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1. INFORMACJE PRAWNE

Autorskie prawa majatkowe 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 pézniejszymi zmianami).

Ponizsza dokumentacja jest rozpowszechniana na podstawie udzielonej licencji.

2. WSTEP

Ustuga Certum e-Doreczenia umozliwia obstuge elektronicznej poczty rejestrowanej zgodnie
z wymogami ustawy z dnia 18 listopada 2020 o doreczeniach elektronicznych (Dz. U. 2020
poz. 2320)

3. WYMAGANIA

Ustuga Certum e-Doreczenia obstugiwana jest przez przegladarke internetowg. Wspierane
przegladarki to:

e Google Chrome

Dodatkowo do generowania tokenéw jednorazowych stuzgcych do logowania, niezbedne
jest posiadanie urzadzenia mobilnego z systemem Android lub iOS.

4. AKTYWACJA UStUGI

Aktywacja ustugi polega na potwierdzeniu tozsamosci w jednym z Punktéw Potwierdzania
Tozsamosci (PPT). W wyniku potwierdzenia tozsamosci zaktadane jest konto w ustudze e-
Doreczenia. W wyniku zatozenia konta, na adres e-mail podany podczas potwierdzenia
tozsamosci przestane zostajg niezbedne dane stuzgce do aktywacji konta w ustudze e-
Doreczenia.
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5. LOGOWANIE DO UStUGI

W celu zalogowania sie do ustugi nalezy przejs¢ do strony znajdujacej sie pod adresem:
https://edoreczenia.certum.pl

Po przejsciu na powyzszg strone pojawi sie okno logowania, w ktérym nalezy wprowadzié
login i hasto Uzytkownika.

© Certum n e

osrecs

Zalogu) sle

ub zaldi kont

Rysunek 1: Ekran logowania do ustugi — etap 1 — wprowadzenie nazwy uzytkownika i hastfa

Po wprowadzeniu poprawnej nazwy Uzytkownika,, poprawnego hasta i nacisnieciu przycisku
Dalej pojawi sie okno, w ktérym nalezy wprowadzi¢ kod jednorazowy (token) generowany w
aplikacji mobilnej.

© Certum .

asreco

~7 /
Ve

Podaj token

Rysunek 2: Ekran logowania do ustugi — etap 2 — wprowadzenie tokena jednorazowego
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Po wprowadzeniu i zatwierdzeniu poprawnego tokena z aplikacji mobilnej nastgpi
zalogowanie do ustugi. W przypadku, gdy Uzytkownik ma dostep do kliku skrzynek pojawi sie
ekran, na ktérym mozna bedzie wybrac aktywna skrzynke.

ﬂ e-Dorgczenia

WYBIERZ SKRZYNKE (1) <

KTYWNS
Skrzynka firmowa 11
_OVERLAY.ITEM TYPECITIZEN

Rola : Posiadacz ADE

Zaloguj sig na inne konto

a Znak zaufania UE informuje uzytkownikéw, ze mogg ufac okreslonej ustudze online w zakresie przeprowadzania transakcji online w bezpieczny, wygodny sposob. Wigce] o znaku zaufania UE

Rysunek 3: Ekran logowania do ustugi — etap 3 — wybor skrzynki

Po poprawnym zalogowaniu sie pojawi sie Panel pozwalajgcy na zarzadzanie skrzynka.

*7 e-Doreczenia 2 D on @

sluzbowa

Rysunek 4: Panel gtéwny ustugi

Panel mozna podzieli¢ na nastepujace logiczne sekcje:

1. Lista przesytek
2. Sekcja umozliwiajgca zmiane aktywnej skrzynki
3. Sekcja stuzgca do zarzadzania przesytkami
1. Utworzenie przesytki
2. Lista odebranych przesytek
3. Lista nadanych przesytek
4. Lista przesytek roboczych (Szkice)
5. Lista przesytek usunietych
4. Sekcja z narzedziami
1. Lista kontaktéow
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2. Importowanie przesytek
3. Woysytanie przesytek masowych
5. Sekcja prezentujgca wybrany plan taryfowy
6. Sekcja z przyciskami pomocniczymi
1. Pomoc
2. Zmiana jezyka, w ktérym wyswietlany jest Panel
3. Ustawienia
4. 0Odnosniki do innych ustug Certum
7. Woyszukiwarka przesytek
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"’ e-Doreczenia Q
: v C
v & AKTYWNA
stuzbowa
HATURAL PERSON o0 Wszystkie B Mieprzeczytan

dooa Cob et L Braadarss ANE

Nowa przesytka
Q Odebrane @

B Nadane

Szkice

MARZEDEI A e

Rysunek 5: Panel gtéwny ustugi z podziatem na sekcje

6. USTAWIENIA

Po przejsciu do Ustawien wyswietlony zostaje Panel podzielony na nastepujgce zaktadki:

e 0Ogdlne
e  Skrzynki i Uzytkownicy
e Powiadomienia

e Foldery
e Etykiety
e Reguty

e Plan taryfowy

Strona | 7
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< Ustawienia

Ogdlne  Skrzynki i uzytkownicy  Powiadomienia  Foldery  Etykiety Reguly  Plan taryfowy
Ogdlne
Xp  Jezyk Polski v
Skrzynka Enterprise
Synchronizuj wiadomodéci robocze z serwerem

) Potwierdzaj otwieranie linkéw zewnetrznych

Rysunek 6: Panel ustawien

6.1 OGOLNE

W zaktadce tej udostepnione sg nastepujace opcje:

e Zmiana jezyka, w ktorym wyswietlany jest Panel — obecnie dostepny jest tylko jezyk polski

¢ Informacje na temat wybranego planu taryfowego

e Wiaczenie/wytgczenie synchronizacji przesytek roboczych z serwerem (tylko w planie
Premium)

e Wiaczenie/wytaczenie opcji potwierdzania otwierania linkdw zewnetrznych

Strona | 8 certum.pl
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< Ustawienia

Ogdlne  Skrzynki i uzytkownicy  Powiadomienia Foldery Etykiety Reguly  Plan taryfowy

Ogdlne

Mp  Jezyk Polski v

;—.:.-‘-’ Plan taryfowy Skrzynka Enterprise
Synchronizuj wiadomodcl robocze z serwerem

D Potwierdzaj otwieranie linkow zewnetrznych

Rysunek 7: Panel ustawien — zaktadka Ogdlne

6.2 SKRZYNKI | UZYTKOWNICY

W zaktadce tej prezentowane sg informacje na temat aktualnie wybranej skrzynki.
Prezentowana jest nazwa skrzynki oraz lista Uzytkownikdw wraz z rolami, ktérzy majg dostep
do aktywnej skrzynki.

Nazwe skrzynki mozna zmieni¢ klikajgc w symbol otéwka, znajdujacy sie po prawej stronie
nazwy skrzynki.
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< Ustawienia

Ogoblne Skrzynki i uzytkownicy Powiadomienia Foldery Etykiety Reguty Plan taryfowy

Skrzynki i uzytkownicy

2 stuzbowa <

BIEZACA OSOBA UZYTKUJACA AKTYWNY

S Adriana Schulist

|
2% F ZENIA | U AZNIE Q
2% UZYTK Y Q 2+ Nowa osoba

Rysunek 8: Panel ustawien — zaktadka Skrzynki i uzytkownicy

6.3 POWIADOMIENIA

W zaktadce tej mozna ustawiac aktywne kanaty oraz rodzaje powiadomien o zdarzeniach na
aktywnej skrzynce. W celu ustawienia lub zmiany adresu e-mail, na ktéry majg przychodzié
powiadomienia, nalezy wprowadzi¢ ten adres w polu adresowym i nacisng¢ znajdujacy sie po
prawej stronie pola przycisk akceptacji wprowadzonego adresu e-mail.
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< Ustawienia

Ogolne Skrzynki i uzytkownicy Powiadomienia Foldery Etykiety Reguty Plan taryfowy

Powiadomienia

JAK MAM POWIADAMIAC?

Iwerkowski@gmail.com

0 CZYM MAM POWIADAMIAC?

®

-
o

Rysunek 9: Panel ustawien — zaktadka Powiadomienia

Powiadomienia dzielg sie na trzy logiczne grupy:

e dla nadawcy
e dla odbiorcy
e globalne

Niektére powiadomienia sg obowigzkowe i ustawione sg trwale i nie da sie ich wytgczyé -
wynika to z norm jakie naktadane sg na ustuge e-doreczen. Powiadomienia takie odrdzniajg
sie na liscie powiadomien tym, ze sg one zaznaczone na biatym tle. Powiadomienia
nieobowigzkowe, gdy sg wigczone posiadajg na liscie niebieskie tto. Dla kazdej grupy, przy
kazdym kanale powiadomien prezentowana jest liczba wtgczonych powiadomien oraz liczba
wszystkich mozliwych powiadomien dla danej grupy (na obrazku powyzej wida¢, ze dla grupy
dotyczacej powiadomien dotyczgcych nadania przesytki wtgczone sg 2 z 16 mozliwych
powiadomien).

6.3.1 POWIADOMIENIA DLA NADAWCY

W sekcji tej ustawia sie powiadomienia zwigzane z nadaniem przesytki. W celu ustawienia
wybranych powiadomien nalezy nacisng¢ przycisk kota zebatego — pojawi sie okno
umozliwiajgce wigczenie/wytgczenie poszczegdlnych powiadomien.

Strona | 11 certum.pl
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Powiadomienia na adres e-mail

Akceptacia nadania przesylki

Odrzucenie nadania przesylki
| Potwierdzenie Przyjecia Paczki Korespondenc)i
| | Blad Przyjecia Paczki Korespondencii

|| Przekazanie do ustugi niebedacej ustugy RDE

|| Blad przekazania do ustugi niebgdacej ustuga RDE
[ wystawienie Potwierdzenia Wystania

| Pobranie dowodu Konieczoécl akceptac)l odbiory
| | Pobranie Akceptac)i preawizac)l

| | Pobranie Odrzucenia preawizacji

Rysunek 10: Panel ustawien — zaktadka Powiadomienia — sekcja dla Nadawcy

Dostepne sg nastepujgce rodzaje powiadomien dotyczgcych nadania przesytki:

e Akceptacja nadania przesytki

e Odrzucenie nadania przesytki

e Potwierdzenie Przyjecia Paczki Korespondencji

e Btad Przyjecia Paczki Korespondencji

e Przekazanie do ustugi niebedacej ustugg RDE

e Btad przekazania do ustugi niebedacej ustugg RDE

e Woystawienie Potwierdzenia Wystfania

e Pobranie dowodu koniecznosci akceptacji odbioru

e Pobranie Akceptacji preawizacji

e Pobranie Odrzucenia preawizacji

e Pobranie dowodu Wygasniecia czasu na akceptacje/odrzucenie przesyfki
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

e Pobranie Potwierdzenie Otrzymania

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

Strona | 12 certum.pl
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Rysune

Powiadomienia na adres e-mail

Konieczoét akceptacii odbioru

| Akceptacia preawizaci

[ Odrzucenie preawizacji

Wygasnlecie czasu na akceptacie/odrzucenie przesylki
[] Wystawienie Oswiadzczenia Woll Akceptaci preawizacji

| Wystawienie Otwiadzczenia Wok Odrzucenia preawizaji

Usunigcie przesytki

|| Biad przygotowania przesytki do odbloru

Notyfikacja o gotowosci przesylki do odbioru

| | Dostarczenie przesytkl

k 11: Panel ustawien — zaktadka Powiadomienia — sekcja dla Odbiorcy
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Dostepne sg nastepujgce rodzaje powiadomien dotyczgcych odbioru przesyiki:

Koniecznos¢ akceptacji odbioru

Akceptacja preawizacji

Odrzucenie preawizacji

Wygasniecie czasu na akceptacje/odrzucenie przesytki
Wystawienie Oswiadczenia Woli Akceptacji preawizacji
Wystawienie Oswiadczenia Woli Odrzucenia preawizacji
Usuniecie przesyfki

Btad przygotowania przesytki do odbioru

Notyfikacja o gotowosci przesytki do odbioru
Dostarczenie przesytki

Btad dostarczenia przesytki

Odbidr przesytki przez ustuge niebedacg ustugg RDE
Wystawienie Potwierdzenia Otrzymania

Pobranie Akceptacji nadania przesytki

Pobranie Potwierdzenia Wystania

Strona | 13

certum.pl
infolinia@certum.pl



Strona |14

W sekcji tej ustawia sie powiadomienia globalne zwigzane z aktywng skrzykng. W celu
ustawienia wybranych powiadomien nalezy nacisng przycisk kota zebatego — pojawi sie okno
umozliwiajgce wtgczenie/wytgczenie poszczegdlnych powiadomien.

