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1. Słownik pojęć 
 

ADE Adres do 
Doręczeń 
Elektronicznych 

Unikalny adres przypisany do 
podmiotu w systemie e-Doręczeń, 
służący do przesyłania i odbierania 
urzędowej korespondencji 
elektronicznej. 

e-Doręczenia 
(eDOR) 

System 
Doręczeń 
Elektronicznych 

Ogólnopolski system do prawnie 
wiążących doręczeń elektronicznych 
zgodnie z ustawą o doręczeniach 
elektronicznych. 

ePUAP Elektroniczna 
Platforma Usług 
Administracji 
Publicznej 

Platforma do świadczenia usług 
elektronicznych administracji 
publicznej; w projekcie pełni funkcję 
kanału komunikacji równoległego do 
eDOR. 

Kanał 
komunikacji 

ePUAP / eDOR / 
ePUAP+eDOR 

Parametr e-Usługi określający 
dopuszczalny sposób wysyłki 
wniosków i dokumentów. 

Orbeon / 
Orbeon 
Forms 

Narzędzie do 
budowy 
formularzy 
elektronicznych 

System używany do tworzenia e-
Usług na ePUAP; źródło danych 
wysyłanych kanałem ePUAP lub 
eDOR. 

WK Węzeł Krajowy System zapewniający jednolite 
uwierzytelnianie użytkowników w 
usługach publicznych (np. przez 
Profil Zaufany, e-dowód). 

2. Wstęp 
Celem projektu jest integracja usług ePUAP z systemem e-Doręczeń 
(eDOR) tak, aby możliwa była realizacja elektronicznej wysyłki i doręczeń 
pism tworzonych w ramach platformy ePUAP z zachowaniem zgodności z 
ustawą o doręczeniach elektronicznych oraz zasadami przejściowego 
współdziałania ePUAP i eDOR. 

Projekt ma na celu zapewnienie, aby użytkownicy (obywatele, 
przedsiębiorcy, urzędnicy) mogli w sposób spójny i intuicyjny korzystać z 
e-usług niezależnie od tego, czy dana korespondencja jest wysyłana przez 
ePUAP czy system e-Doręczeń, przy czym wybór kanału komunikacji 
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zależy od konfiguracji usługi oraz dostępności adresów do doręczeń 
(ADE). 

3. Logowanie do systemu 
Wejdź na stronę https://epuap.gov.pl i zaloguj się do swojego konta.  

 
Wybierz sposób zalogowania się do usługi. 

 
Następnie wybierz kontekst użytkownika.  
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4. Wysyłka pisma do Urzędu 
Uwaga! Instrukcja dotyczy tych pism, po wyborze których znajdziesz się 
lub pozostaniesz na stronie epuap.gov.pl. 

 
Jeśli pismo otworzy się w innej domenie niż ePUAP (np.: moj.gov.pl), 
wysyłka formularza będzie odbywała się w inny sposób niż opisany w 
kolejnych rozdziałach. 

4.1. Przypadek: Osoba fizyczna posiadająca ADE 
wysyła pismo do podmiotu publicznego 
posiadającego ADE 

Pamiętaj! To ustawienia na poziomie nadawcy i odbiorcy determinują 
kanał wysyłania pisma. 

Uwaga! W tym przypadku kanał komunikacji to eDOR. 

Po zalogowaniu i wybraniu kontekstu zostaniesz przeniesiony na stronę 
główną ePUAP. Przejdź do Katalogu spraw.  
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Następnie możesz skorzystać z opcji Inne podziały spraw, aby znaleźć 
konkretne pismo.  

 
Wskaż odpowiednie pismo z listy. 
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Następnie kliknij Załatw sprawę. 

 
Uzupełnij formularz: 

• wskaż adresata, czyli podmiot publiczny, który posiada ADE (wskaż 
co najmniej 4 znaki, aby wyszukać odbiorcę. W tym miejscu 
możesz sprawdzić, czy podmiot ma ADE), 

https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/sprawdz-czy-twoj-urzad-korzysta-z-e-doreczen
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• wybierz rodzaj pisma, 
• wpisz tytuł, 
• uzupełnij treść, 
• opcjonalnie możesz dodać także załączniki. 

Kliknij Dalej.  

