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Poradnik jak zatozyc, obs
| korzystac z e-Doreczen
W codziennej pracy
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Czas na e-Doreczenia!

Listy polecone, cho¢ wcigz w uzyciu, Ustepuja miejsca nowocze-
snym nastepcom. e-Doreczenia wprowadza ustawa z 18 listopada
2020. Ich nadejscie oznacza wieksza efektywnosc, bezpieczen-
StWO 0raz 0szczednosci.

/ e-Doreczen zamiast listow poleconych beda korzystac instytu-
cje publiczne, firmy i obywatele. Odbidr czy wysytka nie bedzie
juz oznaczac stania w kolejce na poczcie i ryzyka zagubienia czy
zniszczenia dokumentow.

Dla przedsiebiorstw e-Doreczenia 0znaczajg rewolucje w sposobie
komunikacji, szybsze procesy biznesowe i redukcje kosztow prze-
sytek papierowych. Znikng btedy powodowane recznym adreso-
waniem i wysytaniem dokumentow.

/decydowanie wzrosnie bezpieczenstwo, poniewaz potwierdzo-
na tozsamosc nadawcy i odbiorcy, szyfrowanie i ustugi zaufania
(takie jak pieczec elektroniczna czy znacznik czasu) chronig e-Do-
reczenia przed nieupowaznionym dostepem i modyfikacjami.

Czesc! Jestem Anna.

Odpowiadam w firmie za codzienne
zarzadzanie biurem, dokumentacja

i korespondencja. Opowiem Ci, jak
e-Doreczenia zmieniaja moja prace

W 2025 roku obowigzkiem uzywania e-Doreczen zostang objete
wszystkie firmy wpisane do KRS oraz duza czes¢ firm wpisanych
do CEiDG.

Zapraszamy do lektury jak zatozyc, obstugiwac i korzystac z e-Do-
reczen w codzienngj pracy. Naszym przewodnikiem bedzie Anna
— menedzer biura w firmie zatrudniajacej kilkadziesigt 0sob.




Kilka waznych faktow, ktore warto znac.
Dzieki nim lepiej poznatam e-Doreczenia!

Podstawowe
Informacje

W tym rozdziale poznasz blizej e-Doreczenia,
podstawy prawne ich dziatania oraz harmonogram
obowigzkowego wdrozenia




Czym s3
e-Doreczenia?

e-Doreczenia, czyli ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicz-
nego (RDE) to cyfrowy nastepca tradycyjnego listu poleconego
ze wszystkimi korzysciami, ktore niesie cyfryzacja korespondendii.

Podstawe prawng e-Doreczen stanowi Ustawa o doreczeniach
elektronicznych z dnia 18 listopada 2020 roku. Wprowadza obowig-
zek korzystania z e-Doreczen przez okreslone grupy podmiotow,
W tym instytucje publiczne, firmy wpisane do CEIDG i KRS oraz
zawody zaufania publicznego.

Czego potrzebujesz, aby zaczgc

Do korzystania z e-Doreczen, czyli wysytania i odbierania elek-
tronicznych przesytek poleconych potrzebna jest skrzynka
Z przypisanym adresem. \V tym e-Doreczenia przypominaja pocz-
te elektroniczng (e-mail), ale na tym podobienstwa sie koncza.
e-Doreczenia sg bowiem zamknietym i szyfrowanym systemem,
a kazdy, kto zaktada skrzynke, musi potwierdziC swojg tozsamaosc
— podpisem elektronicznym, z pomoca aplikacji mObywatel lub
z e-dowodem lub odwiedziC osobiscie punkt partnerski Certum.

Adres do doreczen elektronicznych [ADE] to unikatowy identyfika-
tor, ktory otrzymujesz podczas zaktadania skrzynki. Przyktadowe
ADE wyqglada tak: AE:PL-12345-67890-ABCDE-12. ADE mozesz zapisac
W ksigzce adresowej skrzynki e-Doreczen i wybieraC go jednym
kliknieciem.

e-Doreczenia robig roznice!

Kazde kluczowe zdarzenie na drodze przesytki od nadawcy do
odbiorcy system rejestruje automatycznie, zapisujac dowody m.in.
nadania i odbioru. W ten sposob wszyscy uczestnicy korespon-
dencji maja natychmiastowa informacje o jej statusie i moga po-
dejmowac odpowiednie decyzje. Co wiecej, dowod elektronicz-
ny ma moc dowodowa, czyli moze byC uzyty w postepowaniu
sgdowym.

Dla niektorych firm moze to oznaczac catkowite przejscie na biznes
bez papieruy, jesli nie musza juz wiecej drukowac dokumentow
tylko dlatego, ze odbiorca wymaga np. potwierdzenia nadania
przesyiki.

Adres do e-Doreczen dla biznesu uzyskasz zaktadajac skrzynke na:
certum.pl/e-doreczenia



https://www.certum.pl/pl/e-doreczenia/

Harmonogram wdrozenia Obowiazek werozenis
e- DO recze ﬁ e-Doreczen dla mojej firmy to

poczatek kwietnia 2025 r. Ale nie
czekalismy i zaczelismy uzywac
ich od razu. Odkad ustuga
dziata, nie musze drukowac
dokumentow, ktore potrzebuje
nadac listem poleconym!