Powiadomienia na adres e-mail

Zmiana adresu email do powiadomien
Zmiana nr, telefonu do powiadomien
Przekroczono limit 30 GB skrzynki

|| Nadanie uprawnien uzytkownikowl

|| Wygasnigcie zaproszenia do obstugi skrzynki

Usunigto skrzynke

Rozpoczedie procesu zamykania skrzynki
Powiadamiaj o zblizajgcym sig koncu abonamentu
Obnizenie abonamentu

Powiadamiaj o zblizajagcym sig obnizeniu abonamentu

Anuluj

Rysunek 12: Panel ustawien — zaktadka Powiadomienia — sekcja globalne

Dostepne sg nastepujace rodzaje powiadomien globalnych:

e Zmiana adresu e-mail do powiadomien

e Zmiana nr. telefonu do powiadomien

e Przekroczono limit skrzynki

e Nadanie uprawnien uzytkownikowi

e Woygasniecie 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 Osiagnieto limit skrzynki

e Odwotanie uprawnien Uzytkownikowi

e Zmiana nazwy skrzynki

e Zmiana polityki skrzynki

W zaktadce tej mozliwe jest utworzenie i usuwanie dodatkowych folderéw, do ktérych w
przysztosci bedzie mozna przenosi¢ odebrane przesytki.

Strona | 14 certum.pl
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< Ustawienia

Ogodlne  Skrzynki i uzytkownicy  Powiadomienia  Foldery  Etykiety Reguty  Plan taryfowy

Foldery

Zobacz tez: Reguly wiadomosci
[0 + Dodaj folder
)  Obecnie w katalogu nie znajduja sie inne podkatalogi

[ +Dodaj folder

Rysunek 13: Panel ustawien — zaktadka Foldery

W celu dodania nowego foldery nalezy nacisng¢ przycisk Dodaj folder. Pojawi sie okno, w
ktéorym nalezy wprowadzi¢ nazwe nowego folderu.

Dodaj folder

Nazwa *

Anuluj

Rysunek 14: Panel ustawien — zaktadka Foldery — dodawanie nowego folderu

Nalezy wprowadzi¢ nazwe nowego folderu.
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Rysunek 15: Panel ustawien — zaktadka Foldery — wprowadzanie nazwy nowego folderu

Po wprowadzeniu nazwy folderu nalezy nacisng¢ przycisk Dodaj. Dodany folder pojawi sie na
liscie folderdw.

< Ustawienia

Ogodlne  Skrzynki i uzytkownicy  Powiadomienia  Foldery  Etykiety Reguty  Plan taryfowy

Foldery

(& Zobacz tez: Reguly wiadomosci
[ + Dodaj folder
= zeStarostwa P e O

[ + Dodaj folder

Rysunek 16: Panel ustawien — zaktadka Foldery — dodany nowy folder

Po prawej stronie nazwy folderu pojawig sie trzy przyciski umozliwiajgce kolejno edycje jego
nazwy, wyszukiwanie w folderze i usuniecie wybranego folderu.

W zaktadce tej utworzy¢ mozna bedzie etykiety, ktérymi nastepnie mozna bedzie oznaczaé
przesyiki.
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7 e-Doreczenia & Seukaj potemaciewizdomod ookl B
v 4 AKTYWNA < Ustawienia

stuzbowa

NATURAL_PERSON

Adriana Schullt + Posiadacz ADE Ogélne  Skrzynkiiuzytkownicy —Powiadomienia Foldery Etykiety Reguly  Plan taryfowy

Nowa przesytka .

= ..

£ Odebrane Zobacz lef Reguly wiadomosd

B  Nadane

7 skice )+ Dodaj etykiete

NARZEDZIA

PLAN

Rysunek 17: Panel ustawien — zaktadka Etykiety

W celu dodania nowej etykiety nalezy nacisng¢ przycisk Dodaj etykiete. Pojawi sie okno, w
ktérym nalezy wprowadzi¢ nazwe nowej etykiety. Dodatkowo mozna ustawié kolor tta i
kolor tekstu etykiety.

Dodaj etykiete
NAZWA*

2e Szczecina

. KOLOR TLA . KOLOR TEKSTU

——

Rysunek 18: Panel ustawien — zaktadka Etykiety — definiowanie nowej etykiety

Po wprowadzeniu nazwy etykiety i zdefiniowaniu koloréw tfa i tekstu nalezy nacisng¢
przycisk Dodaj. Dodana etykieta pojawi sie na liscie etykiet.
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Foldery  Etykiety Reguly  Plan taryfowy

In
(u ]

Rysunek 19: Panel ustawien — zaktadka Etykiety — dodana nowa etykieta

Po prawej stronie nazwy etykiety pojawia sie dwa przyciski umozliwiajgce kolejno edycje jej
parametréw i usuniecie wybranej etykiety.

6.6 REGULY

W zaktadce tej mozna obejrze¢ utworzone reguty, ktérym poddawane bedg odbierane

przesytki.

‘l e-Doreczenia Q

v & AKIINA < Ustawienia
stuzbowa

NATURAL P

t « Posiadacs ADE Ogoine Skrzynki i uzytkownicy

y Odebrane
» Nadane

Szkice

Powiadomienia Foldery Etykiety Reguty Plan taryfowy

Rysunek 20: Panel ustawien — zaktadka Reguty
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6.7 PLAN TARYFOWY

Zaktadka ta umozliwia wyswietlenie informacji o aktualnym planie taryfowym. Wyswietlane
sg informacje takie jak wykorzystanie dostepnego limitu przestrzeni oraz szczegétéow
dotyczacych wybranego planu.

< Ustawienia

Ogoblne Skrzynki i uzytkownicy Powiadomienia Foldery Etykiety Reguty Plan taryfowy

Plan taryfowy

Zmien plan

30 cs

v 1 uzytkownik / 20 w ramach planu
~ Korespondencja masowa

v Import wiadomosci

+ 100000 przesytek do firm

v Powiadomienia SMS

v Niegoraniczony okres przechowywania wiadomosci
Zmien plan

Rysunek 21: Panel ustawien — zaktadka Plan taryfowy

Dodatkowo mozliwe jest przejscie do sklepu Certum celem zmiany wybranego planu
taryfowego — stuzy do tego przycisk Zmien plan. Po jego nacisnieciu nastepuje przejscie do
Sklepu Certum.

7. NARZEDZIA

7.1 KONTAKTY

Narzedzie Kontakty umozliwia zarzadzanie ksigzkg adresowg Uzytkownika. Mozliwe jest
dodawanie, usuwanie i modyfikowanie kontaktéw. Mozliwe jest tez przeszukiwanie listy
kontaktow.

Kontakty podzielone sg na trzy kategorie:

e Instytucje publiczne
e Instytucje niepubliczne
e Osoby prywatne
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- Kontakty Nowy kontakt
l Wst'fllkiﬂ/\.' B Instytucja publiczna Ll Instytucja lub firma - niepubliczna & Oscba prywatna & Blpdne dane

~ -

Q

IMAIE| NAZWISKO /¢ NIP, REGON LUB ADRES ADE E-MAIL ZMIENIOND

Brak wynikow

Rysunek 22: Kontakty

Liste kontaktow mozna filtrowac wg rodzaju kontaktu.

7.1.1 AUTOMATYCZNE DODAWANIE KONTAKTU

W celu dodania nowego kontaktu do ksigzki adresowej, nalezy nacisngé przycisk Nowy
kontakt. Pojawi sie okno, w ktédrym nalezy wybrac rodzaj kontaktu i podaé jego dane.

Dodaj kontakt

Wiyszuka) w katalog BAS

Q

To pole fest wymagane

lub dodaj kontakt recznie:

fil  Instytucja publiczna

[l Instytucia lub firma - niepubliczna

Rysunek 23: Kontakty — dodawanie nowego kontaktu

W przypadku dodawania kontaktu z kategorii Instytucja publiczna lub Instytucja niepubliczna
firma istnieje mozliwo$¢ automatycznego pobrania danych tej instytucji z Bazy Adreséw
Elektronicznych (BAE) na podstawie jej numeru rejestrowego (REGON lub NIP).

W przypadku dodawania kontaktu z kategorii Osoba prywatna istnieje mozliwos¢
automatycznego pobrania danych tej osoby z Bazy Adreséw Elektronicznych (BAE) na
podstawie jej numeru PESEL.

W celu automatycznego pobrania danych dodawanego kontaktu nalezy wprowadzic jego
numer rejestrowy lub jego numer PESEL i nacisng¢ przycisk Wyszukaj w katalogu BAE.
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Dodaj kontakt

Wyszukay w ratalogu BAE

Q 82000000001

Podaj poprawny nurmes NIP, REGON lub ADE
lub dodaj kontakt recznie:

fil Instytucja publiczna

[ Instytucia lub firma - niepubliczna

~ ~

Rysunek 24: Kontakty — automatyczne dodawanie nowego kontaktu na podstawie
identyfikatora

W celu dodania nowego kontaktu do ksigzki adresowej, nalezy nacisngé przycisk Nowy
kontakt. Pojawi sie okno, w ktérym nalezy wybrac rodzaj kontaktu i poda¢ jego dane.
W przypadku wybrania osoby prywatnej nalezy podac¢ nastepujgce dane (gwiazdka
oznaczono pola wymagane):

e Adres Doreczen Elektronicznych (ADE)*

e PESEL
e Imie*
e Nazwisko
e Ulica

e Numerdomu
e Numer lokalu
e Miejscowos¢

e Kod pocztowy
e Poczta

o Kraj

e Wojewddztwo
e Adres e-mail

e Opis
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Dodaj kontakt

TYP KONTAKTU

& Osobaprywatna  zmien

ADRES DORECZEN ELEKTRONICZNYCH (ADE) *

EPL-12345.67

Coto Jest ADE?

PESEL

Anuluj Zapisz

Rysunek 25: Kontakty — reczne dodawanie nowego kontaktu — osoby prywatnej

W przypadku wybrania instytucji publicznej nalezy podac nastepujgce dane (gwiazdka
oznaczono pola wymagane):

e Adres Doreczen Elektronicznych (ADE)*

e NIP
¢ Nazwa*
e Ulica

e Numerdomu
e Numer lokalu
e Miejscowos¢

e Kod pocztowy
e Poczta

o Kraj

e Wojewddztwo
e Adres e-mail

e Opis

Dodaj kontakt

TYP KONTAKTU

£ Instytucja publiczna  zmien

i ADRES DORECZEN ELEKTRONICZNYCH (ADE)

Co 1o Jest ADE?

NIP

Anulyj Zapisz

Rysunek 26: Kontakty — reczne dodawanie nowego kontaktu — Instytucji publicznej
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W przypadku wybrania instytucji niepublicznej nalezy podac nastepujgce dane (gwiazdka
oznaczono pola wymagane):

e Adres Doreczen Elektronicznych (ADE)*

e NIP
e Nazwa*
e Ulica

e Numerdomu
e Numer lokalu
e Miejscowosc

e Kod pocztowy
e Poczta

e Kraj

e Wojewddztwo
e Adres e-mail

e Opis

Dodaj kontakt

TYP KONTAKTU

[ﬂ Instytucja lub firma - niepubliczna zmien

ADRES DORECZEN ELEKTRONICZNYCH (ADE) *

Rysunek 27: Kontakty — reczne dodawanie nowego kontaktu — Instytucji niepublicznej

8. OBStUGA PRZESYLEK

W celu odebrania przesytek nalezy przejs¢ do sekcji Odebrane. Nowe przesytki powinny
zostac pobrane automatycznie. Dodatkowo mozna recznie pobra¢ nowe przesytki
przyciskiem Od$wiez symbolizowanym strzatka.
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ﬂ e-Doreczenia Q @ LB B
w i 1-242 &
¥ & AKTYWNA
shuzbowa
= oo Wszystkie =N, zECT e ZE o
F acz ADE
Antonio Mueller wypls Z ksigg wieczystych 2 Trwa deszylrowanie wisdomed 10:26 15 Mar 2023
Nowa przesytka A o Mue wiypl: g wieczy B : Mal
&) odebrane 2 Antonle Mueller Zadwiadczenie o zarobkach 10:26 15 Mar 2023

MNadane

Szkice

Rysunek 28: Lista przesytek odebranych

Przesytki nieprzeczytane symbolizowane sg pogrubiong czcionka. Powyzej listy przesytek
znajdujg sie przyciski pozwalajace filtrowac przesytki pod wzgledem tego czy sg przeczytane
czy nie.

#9 e-Doreczenia Q ® n @ ®

v s LT B

stuzbowa
TURAL_PERSON N5z B Nieprzeczytane 26 e ]

Antonio Mueller Zadwiadczenie o zarobkach 10:26 15 Mar 2023
Nowa przesytka

Q Odebrane

A

MNadane

Szkice

Rysunek 29: Przesytki odebrane — lista przesytek nieprzeczytanych
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ﬂ e-Doreczenia P R @
v C: W .
b 8 AKTYWNA
sluibowa
HATURAL P N 4 Przeczytane e ]
ADE
5 a Antonio Mueller wiypls 2 ksigg wieczystych i 10:26 1

|rﬂ" Odebrane

Nadane

Rysunek 30: Przesytki odebrane — lista przesytek przeczytanych

Dla kazdej przesyiki, po prawej stronie jest data wptyniecia tej przesytki na konto

zalogowanego Uzytkownika.
Dodatkowo, w prawym gérnym rogu listy przesytek znajduje sie przetgcznik/przycisk Pokaz
wiadomosci usuniete. Pozwala on na wyswietlenie takze przesytek, ktére zostaty usuniete.