 
W kolejnym kroku zobaczysz podsumowanie. W tym miejscu możesz: 

wrócić do edycji, aby poprawić dane, podpisać dokument lub wysłać bez 
podpisu. 
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Uwaga! Jeśli chcesz podpisać dokument, skorzystaj z Profilu Zaufanego, 
bankowości elektronicznej lub podpisu kwalifikowanego. Do złożenia 
podpisu kwalifikowanego wymagany jest certyfikat oraz odpowiednie 
oprogramowanie (np. aplikacja Podpis GOV i czytnik NFC). 
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Jeśli wybierzesz opcję Wyślij bez podpisu, zobaczysz poniższy 
komunikat – kliknij Tak, jeśli na pewno chcesz wysłać dokument bez 
podpisu. 

 
Uwaga! Opcji Wyślij bez podpisu używaj odpowiedzialnie. Niektóre 
usługi wymagają podpisu, docelowo to urząd weryfikuje/decyduje czy 
wniosek jest poprawnie wypełniony (w tym też podpisany). Jeśli istnieje 
wymóg podpisu dla usługi to pismo może zostać odrzucone. 

Następnie zostaniesz przekierowany do strony, gdzie jako nadawca 
wiadomości wskaż swój adres ADE. Wybierz sposób zalogowania się do 
usługi.  

 
Jeśli wybierzesz Profil zaufany, to w kolejnym kroku wpisz kod SMS, który 
został wysłany na twój telefon i kliknij Potwierdź.  
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Po zalogowaniu widoczne są wszystkie skrzynki, do których masz dostęp. 
Wybierz swoją osobistą (prywatną) skrzynkę do wysyłki. 

 
Następnie zobaczysz komunikat sukcesu – dokument został wysłany 
przez e-Doręczenia. Z tego miejsca możesz przejść do strony głównej 
ePUAP lub sprawdzić skrzynkę e-Doręczeń.  

 
Aby zobaczyć wysłany dokument, przejdź do swojej skrzynki e-Doręczeń i 
sprawdź folder Wysłane.  



 

Strona 13 z 24 
 

Wysyłka pisma z portalu ePUAP 

 
Pamiętaj! Wysłanego pisma nie znajdziesz już w ePUAP. Jedynie w 
Rejestrze Zdarzeń będzie widoczny wpis z operacją 
„PRZENIESIONO_DOK_DO_EDOR”. 

 

4.2. Przypadek: Osoba fizyczna nie posiadająca 
ADE wysyła pismo do podmiotu publicznego 
posiadającego ADE 

Uwaga! W tym przypadku kanał komunikacji to ePUAP. 

Po zalogowaniu i wybraniu kontekstu zostaniesz przeniesiony na stronę 
główną ePUAP. Przejdź do Katalogu spraw. 
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Następnie możesz skorzystać z opcji Inne podziały spraw, aby znaleźć 
konkretne pismo.  

 
Wskaż odpowiednie pismo z listy.  
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Następnie kliknij Załatw sprawę.  

 
Następnie zobaczysz formularz – uzupełnij go: 

• wskaż adresata, czyli podmiot publiczny (w tym miejscu możesz 
sprawdzić, czy podmiot ma ADE), 

• wybierz rodzaj pisma, 
• wpisz tytuł, 

https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/sprawdz-czy-twoj-urzad-korzysta-z-e-doreczen
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• uzupełnij treść, 
• opcjonalnie możesz dodać także załączniki. 

Kliknij Dalej.  

 

 
W kolejnym kroku zobaczysz podsumowanie. W tym miejscu możesz: 

wrócić do edycji, aby poprawić dane, podpisać dokument lub wysłać bez 
podpisu.  



 

Strona 17 z 24 
 

Wysyłka pisma z portalu ePUAP 

 
Uwaga! Uwaga! Jeśli chcesz podpisać dokument, skorzystaj z Profilu 
Zaufanego, bankowości elektronicznej lub podpisu kwalifikowanego. Do 
złożenia podpisu kwalifikowanego wymagany jest certyfikat oraz 
odpowiednie oprogramowanie (np. aplikacja Podpis GOV i czytnik NFC). 
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Jeśli wybierzesz opcję Wyślij bez podpisu, zobaczysz poniższy 
komunikat – kliknij Tak, jeśli na pewno chcesz wysłać dokument bez 
podpisu. 