Sprawdz, kiedy obejmie Cie obowigzkowe korzystanie z nowej ustugi!

Od 1 stycznia 2025 . Od 1 kwietnia 2025 . Od 1 pazdziernika 2026 r.  Od 1 pazdziernika 2029 r.
Organy administracji Podmioty niepubliczne Podmioty niepubliczne Sady, trybunaty, komornicy,
rzadowej, jednostki wpisane do Krajowego wpisane do Centralne; prokuratura, organy scigania
samorzadu terytorialnego Rejestru Sgdowego (KRS] Ewidendji i Informaciji | Stuzba Wiezienna

oraz zawody zaufania o Dziatalnosci Gospodarcze;

publicznego [adwokadi, (CEIDG)

radcy prawni, notariusze)

Nowo rejestrujgce sie firmy
w CEIDG lub KRS

Dla 0sob fizycznych zatozenie skrzynki jest dobrowolne, ale perspektywa pozegnania na zawsze
osobistych wizyt przy pocztowym okienku, powinna przekonac kazdego do e-Doreczen.




Rodzaje e-Doreczen

Ustawa wprowadza trzy typy ustug e-Doreczen. Kazdy z nich ma
swoje specyficzne zastosowania i grupe docelowa.

Publiczna Ustuga Rejestrowanego Doreczenia
Elektronicznego (PURDE)

Z tej ustugi beda korzystaty obowigzkowo instytucje publiczne.
Stuzy do komunikacji miedzy nimi a obywatelami oraz firmami
| przesytania decyzji administracyjnych oraz innych oficjalnych do-
kumentow. Nie jest to ustuga dla biznesu tylko dla sektora publicz-
nego. Nie umozliwia realizacji korespondendji biznesowej (B2B,
C2B, C2C). Obstugiwana jest przez Operatora Wyznaczonego.

Publiczna Ustuga Hybrydowa (PUH)]

PUH to ustuga doreczania korespondencji administracji publicz-
nej do uzytkownikdw bez adresu e-Doreczen, gtownie osdb
fizycznych. Nadawca wysyta dokumenty elektroniczne, ktore sa
drukowane i nastepnie dostarczane adresatom.

Kwalifikowana Ustuga
Rejestrowanego Doreczenia
Elektronicznego

Ustuga nazywana jest kwalifikowang, poniewaz swiadczga jg tylko
krajowi, kwalifikowani dostawcy ustug zaufania - wsrod nich jest
rowniez Certum. Ustuga kwalifikowana skierowana jest do firm,
zawodow zaufania publicznego [m.in. adwokatow, radcow praw-
nych, notariuszy) oraz osob fizycznych. Ustuga kwalifikowana jako
jedyna umozliwia komunikacje B2B i przesytanie pomiedzy firma-
mi umow, faktur, zamowien — wszystkich dokumentow, ktore wy-
magaja dowodow nadania i odbioru. W Certum, korzystajac z te)
ustugi, mozesz rowniez wysytac elektroniczne listy polecone do
urzedow i 0sob fizycznych. Czyli wystarczy jedna ustuga Certum,
aby nadawac i odbierac e-polecone od kazdego posiadacza
adresu do e-Doreczen.




Poznaj zalety kwalifikowanej
ustugi e-Doreczen
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Bezpieczenstwo

Korespondencja jest szyfrowana od nadania do
odbioru, a wykorzystanie ustug zaufania zapewnia
integralnosc, autentycznosc i poufnosc przesyta-
nych danych

Wiarygodnos¢ korespondenc;i

Nadawca oraz adresat sg identyfikowani podczas
nadawania i odbioru przesyiki, co daje pewnosc,
ze wiadomosc dotarta do witasciwej osoby od
witasciwiej osoby

Dowody z kazdej czynnosci

Ustuga automatycznie wystawia dowody, ktore
potwierdzaja nie tylko czynnosc wystania oraz
otrzymania korespondencji, ale takze moga bycC
stosowane w procesach wykorzystujacych ustuge
e-Doreczen. Na przyktad wysytka kolejnych prze-
sytek, ktora automatycznie rusza po uzyskaniu do-
wodu odebrania wczesniejszych

Elastycznosc¢

MozliwosC komunikacji elektronicznej zardbwno
z podmiotami publicznymi, jak i prywatnymi oraz
osobami fizycznymi z jednego adresu e-Doreczen

Wieksza efektywnosc

Integracja kwalifikowanej ustugi e-Doreczen z sys-
temami biznesowymi pozwala ograniczy¢ naktad
pracy nareczne i powtarzalne czynnosci obstuqi
odbieranych i wysytanych dokumentow. Zwieksza
to efektywnoscC operacyjng organizacji i pozwala
tworzyC wydajne i szybkie procesy oraz nowe
modele biznesowe

Przewaga konkurencyjna

Integrujac kwalifikowane e-Doreczenia, firmy
MOoQgaq szybciej reagowac na zmieniajace sie wa-
runki rynkowe i potrzeby klientow — na przyktad
wieksza digitalizacje procesow obstuqi

Szybkos¢

Elektroniczne doreczenia sg bez porowniania
szybsze niz tradycyjne listy polecone, co pozwala
na natychmiastowe przekazywanie informadji