7 e-Dorgczenia D @
~ C W
N 5".]7‘[;!‘.!\.‘!3“' .
MATURAL P N 4 Przeczytane @D Pokaz wiadome 1suniete
Nowa przesyika Antonio Mueller wypls Z kslgg wieczystych 1 10:26 1
|rE" Odebrane
Szkice
Rysunek 31: Przesytki odebrane — lista przesytek wraz z przesytkami usunietymi
Odebrane przesytki dzielg sie na nastepujgce rodzaje:
e przesytka bez potwierdzania odbioru
e przesytka z potwierdzeniem odbioru
e przesytka z potwierdzeniem odbioru z podpisem
certum.pl
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W zaleznosci od rodzaju przesytki postepowanie w takcie jej odbioru jest rézne. W kolejnych
podrozdziatach opisane jest postepowanie z poszczegdlnymi rodzajami przesytki. Przesytki
z potwierdzaniem odbioru nie sg dostepne dla odbiorcéw i nadawcow publicznych.

8.1.1 PRZESYtKA BEZ POTWIERDZANIA ODBIORU

Jest to najprostszy rodzaj przesytki. Odbiér takiej przesytki polega tylko na kliknieciu jej na
liscie przesytek. Jej tres¢ zostanie pobrana automatycznie z serwera.

9 e-Doreczenia

wypis z ksigg wieczystych

Nowa przesytka
@ Antonio Mueller

Anton wypis 2 ksigg wieczystyct ):26 15 Mar 202 © siuzbowa

g Odebrane 10:26 15 Mar 2023

Odpowiedz Przeslij dale)

Rysunek 32: Przesytki odebrane — przesytka w trybie bez potwierdzania odbioru

8.1.2. PRZESYtKA Z POTWIERDZENIEM ODBIORU

Jest to rodzaj przesytki, w ktorej odbiorca musi potwierdzic jej odbidr. Po kliknieciu takiej
przesyitki na liscie przesytek, wyswietlona zostanie informacja o tym, ze nalezy potwierdzi¢
odbidr tej przesytki wraz z przyciskiem umozliwiajgcym wykonanie potwierdzenia. Po
wykonaniu potwierdzenia odbioru tresé przesytki zostanie pobrana z serwera. Przesytke
mozna réwniez odrzucic.

| e-Doreczenia

prywatna

zkice Odrzué wiadomosé< | podaj powéd

Rysunek 33: Przesytki odebrane — przesytka w trybie z potwierdzeniem odbioru
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W celu potwierdzenia i odbioru przesytki nalezy nacisngc¢ przycisk Otwérz wiadomos¢.

System automatycznie wykona potwierdzenie odbioru i tres¢ przesytki zostanie wyswietlona
Uzytkownikowi.

“7 e-Doreczenia Q Szukaj po temacie wiadom ® n ® =
v : C Comatnis synchvonizacie 1048 6 mee 205 -2 /2 & - 172: € >
v 4 AKTYWNA
ij‘a (\w Wszystkle : ) CERTUN-NS-48714124-9019-43¢A-9364-53hd8aA 150133
Posiadacz ADE : =

wezwanie do zaplaty
B Nieprzeczytane 0 P Pokar wiadomodci usunigte

CONFIDENT
Nowa przesytka €3 Przeczytane 2
00: @ Usytkownik 2 AFPL-B2051-35104-ABCDE-38

00: @ prywatna AfP1-23030-

195-ABCDE-39

2 - :
&3 Odebrane Ulytko..  wezwanie do zaplaty 10:44 16 Mar 2023 10:44 16 Mar 2023 | £3 Dowody dia przesyii
B Nadane )
"] Uzytko.. basic 1202 9 Gru 2022
Z szice wezwanle do zaplaty
NARZEOZIA > Odpowiedz ~» Przeslij dalej
PLAN

Rysunek 34: Przesytki odebrane — przesytka po potwierdzeniu odbioru

W przypadku, gdy chcemy odrzuci¢ przesytke to nalezy nacisng¢ przycisk Odrzu¢ wiadomosé
i podaj powdd. Nalezy wybraé powdd odrzucenia i zatwierdzié¢ go przyciskiem Zapisz. System
dokona odrzucenia i wygeneruje odpowiedni dowdd.

Podaj powéd odmowy odbioru

RCO8
xcol

XCo2

Anuluj

Rysunek 35: Przesytki odebrane — wybdér powodu odrzucenia przesytki
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“7 e-Doreczenia ( ®

prywatna

wezwanie do zaptaty

Nowa przesytka
- o U)vlknwmk?

© prywatna
(W] Ulytk e de fat 10:48 16 Mar 2023
Nadane
Jzytk anie do fat
Szkice Ta wiadomos$¢ zostata przez Ciebie odrzucona,

Rysunek 36: Przesytki odebrane — przesytka po odrzuceniu

8.1.3. PRZESYtLKA Z POTWIERDZENIEM ODBIORU Z PODPISEM

Jest to rodzaj przesytki, w ktérej odbiorca musi potwierdzi¢ jej odbiér przy pomocy podpisu
elektronicznego. Po kliknieciu takiej przesytki na liscie przesytek, wyswietlona zostanie
informacja o tym, ze nalezy potwierdzi¢ odbidr tej przesytki wraz z przyciskiem
umozliwiajgcym wykonanie potwierdzenia. Po rozpoczeciu procesu potwierdzenia odbioru
rozpocznie sie proces podpisu elektronicznego. Po wykonaniu podpisu elektronicznego tresé
przesytki zostanie pobrana z serwera. Przesytke mozna réwniez odrzucié — w tym przypadku
decyzje tg nalezy takze potwierdzi¢ podpisem elektronicznym.

*7 e-Doreczenia ® L @

prywatna

‘ oo Werystkie gﬂ

o jest wiadomodé 2
.

Po tym czasie zostanie otwarta automatycznie.

otwierdzeniem odozytania [preawlzowana)

alo 13 dni na jej odc:

kg Odebrane Uiytko..  wezwanie do zaptaty #130M1  09:54 17 Mar 2023
8 Otwérz wiadomosé
Madane
Uytko... werwanie do zapfaty  #120M1
Szkice Odrzué wiadomodit | podaj powdd
Uytko..  wezwanie do zaplaty

Rysunek 37: Przesytki odebrane — przesytka w trybie z potwierdzeniem odbioru z podpisem

W celu potwierdzenia i odbioru przesytki nalezy nacisngé przycisk Otworz wiadomos¢.
Pojawi sie okno umozliwiajgce wybdr nosnika na ktérym zawarty jest certyfikat
kwalifikowany Uzytkownika.
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7

Nadawca zazadat podpisu potwierdzajgcego odebranie
wiadomosci

Nadaw

zadal, aby dowed odebrania w

domadcl byt podpisany elektroniczrym

podpisem kwallikowanym, Wyb

2 simplySign

Aoaps Sekonezry w Chims

[ Podpis lokalny

Nie mam podpisu

Rysunek 38: Podpisywanie potwierdzenia odbioru — wybdr sposobu podpisu

Obecnie mozliwe jest wybranie tylko nosnika SimplySign. Po jego wybraniu pojawi sie strona
z oswiadczeniem, ktore bedzie musiat podpisa¢ Uzytkownik.
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Rysunek 39: Podpisywanie potwnerdzenla odbloru W|dok oswiadczenia o potwierdzeniu
odbioru

Po nacisnieciu przycisku Podpisz pojawi sie okno logowania do ustugi SimplySign.
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Po nacisnieciu przycisku Zaloguj pojawi sie okno umozlwiajgce podanie nazwy Uzytkownika i
tokenu do zalogowania sie do ustugi SimplySign.

H SimplySign pokt
Zaloguj sie
do SimplySign
E-MAIL O Zapamieta| mne
Rysunek 41: Podpisywanie potwierdzenia odbioru — logowanie do ustugi SimplySign
Po zalogowaniu do ustugi SimplySign mozliwe bedzie wybranie certyfikatu Uzytkownika.
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t 84052570-c671-4264-98c)-d9288 b 746

Podpisz dokument x

Podpisujesz jako: Iwerkowski@gmail. com

CERTYFIKAT

KOD PIN

A58/ 1T IUBAIVEV IO eI vant 12 TooRa LY Vet 20.33-SNAPSHOR

Rysunek 42: Podpisywanie potwierdzenia odbioru — wybér certyfikatu do podpisu

Po wybraniu certyfikatu Uzytkownika, podaniu prawidtowego kodu PIN i nacisnieciu
przycisku Podpisz nastgpi podpisanie oswiadczenia.

0406257d-c671-424-98c|-d9281831b745 Q//‘ Dokument podpisany

i Po
’ e-Doreczenia B CERTUM-MS-c6887654-8a50-4943-8c9r-0715359bla o

[pp— Pobierz dokument ~

Dokument podpisany

Podpisano

Pobierz dokument ~

Zamkni)

A U A atio

Rysunek 43: Podpisywanie potwierdzenia odbioru — informacja o podpisaniu oswiadczenia

Po nacisnieciu przycisku Zamknij nastgpi powrdt do listy przesytek i widoczna bedzie
zaakceptowana przed chwilg przesytka.

8.2 OPCJE ZWIAZANE Z ODEBRANA PRZESYtKA

Dla przesyfki, ktora znajduje sie w folderze Odebrane dostepne sg nastepujgce opcje:

e Oznacz jako nieprzeczytane
e Oznacz jako przeczytane

e Dodaj lub usun etykiety

e Przenies do folderu

e  Drukuj

e Usun zawartos¢
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Dostep do opcji uzyskuje sie poprzez zaznaczenie przesytki na liscie przesytek i skorzystanie z
symbolu trzech kropek znajdujgcego sie w nagtéwku tabeli z przesytkami, tak jak jest to
zilustrowane na obrazku ponizej. Poszczegdlne opcje opisane sg w kolejnych podrozdziatach.

" e-Doreczenia Q
v
w & AKTYWNA
shuzbowa
HATURAL_PERSON oo Wszy:
Adriana Schulst - Posiadacz ADE
Anto
Nowa przesytka O
|r5" Odebrane 2 Ankq)
Madane
Szkice

Rysunek 44: Przesytki odebrane — opcje dotyczace przesytki

C

Oznacz jako nieprzeczytane
Oznace jako przacrytane
Doda lub usun etykiety
sigg wieczystych

Przenied do lolderu

Dk czenie o zarobkach

Usun zawartobe

8.2.1 OZNACZ JAKO NIEPRZECZYTANE

Wybranie tej opcji spowoduje oznaczenie przesytki jako nieprzeczytane;.

@ n @ =

10:26 15 Mar 2023

4 e-Doreczenia a D N @
w s 1-2/2 o
v B AKTYWNA
shuFbowa Oznact jako nieprzeczytane
HATURAL_PERSON o2 Wazy e ]
ulist - Posiadacs ADE Oznact jako przeczytane
Dodaj ub wsuh atykiaty
Nowa przesytka D Antoy =gy wieczysiych 10:26 1
Prrenies do folderu
E Odebrane 2 ANLOE Drukuj tzenie O zarobkach 10:26 1
Usun zawartodd
Madane
Szkice
Rysunek 45: Przesytki odebrane — oznaczanie przesyiki jako nieprzeczytanej
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7 e-Doreczenia Q @ " @
v [ 1-2/2 o
W & AKTYWNA
sluibowa
NATURAL _PERSON o2 Wszystkie = Nieprzeczytane 2 Przeczytar [e ]
Adriana Schulist - Posiadacz ADE
Antonlo Mueller wypls z ksigg wheczystych 10:26 15 Mar 2023
& odebrane 2 Antonio Mugller Zadwdadczenie o zarobkach 10:26 15 Mar 2023
= Madang
Szkice
Rysunek 46: Przesytki odebrane — przesytka oznaczona jako nieprzeczytana
8.2.2 OZNACZ JAKO PRZECZYTANE
Wybranie tej opcji spowoduje oznaczenie przesyiki jako przeczytanej.
4 e-Doreczenia Q ® n

w : C 1-242 &

v & AKTYWNA

shuzbowa ! Oznacz jake niepraeczytane
WATURAL_FEREON 2 Wszys 3 tar (e ]
Adriana Schulist - Posiadacz ADE d  Oznacz jako przeczytans

Dodaj lub usunh atykiety )
Antow sigg wieczysiych w0 Trwa desryiroranie vwiadomod: 10:26 15 Mar 2023
Nowa przesytka o
Lkd  Przenied do folderu

L& o©debrane 2 Antol (5 Drukuj zzenie © zarobkach 10:26 15 Mar 2023

Usuri zawartosd
= Nadane

Szkice

NARZEDZIA

PLAN

Rysunek 47: Przesytki odebrane — oznaczanie przesytki jako przeczytanej
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.....

v 8 AKTYWNA
shuzbowa
K PERSON oo Waszystkie ) Mieprzecs € g 76 tar " |

ana Schulist - Posiadacs ADE

Antomio Mueller wypls Z kslag wieczystych o Trwa deszylrowanie wiadomod 10:26 15 Mar 2023
Nowa przesytka

& odebrane 2 Antomio Mueller Zadwiadczenie o zarobkach 10:26 15 Mar 2023
» Nadane

Szkice
NARZEDZIA

PLAN

Rysunek 48: Przesytki odebrane — przesytka oznaczona jako przeczytana

8.2.3 DODAJ LUB USUN ETYKIETY

Wybranie tej opcji umozliwia dodanie lub usuniecie etykiety do wybranej przesytki.