 
Następnie wskaż sposób zalogowania się do usługi.  

Uwaga! Opcji Wyślij bez podpisu używaj odpowiedzialnie. Niektóre 
usługi wymagają podpisu, docelowo to urząd weryfikuje/decyduje czy 
wniosek jest poprawnie wypełniony (w tym też podpisany). Jeśli jest 
wymóg podpisu dla usługi to pismo może zostać odrzucone. 
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Jeśli wybierzesz Profil zaufany, to w kolejnym kroku wpisz kod SMS, który 
został wysłany na twój telefon i kliknij Potwierdź.  

 
Po zalogowaniu pojawia się informacja, że nie masz osobistej skrzynki do 
e-Doręczeń. Jeśli chcesz założyć taką skrzynkę, masz taką możliwość 
(kliknij Złóż wniosek). 

Kliknij Skorzystaj z wysyłki przez ePUAP. 

Uwaga! Jeśli pismo musi być wysłane poprzez eDoręczenia na tym 
ekranie zobaczysz przycisk Anuluj wysyłkę. 
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Zostaniesz przekierowany na stronę ePUAP. Po pozytywnej weryfikacji 
zobaczysz komunikat sukcesu z informacją, na jaką skrzynkę został 
wysłany dokument oraz, że UPP zostało wygenerowane. Pismo zostało 
wysłane kanałem ePUAP i znajdziesz je w folderze Wysłane. 

 
Jeżeli usługa pozwoli na wysyłkę ePUAP, to zostanie ona wysłana przez 
ten kanał. Jeżeli usługa nie pozwoli na wysyłkę przez ePUAP - zostanie 
ona przerwana, a w momencie próby wysyłki zobaczysz komunikat o 
blokadzie wysyłki. 
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Pismo zostanie zapisane w folderze Robocze. 

5. Komunikaty błędów 
Ekrany błędów, które mogą się wyświetlić w czasie wysyłki pisma:  

• Co najmniej jeden z odbiorców nie ma adresu do e-Doręczeń. 
(…) - komunikat, który pojawi się przy próbie wysyłki pisma 
zakończonej błędem. Dokument został zapisany w folderze 
Robocze. Wybrane pismo musi być wysłane kanałem komunikacji 
eDOR, jednak co najmniej jeden z Adresatów nie posiada takiego 
adresu. Należy się skontaktować z Adresatem w inny sposób.

 
• Łączny rozmiar załączników przekroczył 450MB. (…) - przed 

wysyłką, następuje weryfikacja rozmiaru pisma. Jeśli przekracza 
ona 450MB, wtedy wysyłka jest blokowana, a samo pismo jest 
zapisywane w folderze Robocze. W folderze tym zmniejsz rozmiar 
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załączników i ponów próbę wysyłki.

 
• Nie można wysłać tego dokumentu, ponieważ odbiorca nie 

uzupełnił informacji o swoim adresie do e-Doręczeń. (…) – 
informacja wyświetlana w przypadku kiedy to Adresat pisma nie ma 
wskazanej informacji o wymagalności posiadania adresu eDOR. 

 
• Nie udało się wysłać dokumentu. Spróbuj ponownie później. 

(…) - wystąpiły problemy z komunikacją z serwisem służącym do 
wysyłki pisma na skrzynkę eDOR. 
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6. Przed kontaktem z Service Desk 
Pamiętaj! Jeśli otrzymasz komunikat, że urząd do którego chcesz wysłać 
pismo nie uzupełnił danych dotyczących adresów eDOR, skontaktuj się 
bezpośrednio z jednostką. 

W razie problemów, w zakładce POMOC znajdziesz możliwości kontaktu z 
Service Deskiem. 

 
Przed pierwszym kontaktem z konsultantem / wysłaniem maila lub 
uzupełnieniem formularza kontaktowego przygotuj: 

• Link do usługi lub pełną nazwę wybieranej usługi 

 
 

• Nazwę adresata, numer skrzynki adresata, identyfikator 
adresata
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• Nazwę użytkownika oraz jaki wybrałeś kontekst przy logowaniu 
do ePUAP 

 
 

• Zrzut ekranu z Rejestru Zdarzeń z godziny, kiedy wystąpiło 
zdarzenie

 
 

• Widok ekranu z błędem (Print Screen - zrzut ekranu). 
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