Porownanie ustug e-Doreczen

Typ ustugi Swiadczona przez Docelowi uzytkownicy Zastosowanie

kwalifik cwalifik ' dost + i Firmy, osoby fizyczne, zawody zaufania publicznego Umozliwia bezpieczne doreczanie dokumentow
walltlkowana Walllikowani dostawcy Usiug zadiania (np. adwokaci, radcowie prawni) miedzy firmami, osobami fizycznymi oraz urzedami
Publiczna Operator Wyznaczony Instytucje publiczne Umozliwia elektroniczng komunikacje z urzedami
Przeznaczona dla odbiorcow, ktdrzy nie maja . . .
Hybrydowa Operator Wyznaczony taczy komunikacje elektroniczng z papierowa

adresu do doreczen elektronicznych

e-Doreczenia sg dostepne w wariantach:

4 A

Aby w petni skorzystac z efektow
e-Doreczen, zdecydowalismy, ze nasza firma
wybierze kwalifikowang ustuge. Wysytamy
elektroniczne listy polecone do urzedow,
do kontrahentow i do pracownikow.

Przez przegladarke

Korzystasz z e-Doreczen w dowolnej przegladarce po
zalogowaniu do edoreczenia.certum.pl

Integracja z Twoim systemem (API]

Kwalifikowana ustuga e-Doreczen jest zintegrowana poprzez
APl z dowolnym systemem zarzadzania dokumentami
elektronicznymi. Jest to rozwigzanie dla wiekszych firm.

/




e-Doreczenia
a tradycyjne listy
polecone

Tradycyjne listy polecone majg swoje ograniczenia. Sg €zaso-
chtonne w obstudze, narazone na ryzyko opoznien czy btedow
w dostarczeniu i generuja koszty transportu.

Jednak nadal papierowe listy polecone sg uzywane w procesach
| postepowaniach prawnych czy administracyjnych, ktore wyma-
03ja dowodow nadania i doreczenia.

Gdy urzad przysyta pismo listem poleconym, daje ci okreslony
W przepisach czas na reakcje. Czas biegnie od doreczenia, czyli
od dnia, w ktorym pokwitowano odbidr przesyiki poleconej za-
adresowanej do ciebie.

Uzywajac e-Doreczen, urzad dowie sie o tym btyskawicznie, a ty,
uzywajac e-Doreczen, rownie btyskawicznie odsytasz dokumenty
do urzedu, gdy sg gotowe.

Porownanie ustugi e-Doreczen
z listem poleconym oraz e-mailem

Doreczenie w czasie rzeczywistym
Bezpieczenstwo przesytki w procesie doreczenia
Poufnosc korespondendji

Weryfikacja tozsamaosci nadawcy

Weryfikacja tozsamosci odbiorcy

Dowdd nadania

Dowod otrzymania

Odbior z dowolnego miejsca

Brak papierowego awizo

Nadzor nad dostawca

Dostepnosc 24/7

Czy e-Doreczenia to e-mail?

Nie, e-Doreczenia to nie jest zwykty e-mail. e-Doreczenia to ustu-
ga rejestrowanego doreczenia elektronicznego, ktora umozliwia
przesytanie danych miedzy stronami trzecimi droga elektroniczng
| zapewnia dowody zwigzane z postugiwaniem sie przesytanymi
danymi, w tym dowod wystania i otrzymania danych.

<7 e-Doreczenia

by QI 2C0o

List polecony
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Wiadomosci przesytane z wykorzystaniem doreczenia elektro-
nicznego majg taki sam skutek prawny jak list polecony za po-
twierdzeniem odbioru. Ustuga ta chroni przesytane dane przed
ryzykiem utraty, kradziezy, uszkodzenia lub jakigjkolwiek nieupo-
waznionej zmiany.



e-Doreczenia eliminujg problemy
papierowych poleconych, zapewniajac:

O
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&
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Oszczednosc¢ czasu

Elektronicznie dokumenty sg dostarczane niemal
natychmiast, CO znaczaco przyspiesza prace.
Koniec ze staniem w kolejkach przy okienku

Bezpieczenstwo

Szyfrowanie i pieczecie elektroniczne zapewniaja
WYSOKi poziom ochrony przesytek przed
dostepem osob trzecich

Dowody doreczenia

Elektroniczne dowody z kazdej czynnosci
utatwiaja Sledzenie korespondend]i

Oszczednosc

Elektroniczna wersja listow poleconych zmniejsza
koszty wysytki i przechowywania papierowych

-

Wiele godzin tygodniowo zajmowata mi obstuga listow
poleconych. Nawet drobna pomytka w adresie lub
opoznienie mogto prowadzic do powaznych konsekwendii.
Przede wszystkim, gdy potrzebne byto udokumentowane
potwierdzenie doreczenia listu poleconego




Skoro uzywanie e-Doreczen jest

Przyktady e
zastosowan *
e-Doreczen
W biznesie

O przydatnosci e-Doreczen niech Swiadczg przyktady ich uzycia i osiggane efekty.
W wielu przypadkach kilka lub kilkanascie godzin fizycznego transportu listu
poleconego skroci sie do kilkunastu sekund. To jest zdecydowane przyspieszenie
toku wszystkich spraw. W tym rozdziale poznasz kilka najpopularniejszych
zastosowan e-Doreczen w biznesie




Do czego wykorzystasz

e-Doreczenia?