7 e-Doreczenia Q ® " ® s
v~ i C 1-2/2 &
b £ AKTYWNA
sluzbowa ] Oznacz jako nieprzeczytane
b PERSON o2 Wszyt g 2 tar »
Adriana Schulist - Posiadacz ADE Cznacz jako przeczytane
D Dadaj lub usuh atykicty _
Ankor 5130 wieczystych it Trwa deseylroanie wiadomod 10:26 15 Mar 2023
Nowa przesytka
_ (] Prrenied do folder
Q Odebrane 2 Antol () Drukuj szenie o zarobkach 10:26 15 Mar 2025
Usun zawartosd
*  Madane
Szkice
MNARTEDZIA
PLAN
Rysunek 49: Przesytki odebrane — dodawanie etykiety do przesytki
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Dodaj lub usun etykiety wiadomosci

ETYKIETY.

Rysunek 50: Przesytki odebrane — dodawanie etykiety do przesytki — lista etykiet

Dodaj lub usun etykiety wiadomosci

ETYKIETY.

Rysunek 51: Przesytki odebrane — dodawanie etykiety do przesytki — lista etykiet

Dodaj lub usun etykiety wiadomosci

e G

Brak etyklet

Rysunek 52: Przesytki odebrane — dodawanie etykiety do przesytki — wybrana etykieta
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Dodaj lub usun etykiety wiadomosci

Anulyj

Rysunek 53: Przesytki odebrane — dodawanie etykiety do przesytki

“7 e-Doreczenia & Sika) potenaciwiniomold ® n® =
1 v : C Comamnia synchvontzacs 10915 mar 2003 1-2/2 o 4 >
v 8 AKTYWNA
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NATURAL_PERSON ( o Wszystkie B Nieprzeczytane € Przeczytane 2 O Pokaz wiadomosci usuniete
Adriana Schullst « Podadacz ADE

) . ] Antonio Musler Trwa dészyltowanie 10:26 15 Mar 2023
owa przesytka - Wypis 2 ksiag wieczystych #

wiadamedel
Q Odebrane 2

Antonio Mueller Zadwiadczenie o zarobkach 10:26 15 Mar 2023
B Nadane

Z swice

NARZEDZIA

PLAN

Rysunek 54: Przesytki odebrane — etykieta dodana do przesytki

Woybranie tej opcji umozliwia przeniesienie wybranej przesyitki do innego folderu.

"e-Doreczema Q  Szukaj po temacie wiadomose @ @ 2
e
O v 3 C onomisynchonioc 105215 mar 2023 1-2/2 & £ >
w B AKTYWNA
shuzbowa & Oznacz jako ni
HATURAL FERSON 0 Wszyr &3 Przeczytane 2 O Pokai wiadomodci usuniete
Adriana Schulist - Pasiadacz ADE e Oznacz jako przeczytane

& Dodaj lub usui etykiety
Nowa przesytka Anioy . wypis 2 ksiag wieczystych 10:26 15 Mar 2023
wa przesytka
[ Przenies do folderu

& Odebrane 2 (] Antor & Drakuj szenie o zarobkach 10:26 15 Mar 2023
0 Usuf zawartosé

B Nadane

# szice

NARZEDZIA ®

PLAN

Rysunek 55: Przesytki odebrane — przenoszenie do folderu
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Przenies do wskazanego folderu

Q

&) Odebrane

zeStarostwa

Rysunek 56: Przesytki odebrane — przenoszenie do folderu — lista folderéw

Przenie$ do wskazanego folderu

A

Rysunek 57: Przesytki odebrane — przenoszenie do folderu — wybrany folder docelowy

ﬂe-Doreczenia Q  Szukaj po temacie wiadomosc ® n ® =
womece
(K% C Cratnis synchvonizacis 1063 15 mar 2023 177 8 < >
v 2 AKTYWNA
stuzbowa
NATURAL_PERSON ( o0 Wszystkie | B Nieprzeczytane ( £ Przeczytane 1 QP Pokaz wiadomoid usuniete
Adriana Schullst + Posiadacz ADE
Odebrane » zeStarostwa
Nowa przesytka
] Antonio Mueller - wypis 2 ksiag wieczystych 10:26 15 Mar 2025
€  Odebrane 2
zeStarostwa '
NARZEOZIA
PLAN

Rysunek 58: Przesytki odebrane — przesytka przeniesiona do folderu
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8.2.5 DRUKUIJ

Woybranie tej opcji umozliwia wydrukowanie tresci przesyiki.

“7 e-Doreczenia Q ® n®
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Dodaj lub usun etykiety
Antol Trwe deszyhowanie 10:26 15 Ma
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W Przenies do folderu tadarx

&) oOdebrane 2 =

Antot zenie © zarobkach 10:26 15 Mar 2023
Usun zawartosé

v & AXTYWNA

>  Nadane

Szkice

NARZEDZIA

Rysunek 59: Przesytki odebrane — drukowanie przesyiki
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Rysunek 60: Przesytki odebrane — drukowanie przesytki — plik zip z wydrukiem

Strona | 38 certum.pl
infolinia@certum.pl



Qs
n Narzgdzia ghdwne

Wypakowywanie rde-2022-09-22_08 37 49.zip

Udestepnianic Widak dzia folderdw sk h

Strona |39

5| Dokumenty = Obrazy madel - Eﬂ
ar eDelvery test -
Wyodrgbnij

Lukasz klucze EMEA wszystkie

‘Wyodrebnianie do

4 & » Tenkomputer > Pobrane » rde-2022-09-22_08 37 49.zip

-

L QR () Mazwa Typ
1) test [® CERTUM-MS-69db0c50-00ad-4600-... Adobe Acrobat Document
@ OneDrive

52KB Nie

[ Ten kemputer

|5 Dekumenty

D Muzyka

B Obiekty 20

&= Obrazy

& Pobrane

I Pulpit

B wideo

i Dysk lokalny (C:)

s Dane (D)

= programy (\\szc
i Sied v €

1 element

Rozmiar po skompr...  Chronione...

Rozmiar

v O O Przeszukaj: rde-20...

Stopien Data modyfikacyi

T6KB 56% 22.09.2022 10:37

>
=

Rysunek 61: Przesytki odebrane — drukowanie przesytki — zawartos¢ pliku ZIP z wydrukiem

(5 CERTUM-MS-£3db0cS0-0084-4100-9996-211120882eb.pelf - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit)
Plik Edyga Widok Podpis Qkno Pormog
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Rysunek 62: Przesytki odebrane — wydrukowana przesytka
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8.2.6 USUN ZAWARTOSC
Wybranie tej opcji spowoduje przeniesienie wybranej przesytki do folderu Usuniete.

“7 e-Doreczenia Q D n ®
¢ I G =2/
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J Przenies do folderu
= W 2 rukuj
kg Odebrane 2
Antot Uil 2ovartodd zzenie o zarobkach
Nadane
Szkice
Rysunek 63: Przesytki odebrane — usuwanie przesytki
“F e-Doreczenia Q @
v & AKTYWNA & o
et Usuniete: koperty i dowody
At Wiadomosc @ zawierai trescl ani zak dw, jednak ze wagled temu certum eDoreczenia - nie %
me 3 usunad samej przesykiijej wyniku usunigcia po ylrowych awiz”.
v c us §
Nowa przesytka
AE-PL-79839-62495-ABCDE-62 \',mv’
Nadane
Szkice
O usuniet

Rysunek 64: Przesytki odebrane — przesytka w folderze Usuniete

8.3 TRESC | DODATKOWE INFORMACJE NA TEMAT PRZESYtKI

Po wybraniu dowolnej przesyitki i ewentualnym potwierdzeniu odbioru, po prawej stronie
zostanie zaprezentowana tresc przesytki wraz z dodatkowymi informacjami.
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Zaswiadczenie o zarobkach

@ Antonio Mueller

© siuibowa

10:26 15 Mar 2023 ¢

Brak tresci wiadomosc

Odpowiedz Przeslij dale

Rysunek 65: Przesytki odebrane —tres¢ i metadane przesytki

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

zeStarostwa

Pasek nawigacji — przy pomocy przyciskdw znakéw wiekszosci i mniejszosci mozna

Przycisk umozliwiajgcy pobranie dowoddw elektronicznych powigzanych z przesytka

Przyciski umozliwiajgce odpowiedz lub przestanie przesytki do innego odbiorcy

@ Antonio Mueller

Zaswiadczenie o zarobkach @

00 @ sluzbowa

1.
nawigowad pomiedzy przesytkami
2. Identyfikator przesytki — indywidulany numer kazdej przesytki
3. Tytut przesyiki
4. Informacje o nadawcy i odbiorcy przesytki
5. Data wystania przesytki
6.
7. Tresc¢ przesytki
8.
ﬂ e-l?greczenia Q
N v G
slu;'bow; ]
LA 0o Wszystkie
; ADE \)
Nowa przesytka
© Odebrane s Antoni Zaswiadczenie o zarobkach

10:26 15 Mar 2023 (53 Dowody dla przesylk @ @

Brak tresci wiadomosc

Odpowiedz Przedlij dalej

Rysunek 66: Przesytki odebrane — tres¢ i metadane przesytki z ponumerowanymi sekcjami

Strona | 41

certum.pl
infolinia@certum.pl




Strona |42

W szczegotach przesyitki, po nacisnieciu przycisku zobacz dowody wyswietlony zostanie
panel umozliwiajgcy pobranie dowoddw elektronicznych dotyczgcych wybranej przesytki.

Dowody dla przesytki
U Markasse oun och selsiga, Hidd spere vin, Kakugon k. Ovis rode do
lusade, som valogl innan diiross. Odyssa oskap VAR decirtad, tibel
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{czasem Greenwich; UTC+0).

Wigces © doweddeh
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0926:24 15032023 GMT+0
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09.26:24 15032023 GMT+0

g. cjao do odbioru v
Prresytes nadala se | Crekamy ne daloe pereprocesowane:
092619 15032023 GMT40

B. Potwierdzenie wystania v
Prae et sharmry 1 dalere pravon %
0926:19 1032023 GMT+0

-

i Pahiars dewndse YAML DNE Fambnii

Rysunek 67: Przesytki odebrane — dowody elektroniczne powigzane z przesytka

Dowody generowane sg na kazde, ewidencjonowane w systemie e-Doreczenia zdarzenie,
dotyczgce wybranej przesytki. W panelu dowody posortowane sg zgodnie z datg ich
powstania patrzgc od dotu do gory, czyli na gérze znajduje sie najnowszy dowdd. Panel
umozliwia pobranie pojedynczego dowodu w formacie XML lub PDF lub pobranie wszystkich
dowoddw na raz, w jednym z tych formatéw w paczce ZIP. Do pobrania pojedynczego
dowodu stuzg przyciski znajdujace sie pod nim po rozwinieciu jego szczegétédw. Do pobrania
wszystkich dowodéw w wybranym formacie stuzg przyciski znajdujgce sie na dole panelu.

Dowody dla przesytki

¥ Makasse oun och selaiga, Hidd spere vin. Kakugon k. Ovis rode do
% Iusade, som valogi innan dikross. Odyssa oskap VAR decirtad, tbel
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Rysunek 68: Przesytki odebrane —informacje o wybranym dowodzie elektronicznym
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8.5 NADAWANIE PRZESYLEK

W celu nadania przesytki nalezy jg najpierw przygotowaé. W tym celu nalezy nacisng¢
przycisk Nowa przesytka. Wyswietlony zostanie panel umozliwiajacy przygotowanie

przesyiki.

“7 e-Doreczenia

w & AKTYWNA
shuzbowa

t - Posiadacz ADE

Nowa przesytka

Q Odebrane
Madane

Szkice

Rysunek 69: Nadawanie przesytek — konstruowanie przesytki

Q 7 A @ -
w C 11 = — 1/1
©2 Wszystkie Nowa przesylka o= X
AT [z Zapisz
oo 5]
Antoni..
Zat
AR .

W panelu nalezy wpisa¢ temat przesytki, wskaza¢ odbiorce oraz wpisac tresé¢ przesytki. W
trakcie wpisywania nazwy odbiorcy podpowiadane bedg nazwy z ksigzki adresowe;j.
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Q Odebrane 1 ANLON..
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Zai
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@ Whbierz z Kontaktdw
Szkice
Dodaj kontakt
YR . .
Rysunek 70: Nadawanie przesytek — konstruowanie przesytki — podpowiedz z ksigzki
adresowej
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AN .
Rysunek 71: Nadawanie przesytek — konstruowanie przesytki — tres¢ przesytki

Dodatkowo do kazdej przesytki mozna dodac zatgczniki. Stuzy do tego ikona spinacza
znajdujgca sie w dole panelu. Po jej naci$nieciu pojawi sie okno, w ktorym nalezy wskazac
plik, ktéry zostanie dotgczony jako zatgcznik.
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Rysunek 72: Nadawanie przesytek — dodawanie zatacznika do przesyiki
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Po wskazaniu pliku, zostanie on dodany jako zatacznik.
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Rysunek 73: Nadawanie przesytek — konstruowanie przesytki — dodany zatgcznik

Do kazdego zatacznika mozna dodad opis tekstowy. W tym celu nalezy nacisng¢ przycisk
Dodaj opis znajdujacy sie obok nazwy dodanego zatgcznika. Po nacisnieciu tego przycisku
pojawi sie panel umozliwiajgcy dodanie opisu.