Przesytanie faktur i rozliczen

Faktury sg kluczowym elementem kazdej dziatalnosci biznesowe.
Tradycyjne przesytanie ich pocztg jest czasochtonne i kosztowne.
Jesli uzyjesz e-Doreczen, faktury szybko i bezpieczne dotrg do
adresata, a ty bedziesz mieC pewnosc, ze je otrzymat

Zarzadzanie umowami i kontraktami

Jesli umowy i kontrakty wymagajg szybkiego podpisania i prze-
stania miedzy stronami, to e-Doreczenia eliminujg koniecznos¢
fizycznych spotkan i przesytania dokumentow poczta za potwier-
dzeniem odbioru

Kontakt z urzedami

Z Uurzedami i instytucjami publicznymi w sprawach administra-
cyjnych, podatkowych czy requlacyjnych. W koncu komunikacja
z sektorem publicznym staje sie niemal catkowicie cyfrowa

Korespondencja prawna

Prawidtowe doreczenie zawiadomien, wezwan i innych doku-
mentow jest kluczowe w przypadku spraw prawnych i administra-
cyjnych. e-Doreczenia bezpiecznie i pewnie przesytajg dokumen-
ty z dowodami nadania i odbioru, ktore moga by¢ dowodem
W sgdzie

Zarzadzanie dokumentacjg HR

Umowy O prace, zaswiadczenia, wnioski urlopowe i inne nie mu-
$zq juz czekac na odbidr w okienku, po tym jak listonosz zostawit
awizo W skrzynce. Procesy kadrowe przyspieszajg i zuzywajg Co-
raz mniej papieru




Jedna z pierwszych rzeczy, ktora zauwazytam, byto przyspieszenie
pracy. Dzieki e-Doreczeniom dokumenty, ktore wczesniej szty kilka dni,
teraz sq w kilka minut. Wykorzystatam e-Doreczenia do przesytania
faktur do klientow i kontrahentow, wiec szybciej ksiegowalismy
ptatnosci i poprawita sie nasza ptynnosc finansowa. Faktura szybko
trafita do wiasciwego odbiorcy a dodatkowo otrzymatam dowod, ze
zostata dostarczona. Ale lista korzysci jest dtuzsza

Korzysci
Z e-Doreczen
dla biznesu

W tym rozdziale poznasz historie Anny menedzerki
biura w sredniej wielkosci firmie oraz korzysci
Zz wdrozenia e-Doreczen




Anna zarzadza biurem w Sredniej wielkosci firmie. Gdy dowiedziata sie 0 e-Doreczeniach,
zastanawiata sie, czy kolejne, i zarazem obowigzkowe, rozwigzanie usprawni jej prace.

Poczatkowo byta sceptycznag, jednak po analizie korzysci, zdecydowata sie na e-Doreczenia
od Certum.

Podczas badania mozliwosci e-Doreczen Anna skoncentrowata sie na 4 obszarach, w ktorych
najloardziej zalezato jej na zmianie. Bedac osoba bardzo dobrze zorganizowana, przy kazdym
nowym projekcie w firmie skrupulatnie podsumowuje jego efekty.

e-Doreczenia: lista korzysci Anny

Efektywna praca

o Wysytam wiecej dokumentow bez dodatkowych naktadow pracy
e Przesytki docierajg szybciej, wiec szybciej rozpoczynamy wspotprace z klientami
e Dokumenty trafigja do wtasciwych adresatow i otrzymuje dowody nadania i odbioru

Budzet

e Oszczedzam na druku, sktadowaniu i wysytce
e Nie kupuje juz znaczkow, kopert i materiatow biurowych
e Nadanie jest kilkukrotnie tansze niz tradycyjna wysytka papierowa

Bezpieczenstwo

e Mam pewnos$c, ze nikt nie ukradnie lub nie zmieni mojej przesyiki
e Wiem, kto do mnie napisat i znam swojego odbiorce
e Mam dowody, ze wystatam lub odebratam przesytke

RozwoQj

e /mniejszam zuzycie papieru i paliwa do transportu
e /0OStatam ambasadorka dziatan #paperless w firmie




Zdaniem Anny obstuga korespondencji stata sie tatwiejsza,
szybsza i mniegj stresujgca. Obstuga elektronicznych listow po-
leconych jest rownie tatwa jak uzywanie poczty elektroniczne;.
Anna skupia sie teraz na wazniejszych aspektach zarzadzania biu-
rem, a korespondencja firmowa dzieki e-Doreczeniom dociera na
czas do wtasciwych adresatow.

Historia Anny pokazuje, jak e-Doreczenia moga zmienic na lepsze
codzienng prace w firmowych kancelariach, recepcjach, sekreta-
riatach. Korzystaja pracownicy i cata firma. Badz jak Anna i skorzy-
staj z e-Doreczen Certum!