Opis zatgcznika

whniosek.pdf

whniosek w formacie PDF

Rysunek 74: Nadawanie przesytek — konstruowanie przesytki — dodawanie opisu zatacznika

Po dodaniu opisu i zatwierdzeniu go przyciskiem Zapisz dodany opis pojawi sie tuz obok
nazwy dodawanego zatacznika.
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Nowa przesytka

—
kg Odebrane 5 ANLONi...

Madamne

Szkice

‘ | i

Rysunek 75: Nadawanie przesytek — konstruowanie przesytki — dodany opis zatgcznika

Zatgcznik dodatkowo mozna podpisac elektronicznie. Stuzy do tego przycisk Podpisz. Po jego
nacis$nieciu rozpocznie sie proces podpisywania elektronicznego.

Dodany zatgcznik mozna usuna¢. Stuzy do tego przycisk Usun.

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

“7 e-Doreczenia Q ® n S =
¢ & "o “ 11
v & AKTYWNA
stuzbowa s s
NATURAL_PERSON oo Wszystkie Whiosek o zapomoge o — X

Whiosek o zapomoge do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

Nowa przesytka
Q Odebrane ' Antoni v Bez potwierdzenia odbioru
Zat Z potwierdzeniem odbioru
* Nadane
o whiosek pal dpi Potwierdzenie odbioru z podpisem
Szkice

Rysunek 76: Nadawanie przesytek — konstruowanie przesytki — wybieranie trybu przesytki

Dostepne sg trzy tryby nadania przesytki:

e Bez potwierdzenia odbioru (domysiny)
e Zpotwierdzeniem odbioru
e Zpotwierdzeniem odbioru z podpisem
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Po wybraniu trybu przesytki i nacisnieciu przycisku Nadaj przesytka zostanie wystana do
adresata. Na dole strony wyswietlona zostanie stosowna informacja o tym fakcie.

“7 e-Doreczenia ® LG

stuzbowa

Zaswiadczenie o zarobkach

Nowa przesytka
@ Antonio Mueller
00 @ sluzbowa
£&d Odebrane ' ANto 10:26 15 Mar 203
() )C Antor Weo Gl 10:26 15 Mar 2023 ¢

Zadwiadczenie o zarobkach

Rysunek 77: Nadawanie przesytek — konstruowanie przesytki — potwierdzenie nadania
przesytki

8.6 PRZESYtKI NADANE

Po przejsciu do folderu Nadane wyswietlone zostang przesytki, ktére zostaty nadane z
aktualnej skrzynki.

‘1 e-Doreczenia Q ® n

stuzbowa

Antonio Mueller Whniosek © zapomoge
Nowa przesytka

Odebrane

B Nadane

Rysunek 78: Lista przesytek nadanych

Przy uzyciu przyciskdw znajdujacych sie ponad listg przesytek mozna przefiltrowac przesytki

wg nastepujacych kategorii:

e Wszystkie

e W trakcie wysytki
e Problemy

e Wystane
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e Doreczone
e Nieokreslone

Po wybraniu przesyiki z listy pojawig sie szczegdty tej przesytki. Szczegdty prezentowane sg
identycznie jak ma to miejsce w przypadku przesytek odebranych —w rozdziale o przesytkach
odebranych zostato to opisane szczegétowo.

ﬂ e-l?oreczenia L@
v cC gL = — 1/1
n’luﬂ’)’o\.‘/:‘ :
NATURAL P v 0 Wszystkie a
‘ sl B ° ‘ Whiosek o zapomoge &
: R N B © Antonio Mueller
) Odabrene B~  wniosekpat 1153 15 Mar 2023
B Nadar
@ J
Szkic Whiosek o zapomoge do Gminnego Oérodka Pomocy Spoleczne)
NARZEDZIA hiossic ol
Rysunek 79: Szczegdty dotyczace przesytki nadanej
8.7 PRZESYLKI USUNIETE
Po przejsciu do sekcji Usuniete uzyskuje sie dostep do przesytek usunietych.
L S

“7 e-Doreczenia

N ,,;\”;,N;“ Usuniete: koperty i dowody
s e x
=== ik
AE:PL-79839-62495-ABCDE-62
Nadane
Rysunek 80: Lista przesytek usunietych
UWAGA!!!
Przesytki usuniete posiadajg tylko dowody i metadane zwigzane z wybrang przesytka,
natomiast nie zawierajg tresci przesytki.
certum.pl
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Po wybraniu przesyitki uzyskuje sie dostep do metadanych i dowoddéw zwigzanych z wybrang
przesytka.

og
0d

“7 e-Doreczenia Q ® e

v & AKTYWNA . .
s ™ Usuniete: koperty i dowody

st Wiadomosci usunigte nie zawieraj tredcl ani zalacznikow, jednak ze
e e f D wzgledu na specyfike systemow ERDS - 8 wigc i systemu certum wypis z ksigg wieczystych

eDorgczenia - nie mozna usunac samej przesylki | jej dowodow. s,
Zatem w wyniku usunigcla pozostaje cos w rodzaju “cyfrowe] - CONFIDENT
Nowa przesytka koperty” i “cyfrowych awiz”
00 @ Antonio Mueller
v o Vs s 00 @ sluibowa

P Nadane
10:26 15 Mar 2023 £g Dowody dla przesytk

AEPLT. - 102615 Mar 2023

" Szkice

D Usunigte 1

NARZEDZIA

PLAN

Rysunek 81: Lista przesytek usunietych —informacja o braku tresci i zatgcznikow przesytki

9. WYSZUKIWANIE PRZESYLEK

Zaréwno przesytki odebrane jak i nadane mozna przeszukiwaé — stuzy do tego panel
wyszukiwania znajdujacy sie na gorze strony.

“7 e-Doreczenia Q ® n ® =
v [ " 1-5/5 o
v B AKTYWNA
stuzbowa
HATURAL_PERSON oa Wszystkie B Nieprzeczytane o
Adriana Schulist - Posiadacz ADE
Antonio Mueller Przesytka polecona 13:59 15 Mar 2023
Nowa przesytka
Q Odebrane Amtanlo Mugller Potwierdzanie zaplaty nr 257 13:59 15 Mar 2023
B Nadane
Antonio Muglier Zatwiadczenie o zatrudnieniu 13:59 15 Mar 2023
" Sszkice
Antonio Mueller Potwierdzanie zaplaty nr 182 13:58 15 Mar 2023
NARZEDZIA
PLAN
Antonio Mueller Zaswiadczenie o zarobkach #0:26 15 Mar 2023

Rysunek 82: Lista przesytek odebranych — zaznaczony panel do wyszukiwania przesytek

certum.pl
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“7 e-Doreczenia ® n & =
~ 5 1 5w
w AKTYWN,
sluzbowa
NATURAL_F 4 o3 Wszystkie (e
F ADE
Antonle Mueller Przesylka pelecona 15:59 15 Mar 2023
Nowa przesytka yika po
) Antonio Muelier Potwierdzanie zaplaty nr 257 13:59 15 Mar 2023

|r3 Odebrane

MNadane
Antonio Mueller Zadwiadczenie o zatrudnieniu 13:59 15 Mar 2023

Szkice

Antonio Mueller Potwierdzanie zaplaty nr 182 13:58 15 Mar 2023

MARZEDZIA

PLAN
Antonio Mueller Zadwiadczenie o zarobkach

Rysunek 83: Lista przesytek nadanych — zaznaczony panel do wyszukiwania przesytek

Przesytki mozna przeszukiwac zardwno w sposéb uproszczony jak i w sposéb zaawansowany.
Sposdb uproszczony polega na wpisaniu w panelu stow kluczowych do wyszukania. Sposéb
zaawansowany polega na wtgczeniu wyszukiwania zaawansowanego i zdefiniowaniu
kryteridéw wyszukiwania. W kolejnych dwdch podrozdziatach przedstawiona kolejno obydwa
sposoby wyszukiwania.

9.1 WYSZUKIWANIE UPROSZCZONE

W celu zastosowanie wyszukiwania uproszczonego nalezy po prostu wpisa¢ w panelu
wyszukiwania stowa kluczowe i nacisngé klawisz Enter. Lista przesytek zostanie ograniczona
do odnalezionych przesytek

q e-Doreczenia Q  Potwierdzenie X @ @

«  Wyszukiwanie zaawansowane o

sluzbowa

HATURAL F L o2 Wiszystkie (@
P ADE
Antonlo Mueller Przesylka polecona 15:59 15 Mar 2023
Nowa przesytka
& odebrane Antonio Mueller Potwierdzanie zaplaty nr 257 13:59 15 Mar 2023
Nadane
Antonio Mueller Zatwiadczenie o zatrudnieniu 13:59 15 Mar 2023
Szkice
Antonio Mueller Potwierdzanie zaplaty nr 182 13:58 15 Mar 2023
MARZEDZIA
PLAN
Antonio Mueller Zadwiadczenie o zarobkach

Rysunek 84: Lista przesytek odebranych — wyszukiwanie uproszczone — stan przed
wyszukaniem
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‘1 e-Doreczenia Q. Potwierdzanie X ® 3
Wyniki wiyszukiwania: 2 wisdomotel  Zmien kryteria Jtwibez regute Zakedez wyszukiwanie
W B AKTYWNA
sluzbowa " 1-2/2 &
NATURAL_PERSON
F ADE
Antonio Mueller Potwierdzanie zaplaty nr 257 13:59 15 Mar 2023
Nowa przesytka

Antonio Mueller Potwierdzanie zaplaty nr 182 13:58 15 Mar 2023

Q Wynik wyszukiwania
Qdebrane

Naclane

MARZEDZIA

Rysunek 85: Lista przesytek odebranych — wyszukiwanie uproszczone — stan po wyszukaniu

9.2 WYSZUKIWANIE ZAAWANSOWANE

W celu zastosowanie wyszukiwania zaawansowanego nalezy uaktywni¢ panel wyszukiwania
i nastepnie nacisng¢ przycisk Wyszukiwanie zaawansowane.

“4 e-Doreczenia Q X @ @ 8

W) Potwierdzanie
el b Zakoncz wyszukiwanie
v B AKTYWHNA
“V) Potwierdzer
shuzbowa L) Potwierdzenic -7/7 %
NATURAL_FERSON
F ADE
= Wyszukiwanie Zaawansowans 13:59 15 Mar 2023
Nowa przesytka
Antonio Muelier Potwierdzanie zaplaty nr 257 13:59 15 Mar 2023
Q Wynik wyszukiwania
Antonio Mueller Zaswiadczenie o zatrudnieniu 15:59 15 Mar 2023
Odebrane
Nadane Antonlo Mueller Potwierdzanie zaplaty nr 182 15:58 15 Mar 2023
NARZEDZIA
Antonio Mueller Whiosek O 2apomoge 53 15 Mar 2023

Rysunek 86: Lista przesytek odebranych — wyszukiwanie zaawansowane — uaktywniony Panel
wyszukiwania

Po nacisnieciu przycisku Wyszukiwanie zaawansowane wyswietlony zostanie panel
umozliwiajgcy zdefiniowanie nastepujgcych kryteriéw wyszukiwania:

Temat

Identyfikator przesytki
Nadawca

Odbiorca
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Data wystania

Data otrzymania

Etykiety

Foldery

Rodzaj dowodu powigzanego z przesytka
Daty utworzenia dowodu

Wielkos¢ pliku

IBENTYFIKATOR:

QDBIORCA:

Q  Szukaj wiadomosci

Rysunek 87: Lista przesytek odebranych — wyszukiwanie zaawansowane — dostepne kryteria
wyszukiwania

Ponizej przedstawiony jest przyktad, w ktérym wyszukane zostaty przesytki odebrane w
terminie od 9 marca 2023 roku do 15 marca 2023 roku.

IDENTYFIKATOR:

CDBIORCA:

09.03.2023 00:00 15.03.2023 15:00

Q  Szukaj wiadomosci

Rysunek 88: Lista przesytek odebranych — wyszukiwanie zaawansowane — zdefiniowane
kryteria wyszukiwania
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Po zdefiniowaniu kryteriéw wyszukiwania i nacisnieciu przycisku Szukaj wiadomosci nastgpi
przeszukanie listy przesytek i lista zostanie ograniczona do przesytek spetniajgcych zadane
kryteria wyszukiwania.

ﬂ e-Doreczenia Q @ @ g2
Wiyniki wyszukiwania 7 wiadomosci Zmied kryteria Utwidrz reguig Zakofcz wyszukiwanie
v & AKTYWNA
shuzbowa e 1=-7/7 o

Antonio Muelier Przesylka polecona 13:59 15 Mar 2023

Nowa przesytka
Antonio Mueller Potwierdzanie zaplaty nr 257 13:59 15 Mar 2023

Q Whynik wyszukiwania

Antonio Mueller Zaiwiadczenie o zatrudnieniu 15:59 15 Mar 2023
d Odebrane
Nadane Antonlo Mueller Potwierdzanle zaplaty nr 182 13:58 15 Mar 2023
NARZEDZIA
Antonio Mueller Winiosek 0 zapomoge 1:53 15 Mar 2023

Rysunek 89: Lista przesytek odebranych — wyszukiwanie zaawansowane — wyniki
wyszukiwania

10. TWORZENIE REGUtL

Mozliwe jest zdefiniowanie regut dotyczgcych przesytek. Dziata to w sposdb podobny do
regut uzywanych w klientach poczty elektronicznej. Jednakze reguty mozna utworzy¢ tylko
na podstawie wynikdw wyszukiwania. Tak wiec najpierw trzeba wyszukaé przesytki a
nastepnie utworzy¢ regute. Stuzy do tego przycisk Utwoérz regute znajdujacy sie w nagtéwku
tabeli z wynikami wyszukiwania.

" e-Doreczenia Q @ n @ =B
GarEss
Whyniki wiyszukiwania 7 wiadomodei Zniedt krytenia
w M,
b 1-7/7  w
acz ADE
Antonio Mueller Przesylka polecona 13:59 15 Mar 2023

Nowa przesytka
Antonio Mueller Potwierdzanie zaplaty nr 257 13:59 15 Mar 2023

Q Wynik wyszukiwania

Antonlo Mueller Zaswiadczenle o zatrudnieniu 13:59 15 Mar 2023
ka Odebrane
Nadane Antonlo Mueller Potwierdzanie zaplaty nr 182 13:58 15 Mar 2023
MARZEDZ|
ANLONIo Mueller Winiosek o Zapomoge .53 15 Mar 2023

Rysunek 90: Wyniki wyszukiwania — zaznaczony przycisk Utwérz regute
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Po nacisnieciu przycisku Utworz regute wyswietlony zostanie panel umozliwiajgcy okreslenie
dziatan, ktérym poddane zostang przesyitki spetniajgce dodawang regute.
Mozna okresli¢ nastepujace dziatania:

e Oznaczenie etykieta
e Przeniesienie do folderu
e Oznaczenie przesytki jako przeczytanej

Oraz zdefiniowaé czy reguta ma by¢ aktywna oraz nada¢ nazwe dodawanej regule.

Wiadomosci spetniajace kryteria wyszukiwania:

P OZNACZ ETYKIETA:

ETYKIETY

P uMESC W FOLDERZE:

(D ONACZ IAXO PRZECZYTANE

Rysunek 91: Dodawanie reguty — dostepne opcje

Ponizej przedstawiono stan przed dodaniem reguty o nazwie marzec.

Wiadomosci spetniajgce kryteria wyszukiwania:

@ ozaczovay

e G

D UMESC W FOLDERZE

(P OZNACZ IAKO PRZECZYTANE

Rysunek 92: Dodawanie reguty — stan przed dodaniem reguty

Strona | 54 certum.pl
infolinia@certum.pl



Strona |55

B UMIESC W FOLDERTE:

(P OINACT 1KD PRZECTYTANE

@) REGULA AKTYWHA

MAZWL REGULE *

marzec

Zapisz regule

Rysunek 93: Ustawienia — definiowanie nazwy nowej reguty

Po nacisnieciu przycisku Zapisz regute zostanie ona zapisana i zastosowana do odnalezionych
przesytek. W Ustawieniach, w sekcji reguty pojawi sie nowa reguta.

"e-Doreczenia Q kaj | ie wiad @ n © =
V& AKTYWNA < Ustawienia
stuzbowa
NATURAL_PERSON
Adriana Schulist « Posiadacz ADE Ogolne  Skrzynki i uzytkownicy  Powiadomienia  Foldery Etykiety Reguly Plan taryfowy
Nowa przesytka o N
Reguty wiadomosci
Q Odebrane Zobacr ek Etykiety Aby dodac nows regule skorzystaj z funkcji wyszukiwania wiadomascl
B Nadane !
marzec ©» 2 0
Z szice

NARZEDZIA

PLAN

Rysunek 94: Ustawienia — dodana reguta

11. ZAPRASZANIE | UPOWAZNIANIE INNYCH UZYTKOWNIKOW

Istnieje mozliwo$¢ zaproszenia lub upowaznienia do obstugi skrzynki przez innych
Uzytkownikéw. Przy czym obowigzujg nastepujace zasady:

Osoba zaproszona korzysta ze skrzynki, pod nazwa badz imieniem wiasciciela skrzynki
Osoba zaproszona nie musi posiadac¢ konta w ustudze e-Doreczenia
Osoba zaproszona moze posiadac jeden z nastepujacych poziomoéw dostepu:
o Uzytkownik zaproszony
o Uzytkownik zaproszony (odczyt)
Osoba upowazniona korzysta ze skrzynki pod wiasnym imieniem
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e Osoba upowazniona musi posiadaé konto w ustudze e-Doreczenia
e (Osoba upowazniona moze posiadaé jeden z nastepujgcych poziomdéw dostepu
o Administrator upowazniony
o Administrator upowazniony (odczyt)
o Uzytkownik upowazniony
o Uzytkownik upowazniony (odczyt)

11.1 POZIOMY DOSTEPU | UPRAWNIENIA UZYTKOWNIKOW
ZAPROSZONYCH | UPOWAZNIONYCH

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

Uzytkownik zaproszony:

e dziata za zgodg Posiadacza pod jego imieniem z zastrzezeniem, ze dane personalne
wystepujgce w dowodach sg zastepowane danymi Posiadacza

e posiada petny zakres uprawnien do wiadomosci przychodzacych, wychodzacych i dowodéw

e moze generowac raporty z uzycia skrzynki

e moze zarzadzac¢ kontaktami

e moze zarzadzac regutami

e moze zarzadzac folderami

e moze zarzadzac etykietami

e nie ma uprawnien do zarzgdzania innymi rolami: usuwania zaproszen, zmiany roli,
zawieszania/odwieszania

Uzytkownik zaproszony w trybie tylko do odczytu:

e dziata za zgoda Posiadacza pod jego imieniem z zastrzezeniem, ze dane personalne
wystepujgce w dowodach sg zastepowane danymi Posiadacza

e posiada mozliwosé tylko odczytu wiadomosci przychodzacych, wychodzacych i dowodow

e moze generowac raporty z uzycia skrzynki

e nie moze zarzadzac¢ kontaktami

e nie moze zarzadzac regutami

e nie moze zarzadzac folderami

e nie moze zarzadzac etykietami

e nie ma uprawnien do zarzagdzania innymi rolami: usuwania zaproszen, zmiany roli,
zawieszania/odwieszania

Uzytkownik upowazniony:

e dziata w imieniu Posiadacza, jednak pod swoim imieniem co oznacza, ze w dowodach
wystepowac bedg dane Uzytkownika upowaznionego

e posiada petny zakres uprawnien do wiadomosci przychodzacych, wychodzacych i dowodéw

e moze generowac raporty

e moze usuwac przesytki

e moze zarzadzac kontaktami

e moze zarzadzac regutami
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e moze zarzadzac folderami

e moze zarzadzac etykietami

e nie ma uprawnien do zarzgdzania innymi rolami: usuwania zaproszen, zmiany roli,
zawieszania/odwieszania

Uzytkownik upowazniony w trybie tylko do odczytu:

e dziata w imieniu Posiadacza, jednak pod swoim imieniem co oznacza, ze w dowodach
wystepowac beda dane Uzytkownika upowaznionego

e posiada mozliwosé tylko odczytu wiadomosci przychodzacych, wychodzacych i dowodow

e moze generowacd raporty

e nie moze zarzadzac kontaktami

e nie moze zarzadzac regutami

e nie moze zarzadzac folderami

e nie moze zarzadzac etykietami

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

Administrator upowazniony:

e dziata w imieniu Posiadacza, jednak pod swoim imieniem co oznacza, ze w dowodach
wystepowac beda dane Uzytkownika upowaznionego
e posiada petny zakres uprawnien do wiadomosci przychodzacych, wychodzacych i dowoddéw
e moze generowac raporty
e moze usuwac przesytki
e moze zarzadzac kontaktami
e moze zarzadzac regutami
e moze zarzadzac folderami
e moze zarzadzac etykietami
e moze zarzadzac innymi rolami w nastepujgcym zakresie:
o wystfac 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)
o moze usunac wyzej wymienione zaproszenia
moze zmieni¢ role uzytkownikom: uzytkownik upowazniony i uzytkownik
upowazniony-odczyt na inng sposrdd tych rél
o moze zmieni¢ role uzytkownikom: uzytkownik zaproszony i uzytkownik zaproszony-
odczyt na inng sposréd tych rél
o moze zawiesza¢/odwieszac role uzytkownikom upowaznionym i uzytkownikom
upowaznionym-odczyt oraz uzytkownikom zaproszonym i uzytkownikom
zaproszonym-odczyt
o nie posiada mozliwosci dodawania kolejnych administratoréw upowaznionych i
administratoréw upowaznionych-odczyt do skrzynki Posiadacza, w imieniu ktérego
dziata.

Administrator upowazniony w trybie tylko do odczytu:

e dziata w imieniu Posiadacza, jednak pod swoim imieniem co oznacza, ze w dowodach
wystepowac beda dane Uzytkownika upowaznionego
e posiada mozliwosé tylko odczytu wiadomosci przychodzacych, wychodzacych i dowodow
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e moze generowad raporty

e nie moze zarzadzac kontaktami

e nie moze zarzadzac regutami

e nie moze zarzadzac folderami

e nie moze zarzadzac etykietami

e nie ma uprawnien do zarzgdzania innymi rolami: usuwania zaproszen, zmiany roli,
zawieszania/odwieszania

11.2 ZAPRASZANIE INNYCH UZYTKOWNIKOW

11.2.1 ZAPRASZANIE UZYTKOWNIKA

W celu zaproszenia innego Uzytkownika do dostepu do swojej skrzynki Uzytkownik musi
przejs¢ do Ustawien, do zaktadki Skrzynka i uzytkownicy, do sekcji Zaproszenia i
upowaznienia.

1 e-Doreczenia

P
LY

stutbowa

™ Nowa przesytka

Odebrane
2% UZYTKUJACY ] 2+ Nowa osoba

Nadane . "
Tadeusz Krzyzanowski Uzytkowmik upowazniony ZAWIESZONY dev.ed reset.l4@mailinator.com o

Warcia rahrema

Rysunek 95: Ustawienia — lista zaproszen i upowaznien

W celu wystania zaproszenia do obstugi skrzynki nalezy nacisngé¢ przycisk Nowa osoba.
Wyswietlony zostanie formularz umozlwiajgcy wystanie zaproszenia lub nadanie
upowaznienia do dostepu do skrzynki. Nalezy wybra¢ zaktadke Zapros tak jak na ponizszej
ilustracji.
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Zapro$ lub upowaznij do uzytkowania skrzynki

Zapro$ Upowaznij

Osoba zaproszona korzysta ze skrzynki, pod nazwa badz
imieniem wiasciciela skrzynki. Dowiedz sig wigce)

EMAIL*

Rysunek 96: Ustawienia — formularz umozlwiajgcy wystanie zaproszenia do dostepu do
skrzynki

Nastepnie nalezy kolejno zdefiniowac nastepujgce parametry:

e Adres e-mail zapraszanego Uzytkownika

e Rola zapraszanego Uzytkownika — do wyboru:
o Uzytkownik zaproszony
o Uzytkownik zaproszony (odczyt)

Po zdefiniowaniu danych i roli zapraszanego Uzytkownika nalezy nacisngc przycisk Zapros.
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-Doreczenia.

Zaproszenie do obstugi skrzynki

Otrzymates zaproszenie do obstugi skrzynki Kwalifikowanych Doreczen Elektronicznych
AE:PL-79839-62495-ABCDE-62. Zatozylismy dla Ciebie konto w systemach Certum, Twoj
login to dev.ed.reset.15@mailinator.com, jednorazowe hasto do pierwszego logowania

to d72)%uKs. W celu kontynuowania wejdz na strone https://edoreczenia.certum.pliezd i

zaloguj sie wykorzystujgc Twoje dane do logowania w systemach Certum.

SKRZYNKA
AE:PL-79839-62495-ABCDE-62

Rysunek 97: Informacja e-mail o zaproszeniu do dostepu do skrzynki
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U Uzytkownika, ktéry wystat zaproszenie, w Ustawieniach na liscie zaproszen pojawi sie
nowe zaproszenie z mozliwoscig jego wycofania.

‘I e-Doreczenia

stuzbowa
L)
S+ ZAPROSZENIA | UPOWAZNIENIA
dev.ed.reset.15@mailinator.com Jrytkownik e
¥ Nowa przesytka
Odebrane
2% UZYTKUJACY Q 2+ Nowa osoba

Nadane 27
Tadeusz Krzyzanowski Jzytkownik upowazniony ZAWIESZONY dev.ed reset J4@mailinator.corm o

Wercio reharro

Rysunek 98: Ustawienia — lista zaproszen i upowaznien — dodane nowe zaproszenie

11.2.2 AKCEPTACJA ZAPROSZENIA
Po otrzymaniu zaproszenia Uzytkownik zaproszony musi zalogowac sie do systemu, przy
czym, przy pierwszym logowaniu, po podaniu prawidtowego loginu i hasta wymuszone
zostanie nadanie nowego hasta.