-

Kiedy zatozylismy skrzynke e-Doreczen Certum
moja praca ulegta duzej zmianie. Wysytam

i odbieram elektroniczne listy polecone w
ciggu kilku minut i nie stoje w kolejkach na
poczcie. Mam kontrole nad korespondencja,
dzieki dowodom nadania i odbioru, ktore
e-Doreczenia generuja automatycznie




Do zatozenia skrzynki uzytam podpisu
elektronicznego. Poszto bardzo sprawnie!

Jak zatozyC
adres | skrzynke
e-Doreczen
Certum

W tym rozdziale dowiesz sie, jak zatozycC skrzynke e-Doreczen
Certum i jakich dokumentow potrzebujesz. Zaktadanie jest
proste i intuicyjne, ale wymaga kilku chwil skupienia przy
weryfikacji tozsamosci i konfigurowaniu skrzynki




e-Doreczenia w kilku krokach

e Utwodrz konto na panel.certum.pl o Jesli chcesz zrobic to online, masz do wyboru e Jesli chcesz zrobic to osobiscie, odwiedz Partnera Certum.
o _ , , 3 metody zdalnego potwierdzenia tozsamosci: Adresy znajdziesz na mapie
Do zatozenia adresu i skrzynki e-Doreczen
potrzebujesz potwierdzi€ swojg tozsamosc. Mozesz e kwalifikowany podpis elektroniczny
zrobic to online lub osobiscie e aplikacja mObywatel
e c-dowdd

Zaktadanie adresu i skrzynki e-Doreczen ze zdalnym potwierdzeniem tozsamosci

Jakq metode Konfiguracja Podpisanie
wybierasz?

Logowanie Potwierdzanie tozsamosci skrzynki whiosku Zastosowanie

Wypetnij wniosek

Ma”.‘ dep|s I<vva||f||<ovvahy Podpisz zgode na przekazanie danych swoim do konca i podpisz
zawierajacy PESEL lub serie . . .
numer dowodu podpisem elektronicznym podpisem
elektronicznym
) Otworz aplikacje Skonfiguruj | - Twoja Skrzynk§ je;t
Mam aplikacje mObywatel Rozpocznij mObywatel | zeskanuj podstawowe Otrzymasz e-mail, Po pomysinej gotowa do uzycia.
Zaloguj sie na whniosek - ekranu kod QR ustawienia skrzynki: gdy przekazemy weryfikacji otrzymasz Mozesz teraz wysytac
konto na 0 e-Doreczenia dla kogo zaktadasz whniosek do realizadji adres do doreczen i odbierac e-Doreczenia
panel.certum.pl Certum Zaznacz zgode na , - skrzynke, Wypetnij wniosek elektronicznych [ADE] na stronie
$wiadczenie ustug Otvxorz .ap||l<kaqe.eDO jaki wybierasz plan,  do konca i podpisz edoreczenia.certum.pl
oraz przetwarzanie PP 1 Zeskanuj 2 jaki wybierasz kodem z SMS
L Fi] N ekranu kod QR lub J
Mam aplikacje eDO App danych osobowyc adres ADE

przepisz numer spod
kodu. Podaj numer
CAN | zatwierdz
PIN-em do e-dowodu

i e-dowod


https://panel.certum.pl/
https://edoreczenia.certum.pl/

Zaktadanie adresu i skrzynki e-Doreczen z potwierdzeniem tozsamosci
u Partnera Certum

/najdz na mapie najblizszego Wypetnij wniosek Partner Ce
Partnera Certum z Partnerem Certum dane i prze

1 5 S

2 4

Na spotkanie przygotu; Skonfiguruj podstawowe

, ustawienia skrzynki:
e adres e-mail konta w Panelu

Certum — zatdz, jesli jeszcze nie e dla kogo zaktadasz skrzynke
masz na panel.certum.pl e jaki wybierasz plan
e dane podmiotu prawnego [NIP, e jaki wybierasz adres ADE
KRS, REGONJ, petnomocnictwo —
jesli zaktadasz skrzynke dla firmy
e dokument tozsamosci [dowdd
0sobisty/paszport]
e adres do Doreczen Elektronicznych
[ADE] — jesli chcesz przenies$c adres
e-Doreczen od innego dostawcy


https://panel.certum.pl/
https://edoreczenia.certum.pl/

Wybor abonamentu

Jezeli zaktadasz skrzynke e-Doreczen dla biznesu, masz do wybo-
ru pakiet Standard lub Premium. Dostosuj pakiet do swoich wy-
magan: potrzebnej pojemnosci czy liczby uzytkownikow. \War-
to pamietac, ze e-Doreczenia nie powinny stuzy¢ jako magazyn
przesytek. Regularne pobieranie ich na dysk pozwala zachowac
dostepna pojemnaosc.

Adres do doreczen elektronicznych (ADE])

Kazda skrzynka ma adres do doreczen elektronicznych [ADE). Jest
to unikatowy identyfikator, ktory umozliwia wysytanie i odbieranie
e-Doreczen. Proces tworzenia i nadawania ADE jest zautomaty-
zowany i odbywa sie podczas rejestracji skrzynki e-Doreczen.

Adresow ADE odbiorcow nie musisz pamietac, zwtaszcza, ze Wy-
gladaja tak: ADE: AE:PL-12345-67890-ABCDE-12. Wystarczy wprowa-
dzic je do ksigzki adresowej swojgj skrzynki lub wyszukac odbior-
ce po adresie KRS, NIP lub REGON korzystajac z tej mozliwosci
W ustudze e-Doreczen.