© Certum "
Podaj nowe hasto
NOWE HASLD

POTWIERDZ HASLO

seenssssenee Bt

Rysunek 99: Nadanie nowego hasta

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

certum.pl
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Poiski

“7 e-Doreczenia

WYBIERZ SKRZYNKE (1) ©

&  ZAPROSZENIE AKTYWNA

stuzbowa
NATURAL_PERSON
Rols : Ulytkownik zaproszony

Akceptuj Odrzu¢

Zaloguj sl¢ na inne konto

‘ Znak zaufania UE informuje uzytkownikéw, 2e moga ufac okresionej ustudze online w zakresie przeprowadzania transakcji online w bezpieczny, wygodny sposéb. Wiece] o znaku
zaufania UE

Rysunek 100: Logowanie — widoczne nowe zaproszenie do dostepu do skrzynki

W celu akceptacji zaproszenia Uzytkownik zaproszony musi nacisng¢ przycisk Akceptuj.
Pojawi sie pytanie o potwierdzenie checi akceptacji zaproszenia.

Zaakceptowac zaproszenie?

Czy chcesz zaakceptowac zaproszenie?

Nie akceptuj Zaakceptuj zaproszenie

Rysunek 101: Akceptacja zaproszenia

Po nacisnieciu przycisku Zaakceptuj zaproszenie Uzytkownik zapraszany uzyska dostep do
skrzynki Uzytkownika, ktory wystat zaproszenie.
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7 e-Doreczenia

WYBIERZ SKRZYNKE (1 <«

AKTYWNA
stuzbowa

NATURAL_PERSON

ﬁ Znak zaufania UE Informuje uzytkownikow, 2e mogg ufaé okresionej ustudze online w zakresie przeprowadzania transakcji online w bezpleczny, wygodny sposéb. Wiecej o znaku
zaufania UE

Rysunek 102: Uzyskany dostep do skrzynki po zaakceptowaniu zaproszenia

‘v e-Doreczenia o @ n @ 8 &
stuibowa L C 1=6/8 =
2 B
co Wszystkie @ ]
¥ Nowa przesylka
Antonio Mueller zaswiadczenie z kadr 08:35 16 Mar 2023
Ed Odebrane 6
Antonio Mueller Przesytka polecona 13:59 15 M
Nadane
areio e
SIS e Antonio Mugller Potwierdzanie zaplaty nr 257 13:59 15 Mar 2023

Antonio Mueller Zadwiadczenie o zatrudnieniu _

Rysunek 103: Widok skrzynki

U Uzytkownika, ktéry udzielit dostepu, w Ustawieniach, w zaktadce Skrzynka i uzytkownicy,
w sekcji Zaproszenia i upowaznienia pojawi sie informacja o udzieleniu dostepu.
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“d e-Doreczenia o D oM @ g

stuzbowa

¥ Mowa przesytka

2 UZYTKUJACY Q 2+ Nowa osoba
Cdebrane dev.ed.reset.15@mailinator.com ytkownik zaproszony AKTYWNY dev.ed.reset1S@mailinator.com o
MNadane . "

Tadeusz Krzyzanowski Fytkownik upowazniony ZAWIESZONY dev.ed.reset.|d@mailinator T o

Rysunek 104: Ustawienia — zaproszenia i upowaznienia — nowe zaproszenie na liscie
uzytkujacych

11.2.3 ODRZUCENIE ZAPROSZENIA

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 klikngé opcje Odrzué. Wyswietlone zostanie
pytanie o potwierdzenie checi odrzucenia zaproszenia. Po potwierdzeniu zaproszenia
upowaznienia nastgpi anulowanie zaproszenia i nie nastgpi dostep do skrzynki Uzytkownika.

11.2.4 WYCOFANIE ZAPROSZENIA

Opcja ta dostepna jest do momentu, w ktorym 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.

W celu wycofania zaproszenia nalezy przej$¢ do Ustawien, do zaktadki Skrzynka i
uzytkownicy. W sekcji Zaproszenia i upowaznienia wyswietlona zostanie lista Uzytkownikéw
upowaznionych i zaproszonych. Obok nazwy kazdego z uzytkownikdéw zaproszonych
wyswietlona jest opcja Wycofaj zaproszenie.
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o€ e-Dorgczenia  Q  suuks) po temacie wisdomas - @O n @ ® 8
stuzbowa
AEPL-79839-62495-ABCOE-62 B
.
Py ke 2+ ZAPROSZENIAIUPOWAZNIENIA  Q

H dev.ed.reset.15@mailinator.com Uzytkownik zaproszony e
¥ Nowa przesytka :  Pozostalo 10.dnl Wycolsj zaprossenie

L4 Odebrane

> . Tadeusz Krzyzanowski Uzytkownik upowazniony ZAWIESZONY dev.ed reset.l4@mailinator.com o

™ Wercio mhnrra

NARZEDZIA ®

PLAN &

Rysunek 105: Ustawienia — zaproszenia i upowaznienia — zaproszenie, ktére mozna wycofac

Po wybraniu opcji Wycofaj zaproszenie pojawi sie pytanie o potwierdzenie wycofania
Zaproszenia.

Wycofa¢ zaproszenie?

Czy na pewno cheesz wycofad zaproszenie wystane do dev.ed.reset.15@mailinator.com?

Nie Tak

Rysunek 106: Pytanie o potwierdzenie wycofania zaproszenia

Po potwierdzeniu, zaproszenie zostanie wycofane i Uzytkownik, ktéremu cofnieto
zaproszenie otrzyma stosowne powiadomienie na skrzynke e-mail.
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Powiadomienie o odwotaniu zaproszenia

W dniu 2023.09.07 08:27:28+0000 odwotano zaproszenie o identyfikatorze 3ff89202-
8d94-4a05-93da-ea10530d29fa do skrzynki AE:PL-79839-62495-ABCDE-62 dla konta
AECERTUM:PL-12752-57611-EMAIL-37 i adresu email

dev.ed.reset.15@mailinator.com.
SKRZYNKA

AE:PL-79839-62495-ABCDE-62

Rysunek 107: Informacja o wycofaniu zaproszenia

U Uzytkownika, ktdry wycofat zaproszenie, w Ustawieniach, w zaktadce Skrzynka i
uzytkownicy, w sekcji Zaproszenia i upowaznienia zaproszenie zniknie z listy zaproszen.

*7 e-Doreczenia o

&

stutbowa

Odebrane

2+ ZAPROSZENIA | UPOWAZNIEMIA

o

Tadeusz Krzyzanowski Usytkownik upowazniony ZAWIESZONY dev.ed resetld@mailinator.com o

Nadane

Wiorcio rakre7o

NARZEDZIA

Rysunek 108: Ustawienia — zaproszenia i upowaznienia — widok po wycofaniu zaproszenia

11.2.5 ZAWIESZENIE/MODYFIKACJA ZAPROSZENIA

Uzytkownik, ktéry udzielit dostepu osobie zaproszonej moze takie zaproszenie zawiesié¢ lub
zmodyfikowac. Zawieszenie skutkuje tym, Ze osoba zaproszona zostanie pozbawiona
dostepu do skrzynki Uzytkownika. Modyfikacja pozwala zmieni¢ poziom uprawnien
Uzytkownika zaproszonego.

W celu zawieszenia lub modyfikacji zaproszenia Uzytkownik musi przejs¢ do Ustawien, do
zaktadki Skrzynka i Uzytkownicy, do sekcji Zaproszenia i upowaznienia.
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*7 e-Doreczenia o
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&+ ZAPROSZENIA | UPOWAZNIENIA Q)
stuzbowa
Al L]
¥ Nowa przesytka
€ Odebrane ° dev.ed.reset.15@mailinator.com rytkownik zaproszony AKTYWNY dev.ed.reset. | 5@mailinator.com o
LaIostwi N : 4
zeStarostwa Tadeusz Krzyzanowski Utytkownik upowazniony ZAWIESZONY dev.ed reset|4@mailinator.com o

Rysunek 109: Ustawienia — widok zaproszen i upowaznien

Nastepnie w wierszu, ktéry dotyczy wybranego zaproszenia nalezy klikngé¢ w symbol kota

zebatego znajdujgcego sie na koncu wiersza — wysSwietlone zostang parametry zwigzane z
udzielonym zaproszeniem.

7 e-Doreczenia

stluibowa -
“'n dev.ed.reset.15@mailinator.com
% mm Rola Uy tkowniic ZApFOSTONY
3 Odet b .
ZAWIESTONY
2ESIAFOSIWE

Rysunek 110: Ustawienia — parametry udzielonego zaproszenia

Mozliwe sg zmiany nastepujgcych parametréw:

e Rola—umozliwia zmiane roli w jakiej wystepuje zaproszony Uzytkownik

e Status — umozliwia zawieszenie lub odwieszenie zaproszenia
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Po zmianie parametréw zaproszenia uaktywniony zostanie przycisk Zapisz ustawienia.
7 e-Dorgczenia Q @n @ B &

sluibowa

dev.ed.reset.15@mailinator.com

T9RI9-4T455-ADCDE-1Z B

- ZAWIESTONY
DeSIAr0SIWE

Rysunek 111: Ustawienia — parametry udzielonego zaproszenia po zmianie statusu

Po nacisnieciu przycisku Zapisz ustawienia nastgpi powrot do listy zaproszen, gdzie widac
bedzie wprowadzone zmiany.

4 e-Doreczenia D n @

slutbowa & Adriana Schulist

dev.edreset I5@mailinator.com tytkownik raproszony ZAWIESZONY

Tadeusz Krzytanowskl ytkOwrik upow, y ZAWIESZONY

Rysunek 112: Ustawienia — widok zaproszen i upowaznien po zmianie parametréw

zaproszenia

certum.pl
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W celu upowaznienia innego Uzytkownika do dostepu do swojej skrzynki Uzytkownik musi

przejs¢ do Ustawien, do zaktadki Skrzynka i Uzytkownicy, do sekcji Zaproszenia i
upowaznienia.

qe-Doreczenia Q  Szukaj po temacie wiadomosci e @ n @ 8 &
© BIEZACA OSOBAUZVTKUJAGA - AKTYWNY

stuzbowa

ME:PL-79839-62495-ABCOE-62 B & Adriana Schulist

Prawdacz skrzyrivy ] Posiadacz ADE - hwerkowski@gmail.com

™ MNowa przesytka

2+ ZAPROSZENIA | UPOWAZNIENIA O

L4 Odebrane 6
Lista zaproszen | upowaZnien jest pusta

b‘ Nadane 1

™ Worsio rmhnere
2 UZYTKUJACY Q

NARZEDZIA &

PLAN ® & - 0 &
Lista uzytkownikdw fest pusta

Rysunek 113: Ustawienia — lista zaproszen i upowaznien

W celu nadania upowaznienia nalezy nacisng¢ przycisk Nowa osoba. Wyswietlony zostanie
formularz umozlwiajgcy wystanie zaproszenia lub nadanie upowaznienia do dostepu do
skrzynki. Nalezy wybrac zaktadke Upowaznij tak jak na ponizszej ilustracji.

Zapro$ lub upowaznij do uzytkowania skrzynki

Zapros$ Upowaznij

Osoba upowazniona korzysta ze skrzynki pod wiasnym
imieniem. Dowiedz si¢ wiecej

EMAIL*

TYP IDENTYFIKACJ *

Rysunek 114: Przygotowanie upowaznienia
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Nastepnie nalezy kolejno zdefiniowaé nastepujace parametry:

e Adres e-mail upowaznianego Uzytkownika
e 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

Zapros$ lub upowaznij do uzytkowania skrzynki

Login

dev.ed.reset.l4@mailinator.com

Zapros§ >

Rysunek 115: Przygotowanie upowaznienia — wypetnione parametry
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Po zdefiniowaniu danych i roli upowaznianego Uzytkownika nalezy nacisng¢ przycisk Zapros.
Na adres e-mail upowaznianego Uzytkownika wystane zostanie stosowne powiadomienie o

zaproszeniu do upowaznienia dostepu do skrzynki Uzytkownika.

Zaproszenie do obstugi skrzynki

Oftrzymates zaproszenie do obstugi skrzynki Kwalifikowanych Doreczen Elektronicznych
AE:PL-79839-62495-ABCDE-62. W celu kontynuowania wejdZz na strone

https://edoreczenia.certum.pl | zaloguj sie. JeZeli nie posiadasz jeszcze konta, konieczne

bedzie jego utworzenie.

SKRZYNKA
AE:PL-79839-62495-ABCDE-62

Informujemy, i2 pozyskaliémy Parstwa dane w postaci : imienia, nazwiska i adresu e-mail od osob, kiore wskazaty Paristwa jako osobe
upowazniona do dostepu do skrzynki e-doreczen. Dane osobowe sg przetwarzane przez adminisiratora, kidrym jest Asseco Data
Systems S A z siedziba w Gdansku, ul Jana z Kolna 11, 80-864 Gdanisk Przetwarzamy Panstwa dane w celu

Rysunek 116: e-mail z informacjg o udzielanym upowaznieniu
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Uzytkownik, ktéoremu udzielane jest upowaznienie musi nastepnie zalogowac sie do systemu
i zaakceptowad lub odrzucié¢ upowaznienie — procesy te sg opisane w kolejnych
podrozdziatach. Natomiast u Uzytkownika, ktory wystat zaproszenia, w Ustawieniach, w
zaktadce Skrzynka i uzytkownicy, w sekcji Zaproszenia i upowaznienia pojawi sie nowy wpis
$wiadczacy o udzieleniu upowaznienia.

ﬂ e-Doreczenia

N TKUJACA

stuzbowa
® & Adriana Schulist
Nowa przesytka
2+ ZAPROSZENIA | UPOWAZNIENIA
Odebrane
dev.ed.reset.14@mailinator.com
, "
Nadane

Wercio rahnrro

Rysunek 117: Ustawienia — widok swiadczacy o wystanym zaproszeniu do upowaznienia

11.3.2 AKCEPTACJA UPOWAZNIENIA PRZEZ OSOBE UPOWAZNIONA

Po otrzymaniu zaproszenia do upowaznienia Uzytkownik upowazniony musi zalogowac sie
do systemu, po czym otrzyma on mozliwo$é akceptacji lub odrzucenia upowaznienia.

7 e-Doreczenia

UPOWAZNIENIE

stuzbowa
Akceptuj Odrzué

Krzyzanowski Tadeusz

ﬂ Znak zaufania UE Informuje uzytkownikow, 2e mogg ufac okresione] ustudze online w zakresie przeprowadzania transakcji online w bezpieczny, wygodny sposéb. Wiece] o znaku

zaufania UE

Rysunek 118: Uzytkownik upowazniany — logowanie — informacja o udzielonym

upowaznieniu

certum.pl
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W celu akceptacji upowaznienia Uzytkownik upowazniany musi klikng¢ przycisk Akceptuj.
Pojawi sie kreator pozwalajgcy na akceptacje upowaznienia.

Upowaznienie do skrzynki r=ox 1/

Upowazniono Cig do korzystania ze skrzynki:

a stuzbowa
Rl Uzytownik spowaznicay

Mozesz zaakceptowac bgd? odrzucié upowaznienia.

Odrzu¢ upowaznienie Przejdz dalej aby zaakceptowac >

Rysunek 119: Akceptacja upowaznienia — krok 1

Aby przejs¢ do kolejnego kroku akceptacji upowaznienia Uzytkownik upowazniany musi
nacisng¢ przycisk Przejdz dalej aby zaakceptowaé. Pojawi sie kolejny krok kreatora, w
ktorym nalezy wybrad tozsamos¢, ktérg postugiwat sie bedzie Uzytkownik upowazniany.

< Wréc

Wybierz dane w0k 23

Wybierz, jakich danych osobowych cheesz uzywad, korzystajac ze
skrzynki:

O Tadeusz Krzyzanowski A AL PL-3360
T ol L) 14

Wybierz, na jaki adres e-mail chcesz otrzymywacd powiadomienia:

Rysunek 120: Akceptacja upowaznienia — krok 2
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Nalezy wybraé tozsamos¢. Po jej wybraniu uaktywniony zostanie przycisk Dalej.

< Wroc

Wybierz dane wnok 2

Wybierz, jakich danych osobowych chcesz uzywad, korzystajac ze
skrzynki:

@ Tadeusz Krzyzanowski /0|
PESF Ba783144

Wybierz, na jaki adres e-mail chcesz otrzymywac powiadomienia:

dev.ed.reset [4@mailinator.com

Rysunek 121: Akceptacja upowaznienia — krok 3

Nastepnie nalezy nacisng¢ przycisk Dalej. W tym momencie pojawi sie trzeci krok kreatora, a
na adres e-mail Uzytkownika upowaznianego przestany zostanie kod weryfikacyjny.

#{content_logo_alt}

Twdéj kod weryfikacyjny

W dniu 2023.09.06 19:56:52+0200 wystapilo 2adanie wygenerowania kodu Twdj kod to
21625966, kod jest wazny 1 dzief

SKRZYNKA
AE:PL-79839-62495-ABCDE-62

Rysunek 122: kod weryfikacyjny pozwalajgcy na akceptacje upowaznienia
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< Wrée

Wprowadz kod «rox a3

Na adres dev.ed.reset.1d@mallinator.com wystalismy kod w celu
weryfikacjl. Podaj go ponizej:

0OoBBEoRo

|| Akceptuje Regulamin &

Rysunek 123: Akceptacja upowaznienia — krok 3 — wprowadzenie kodu weryfikacyjnego

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ kod weryfikacyjny, zapoznac sie z Regulaminem i
zaakceptowad go.

< Wréc

Wprowadz kod ok a3

Na adres dev.ed.reset 1d@mallinator.com wystalismy kod w celu
weryfikacjl. Poda) go ponizej:

21625966

Akceptuje Regulamin

Rysunek 124: Akceptacja upowaznienia — krok 3 — wprowadzony kod weryfikacyjny

Po zaakceptowaniu Regulaminu i wprowadzeniu kodu weryfikacyjnego nalezy zatwierdzic¢
kod weryfikacyjny przyciskiem znajdujgcym sie obok kodu. Jezeli kod weryfikacyjny jest
prawidtowy to uaktywniony zostanie przycisk Akceptuj upowaznienie.
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< Wrée

Wprowadz kod w0k /3
Na adres dev.ed.reset. 14@mailinator.com wystalismy kod w celu
weryfikacji. Podaj go ponizej:

21625966

Akceptuje Regulamin 2

Akceptuj upowaznienie >

Rysunek 125: Akceptacja upowaznienia — krok 3 — zweryfikowany kod weryfikacyjny

Po nacisnieciu przycisku Akceptuj upowaznienie nastgpi akceptacja upowaznienia i
Uzytkownik upowazniany uzyska dostep do skrzynki Uzytkownika, ktory udzielit
upowaznienia.

q e-Dochzenia Q  Szukaj po temacie wiadomosci L @ n @ 28 &
shust O ~ C Ostatnia synchronlzacia: 19:59 6 wrz 2023 1-6/6 o < >
AE :PL-TOEIO-62495-ABCDE-62 B
Prawdges skrayriog [2) »

' oo Wsezystkie ¢ B Nieprzeczytane 1 &3 Przeczytane 5 P Poka: wiadomosc usunigte

"
¥ Nowa przesytka
[ ] Antonio Mueller zaswiadczenie z kadr 08:35 16 Mar 2023
Q Odebrane &
|| Antonio Mueller Przesylka polecona 13:59 15 Mar 2023
B Nadane 1 o

™ Worda mhnrza [ Antonio Mueller Potwierdzanie zaplaty nr 257 13:59 15 Mar 2023
NARZEDZIA &

PLAN ®
] Antonio Mueller Zaswiadczenie o zatrudnieniu 13:59 15 Mar 2023

Rysunek 126: Uzytkownik upowazniony — widok skrzynki, do ktérej uzyskano upowaznienie

U Uzytkownika, ktéry udzielit upowaznienia, w Ustawieniach, w zaktadce Skrzynka i
uzytkownicy, w sekcji Zaproszenia i upowaznienia pojawi sie informacja o udzieleniu
upowaznienia.
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<7 e-Doreczenia ) D L @ 8

stuibowa

¥ Nowa przesytka

Odebrane
21 UZYTKUJACY Q %+ Nowa osoba

Madane . .
Tadeusz Krzyzanowski rytkownik upowazniony KTYWINY dev.ed reset 1d@mailinator.corm o

Rysunek 127: Ustawienia — widok zaproszen i upowaznien

11.3.3 ODRZUCENIE UPOWAZNIENIA PRZEZ OSOBE UPOWAZNIANA

Po otrzymaniu zaproszenia do upowaznienia Uzytkownik upowazniony musi zalogowac sie
do systemu, po czym otrzyma on mozliwos$é akceptacji lub odrzucenia upowaznienia.

W celu odrzucenia upowaznienia Uzytkownik musi klikngé opcje Odrzué. Wyswietlone
zostanie pytanie o potwierdzenie checi odrzucenia upowaznienia. Po potwierdzeniu
odrzucenia upowaznienia nastgpi anulowanie zaproszenia i nie nastgpi dostep do skrzynki
Uzytkownika.

11.3.4 WYCOFANIE UPOWAZNIENIA PRZEZ UZYTKOWNIKA

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

W celu wycofania upowaznienia nalezy przejs¢ do Ustawien, do zaktadki Skrzynka i
uzytkownicy. W sekcji Zaproszenia i upowaznienia wyswietlona zostanie lista Uzytkownikow
upowaznionych i zaproszonych. Obok nazwy kazdego z uzytkownikdw upowaznionych
wyswietlona jest opcja Wycofaj upowaznienie.
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#f e-Doreczenia  Q  szuka) po temacie wisdomease - @n@e® 8
BIEZACA OSOBA UZYTKUJ, < AKTYWNY
sluzbowa i L o
AE1PL-79839-62495-ABCOE-62 © : & Adriana Schulist
Paasiece sazyrky : Posiadacz ADE + lwerkowski@gmail.com
¥ Nowa przesytka :
i 2+ ZAPROSZENIA | UPOWAZNIENIA Q
L3 Odebrane i J
dev.ed.reset.14@mailinator.com Uzytkownik upowazniony 2
Pozostaio 10 dni Wycola) upowatniene
™  Nadane ' i
™ Wersio rmhne i
NARZEDZIA Py
PN R Lista weytkownikow jest pusta

Rysunek 128: Ustawienia — widok zaproszen i upowaznien po wystaniu zaproszenia do
upowaznienia

Po nacisnieciu opcji Wycofaj upowaznienie pojawi sie zapytanie z prosbg o potwierdzenie
wycofania upowaznienia.

Wycofa¢ upowaznienie?

Czy na pewno chcesz wycofaé upowaznienie wystane do dev.ed.reset.14@mailinator.com?

Nie Tak

Rysunek 129: Ustawienia — pytanie o potwierdzenie wycofania upowaznienia

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 2023.09.06 17:32:07+0000 odwotano zaproszenie o Iidentyfikatorze
a75aa080-7325-48db-a240-67b56d25460e do skrzynki AE:PL-79839-62495-ABCDE-62
dla konta AECERTUM:PL-59421-66471-PNOPL-45 [ adresu email

dev.ed.reset.14@mailinator.com.

SKRZYNKA
AE:PL-79839-62495-ABCDE-62

Rysunek 130: Informacja o wycofaniu upowaznienia

11.3.5 ZAWIESZENIE/MODYFIKACJA UPOWAZNIENIA PRZEZ UZYTKOWNIKA

Uzytkownik, ktory udzielit upowaznienia osobie upowaznionej moze takie upowaznienie
zawiesi¢ lub zmodyfikowac. Zawieszenie skutkuje tym, ze osoba upowazniona zostanie
pozbawiona dostepu do skrzynki Uzytkownika. Modyfikacja pozwala zmienié¢ poziom
uprawnien Uzytkownika upowaznionego.

W celu zawieszenia lub modyfikacji upowaznienia Uzytkownik musi przejs¢ do Ustawien, do
zaktadki Skrzynka i Uzytkownicy, do sekcji Zaproszenia i upowaznienia.

“d e-Doreczenia o w @ @ 8

stutbowa

™ Nowa przesytka

Odebrane

Madane
Tadeusz Krzyzanowski Uytkownik upowazniony AKTYWNY dev.ed.reset.|4@mailinator.com I

Whortia rrbneTo
MARZEDZIA

Rysunek 131: Ustawienia — widok zaproszen i upowaznien

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.

Strona | 77 certum.pl
infolinia@certum.pl



*7 e-Doreczenia @ n @ 1 &

stuibowa

_— Tadeusz Krzyzanowski

™ Newa przesylka Roka Uiytkownd upowatniony

Qadebrane St .
TAWIESTOMY
MNadane

Wersje robocze

Usumigte

Rysunek 132: Ustawienia — parametry udzielonego upowaznienia

Mozliwe sg zmiany nastepujgcych parametréw:

e Rola—umozliwia zmiane roli w jakiej wystepuje upowazniony Uzytkownik
e Status —umozliwia zawieszenie lub odwieszenie upowaznienia

Po zmianie parametréw upowaznienia uaktywniony zostanie przycisk Zapisz ustawienia.

*7 e-Doreczenia ® n @ B 2

slutbowa

. Tadeusz Krzyzanowski
™ Nowa przesyltka
Odebrane Status
. ZRMIESTONY
MNadane
Warsje robocze

Usunigie

Rysunek 133: Ustawienia — parametry udzielonego upowaznienia po zmianie statusu

Po nacisnieciu przycisku Zapisz ustawienia nastgpi powrdt do listy upowaznien, gdzie widac
bedzie wprowadzone zmiany.
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= [Madone Tadeusz Krzyzanowski Uzytkownik upowazniony ZAWIESZONY devedresetld@mallinatorcom @
Rysunek 134: Ustawienia — widok zaproszen i upowaznien po zmianie parametrow
upowaznienia
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