Standard

0GB

00jeMNOSC

5 uzytkownikéw

wysytka do administraci
publicznej bez optat

100 przesytek do firm i oséb
fizycznych w abonamencie
zakup dodatkowych przesytek
do firm i 0sob fizycznych

20 - maksymalna liczba
jednoczesnych adresatow
eksport przesytek na dysk
powiadomienia e-mail
nieograniczony okres
przechowywania wiadomaosci

o0 GB

00jeMNOSC

50 uzytkownikow

wysytka do administracji
publicznej bez optat

300 przesytek do firm i 0sob
fizycznych w abonamencie
zakup dodatkowych przesytek
do firm i 0sob fizycznych

20 - maksymalna liczba
jednoczesnych adresatow
eksport przesytek na dysk
powiadomienia e-mail
powiadomienia SMS
nieograniczony okres
przechowywania wiadomosci




Korzystanie ze skrzynki Certum przypomina
obstuge skrzynki e-mail. Jest jednak kilka roznic,
na ktore warto zwrocic uwage

Uzywanie
e-Doreczen

Zatozenie skrzynki e-Doreczen to dopiero pierwszy krok.
Aby wykorzystaC potencjat tej ustugi, warto wiedziec,
jak efektywnie z niej korzystac na co dzien.

/ tego rozdziatu dowiesz sie, jak nadawac i odbierac przesyiki
| co jeszcze potrafi skrzynka e-Doreczen Certum




Obstuga skrzynki
e-Doreczen Certum

Gdy zalogujesz sie do skrzynki e-Doreczen Certum, zobaczysz
interfejs, ktory mozesz obstugiwac jak skrzynke poczty elektro-
nicznej. Przesyiki trzymasz w folderach, jest ksigzka adresowa oraz
wszystkie istotne informacje w zasiegu wWzroku.

e-Doreczenia - to proste!

Panel gtowny

Zawiera podsumowanie ostatnich przesytek, stan skrzynki oraz
szybki dostep do najwazniejszych funkdji

Skrzynka odbiorcza

Lista odebranych przesytek z mozliwoscig sortowania i filtrowania
wedtug roznych kryteriow (data, nadawca, status)

Skrzynka nadawcza

Przechowuje wystane wiadomaosci, zapewniajac dostep do historii
korespondendji

q e-Doreczenia

by QIr2Co

v t C

Kancelaria Adwokacka

AE :PL-**%%%-54 )

Nowa przesytka

co Wszystkie

Radcy > Tomasz Wasik »

Anna Kowalska

1-20 ze 160 o < >

8 Nieprzeczytane 1 &3 Przeczytane 1s9

@ Przesytka nieodczytana = #14DNI 9:1412-05-2023

Q Odebrane 160 poF  Nazwa zatgcznika.pdf
> Nadane 21 Radcy » Tomasz Wasik >
D Robocze 2 Sophia Watson Przesytka odczytana, :hover Dzien dobry, trololololo (up to 50 chars) lorem ipsum... = 9:1412-05-2023
@ Usuniete 5 poF  Nazwa zatgcznika.pdf

Radcy » Tomasz Wasik »

() samuel Nelson Przesytka wybrana = 9:1412-05-2023
NARZEDZIA v Radcy » Tomasz Wasik »
Bl Kontakty o v Landon Thomp..., Ja (2) @ Nierozwiniety watek #14DN1 9:1412-05-2023

%j |mport przesy*ek RadCy > Tomasz WaSIK >

5> p " ~ Landon Thomps..., Ja (2] Rozwiniety watek
rzesytki masowe

Radcy » Tomasz Wasik >
WYKORZYSTANIE SKRZYNKI

«

v Ja(2), Landon Thomps... @ Przesytka zaliczona do watku

Plan firmowy

21% Radcy > Tomasz Wasik > {Nazwa sprawy} >
(o]

Sophia Watson

Wiadomosci robocze

Miejsce przechowywania wiadomosci przygotowanych do wy-
stania, ktore mozna edytowac przed wysytka

Ustawienia

Opcje personalizacgji konta, zarzadzanie kontaktami oraz konfigu-
racja powiadomien

9:14 12-05-2023
® 9:14 12-05-2023

9:14 12-05-2023

Wybor skrzynki

Jezeli masz dostep do wielu skrzynek, tutaj tatwo przetaczysz sie
miedzy nimi. W e-Doreczeniach Certum nie musisz do kazdej
skrzynki uzywac osobnego konta.



Nadawanie
przesytek

Proces przesytania i odbierania przesytek w systemie e-Doreczen
przypomina obstuge tradycyjnej poczty elektronicznej, z ta rozni-
Cq, Ze zapewnia zdecydowanie wyzszy poziom bezpieczenstwa
| dowody z catego procesu.

1. Aby nadac przesytike:

e Zaloguj sie do skrzynki i kliknij Nowa przesytka

e \Wskaz adresata, stworz temat i tresC. Dodaj zatacznik,
jezeli potrzebujesz

o \Wybierz trylb nadania przesytki i kliknij Nadaj

2. Wybierz, jak adresat ma potwierdzic
jej odbior:

Przesytka polecona

Wysytasz, jak list polecony z potwierdzeniem doreczenia. Wy-
bierz, jesli piszesz do administracji panstwowej. Jest to domysiny
trylo przesyiki.

Przesytka polecona z potwierdzeniem

Wysytasz, jak list polecony z potwierdzeniem doreczenia. Wy-
bierz, jesli potrzebujesz elektronicznego dowodu odebrania lub
odrzucenia przez adresata

Przesytka polecona z podpisem

Wysvytasz, jak polecony z potwierdzeniem doreczenia. Wybierz,
jesli potrzebujesz dowodu odebrania lub odrzucenia podpisane-
go podpisem elektronicznym adresata

3. Powiadomienia

Nie przegapisz zadnych waznych przesytek lub dowodow dore-
czenia, dzieki powiadomieniom SMS lub e-mail. Wybor metody
powiadomien nalezy do ciebie. SMS-y beda przychodzi¢ na nu-
mer telefonu, ktory podasz w formularzu zatozenia skrzynki lub
e-mail uzyty do zatozenia konta w Panelu Certum.




Miatam obawy dotyczace bezpieczenstwa korespondendji
wysytanej e-mailem. e-Doreczenia od Certum sa jednak
bezpieczniejsze niz poczta elektroniczna.

Nie wspominajac o papierowym liscie poleconym

Bezpieczenstwo
e-Doreczen

Jezeli czytasz ten rozdziat, to znaczy, ze zamiast zaktadac juz skrzynke
e-Doreczen Certum potrzebujesz jeszcze kilku waznych informaciji.

Za moment poznasz kluczowe mechanizmy bezpieczenstwa
stosowane w e-Doreczeniach oraz procedury zapewniajgce poufnosc
| kompletnos¢ korespondencji. Pomoga w podjeciu witasciwej decyzji



5 zasad bezpieczenstwa e-Doreczen

o
B ez p I eCZ n e Korespondencja jest przesytana bezpiecznym Ustuga korzysta z kwalifikowanej pieczeci

szyfrowanym kanatem, co uniemozliwia jej elektronicznej, ktdra potwierdza, ze przesytka

pOd Stawy odczytanie przez nieuprawnione osoby I dokument nie zostaty zmienione
Logowanie do skrzynki e-Doreczen jest dwusktadnikowe. Najpierw
podajesz e-mail oraz hasto, a nastepnie podajesz kod z aplikadji. . . o o _ , .
Przesyiki, ktére nadajesz sa szyfrowane i stemplowane kwalifiko- e-Doreczenia generujg automatyczne dowody Weryfikacja tozsamaosci nadawcy i odbiorcy jest
Wanymi’pieczeciami elektronicznymi, wiec przesytane dane sa Z procesu, w tym nadania i odbioru, ktore kluczowym elementem bezpieczenstwa e-Doreczen.
chronione przed nieautoryzowanym dostepem i modyfikacjami Maja petha moc dowodowag i mogg bycC System zapewnia, ze tylko autoryzowane osoby

wykorzystywane w postepowania sgdowych MoQga wysvytac i odbieraC wiadomaosci

Przesyiki wykorzystuja kwalifikowany znacznik czasu,
ktory potwierdza doktadny moment wystania i odbioru



Przy wyborze e-Doreczen miatam
wiele pytan. Materiaty informacyjne

N aj C Ze é C i ej Certum rozwiafy moje watpliwosci
zadawane
pytania (FAQ]

W tym rozdziale znajdziesz odpowiedzi na najczesciej
zadawane pytania dotyczace e-Doreczen. Pozwoli to rozwiac
wszelkie watpliwosci i utatwi zrozumienie, jak dziata ta ustuga
oraz jakie korzysci przynosi firmom i instytucjom




Czy e-Doreczenia s obowigzkowe?

Tak, dla okreslonej grupy podmiotow, takich jak instytucje pu-
bliczne, firmy i zawody zaufania publicznego. e-Doreczenia jako
obowiazujace prawo wprowadzita Ustawa o doreczeniach elek-
tronicznych.

Czy e-Doreczenia to e-mail?

Nie, cho¢ dziatajg na podobnej zasadzie. e-Doreczenia zapew-
niajg zdecydowanie wyzszy poziom zabezpieczen i poufnosci niz
tradycyjny e-mail. Zapewniaja weryfikacje tozsamaosci nadawcy
| odbiorcy, dowody nadania i odbioru korespondencji oraz bez-
pieczenstwo przesytanych danych.

Czym sg dowody w e-Doreczeniach?

e-Doreczenia zapewniajg dowody zwigzane z wysytaniem i od-
bieraniem przesytek. Zgodnie z norma [ETSI319522-1], ustuga wy-
stawia dowody, ktore potwierdzajg wystanie, otrzymanie, a takze
Zapewniaja bezpieczenstwo wszystkich procesow, ktore wyko-
rzystuja ustuge.

Jakie rodzaje dowodow?

e Nadanie przesyiki

e Przekazywanie przesytki pomiedzy roznymi ustugami RDE
e Preawizacja

e Dostarczenie przesyiki

e Przyjecie / odrzucenie przesyiki

e Przekazywanie przesytki poza RDE

Czy e-Doreczenia sg dostepne dla osob
fizycznych?

Tak, osoby fizyczne rowniez moga korzystac z e-Doreczen. Do
zatozenia skrzynki e-Doreczen wystarczy PESEL i ukonczone 18
lat. Choc nie jest to obowigzkowe, warto zarejestrowac sie, aby
korzystaC z wygody i bezpieczenstwa, jakie oferujg e-Doreczenia.

Co to jest baza adresow elektronicznych
(BAE)?

Baza Adresow Elektronicznych jest rejestrem publicznym. Prowa-
dzi ja i zarzadza nig minister wtasciwy ds. informatyzacji. W BAE
sq adresy skrzynek do doreczen elektronicznych [ADE]. Dostep
do Bazy Adresow Elektronicznych majg wytacznie korzystajacy
Z Ustug doreczen elektronicznych.

Co to jest ADE?

ADE to skrot od adres do doreczen elektronicznych. Jest niezbed-
ny do wysytania i odbierania e-Doreczen. Jest to unikalny i jedno-
znacznie przypisany do adresata i nadawcy adres, ktory wymaga
potwierdzenia tozsamosci wtasciciela podczas jego zaktadania.

Struktura ADE wyglada nastepujaco:
AEPLXX XXX XXXXXYYYYY-Z2Z

o AE- rodzaj identyfikatora oznaczajacy adres elektroniczny
e Pl- kod kraju zgodnie ze standardem ISO 3166

o X-cyfra

o Y- litera

o // — cyfry 0znaczajagce sume kontrolng

Przyktadowy adres: AE:PL-12345-6/890-ABCDE-12

lle mozna miec¢ adresow ADE?

Jeden podmiot ma jeden adres ADE ujawniony w Bazie Adresow
Elektronicznych (BAE). Wyjatkiem sa adwokaci, notariusze, radcy
prawni, ktorzy moga mie¢ dodatkowy adres na potrzeby pro-
wadzenia dziatalnosci gospodarczej badz wykonywania zawodu
albo czynnosci stuzbowych.



Czy ADE to adres e-mail?

Nie. Adres do doreczen elektronicznych nie jest adresem e-mail.
ADE dziata wytacznie w systemie rejestrowanych doreczen elek-
tronicznych (RDE) i gwarantuje tozsamosc jego wiasciciela.

W jaki sposob moge zweryfikowac
e-przesyiki i e-dowody z przesytek?
Wszystkie dowody, ktore dotycza przesytki obstugiwanej przez

system e-Doreczenia Certum zweryfikujesz w bezptatnej ustudze
pod adresem: edoreczenia.certum.pl/weryfikacja

Kim sg kwalifikowani dostawcy ustug
(KDU]) — e-Doreczenia?

Certum (Asseco Data System)] jest jednym z kwalifikowanych do-
stawcoOw ustugi (KDUJ czyli podmiotem, ktory uzyskat uprawnienia
kwalifikowanego dostawcy rejestrowanego doreczenia elektro-
nicznego i zostat wpisany do rejestru dostawcow ustug zaufania.

Czytaj wiecej: gov.pl/web/e-doreczenia/kwalifikowani-dostaw-

Dodatkowe materiaty na temat e-Doreczen

Ustawa o doreczeniach elektronicznych z 18 listopada 2020:
dziennikustaw.gov.pl/DU/2020/2320

cy-uslug-kdu

e Rozporzadzenie elDAS [Electronic |dentification and Trust
Services): eur-lex.europa.eu/leqgal-content/PL/TXT/?uri=CE-
L EX%63A32014R0910

e Strona Certum dotyczaca e-Doreczen: certum.pl/pl/e-dore-

czenia/

Poradniki i artykuty o e-Doreczeniach

e c-Doreczenia Certum: b faktow, ktore musisz znac
e Jak e-Doreczenia zmienia nasza komunikacje
e o-Doreczenia — czy elektroniczne listy polecone sa bezpieczne?

Przydatne narzedzia i aplikacje

e SimplySign — mobilny podpis elektroniczny: certum.pl/pl/sim-

plysign/
e CertumSign - platforma do podpisywania online: certum.pl/
ol/platforma-certumsign/



https://edoreczenia.certum.pl/weryfikacja
https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/kwalifikowani-dostawcy-uslug-kdu
https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/kwalifikowani-dostawcy-uslug-kdu
https://dziennikustaw.gov.pl/DU/2020/2320
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/ALL/?uri=CELEX%3A32014R0910
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/ALL/?uri=CELEX%3A32014R0910
https://www.certum.pl/pl/e-doreczenia/
https://www.certum.pl/pl/e-doreczenia/
https://www.certum.pl/pl/simplysign/
https://www.certum.pl/pl/simplysign/
 https://www.certum.pl/pl/platforma-certumsign/
 https://www.certum.pl/pl/platforma-certumsign/
https://www.certum.pl/pl/aktualnosci/e-doreczenia-certum-5-faktow-ktore-musisz-znac/
https://www.certum.pl/pl/aktualnosci/jak-e-doreczenia-zmienia-nasza-komunikacje/
https://www.certum.pl/pl/aktualnosci/e-doreczenia-czy-elektroniczne-listy-polecone-sa-bezpieczne/
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