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1. Wyszukiwanie adresata w BAE 

W celu sprawdzenia, czy dany podmiot lub osoba fizyczna posiadają aktywny adres do                    

e-doręczeń (BAE), należy: 

1. Zalogować się do programu MERKURY 

2. Z głównego menu wybrać opcję AKCJA, a następnie WYSZUKAJ W BAE: 

 

lub skorzystać z ikony Wyszukaj w BAE: 

 

3. Na ekranie pojawi się okno, w którym użytkownik będzie mógł ustawić interesujące kryteria 

wyszukiwania: 
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4. W tym miejscu, w pierwszej kolejności, należy wskazać KATEGORIĘ ADRESATA. Jest to 

jedna z najważniejszych kategorii koniecznych do wskazania podczas ustalania parametrów 

wyszukiwania adresata. BAE skonstruowana jest na bazie zbiorów, w których zapisane są dane 

podmiotów i osób posiadających adres elektroniczny (np.: podczas poszukiwania danych osoby 

fizycznej, zaznaczenie kategorii np.: Adwokat, mimo podania poprawnego identyfikatora 

PESEL, spowoduje, iż w odpowiedzi z BAE nie otrzymamy żadnych danych). 

 

5. Po wybraniu odpowiedniej kategorii adresata wskazujemy Kryteria wyszukiwania: 

a) dla osoby: 

 

b) dla firmy/podmiotu: 
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6. Następnie wybieramy ikonę OK w celu przesłania zapytania na bazę BAE: 

 

Jeżeli w bazie adresów elektronicznych BAE znajduje się poszukiwany przez użytkownika 

podmiot/osoba, na ekranie pojawi się okno Książka adresów elektronicznych e-doręczeń, do 

której dodana zostanie pozycja z danymi zwróconymi z bazy adresów elektronicznych BAE: 
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Po kliknięciu dwa razy w podkreśloną nazwę adresata, użytkownik będzie miał możliwość 

sprawdzenia wszystkich danych przesłanych w odpowiedzi: 
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W przypadku, gdy w bazie adresów elektronicznych BAE nie będzie danych wskazanej przez 

użytkownika osoby/firmy, na ekranie pojawi się stosowny komunikat: 

 

 

 

UWAGA! 

Wyszukiwanie danych w bazie adresów elektronicznych może trwać dłuższą chwilę, w związku 

z powyższym należy oczekiwać na pojawienie się okna z danymi zwróconymi w odpowiedzi z 

BAE lub komunikatu o braku takich danych. 
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Wydruk wyniku wyszukiwania adresata w BAE 

 
W przypadku, kiedy użytkownik dokona wyszukania adresata w Bazie Adresów 

Elektronicznych i zostanie z niej zwrócona informacja, że osoba/podmiot nie posiada skrzynki 

e-doręczeń, taka informacja może zostać wydrukowana spod programu w formie notatki 

służbowej. 
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Wydruk jest dostępny pod ikoną drukarki.    

 

 
 

UWAGA! Wydruk notatki służbowej jest możliwy wyłącznie bezpośrednio po wyszukaniu 

osoby w BAE oraz tylko w przypadku wyświetlenia komunikatu, że baza nie zwróciła danych! 

 

Późniejsze sprawdzenie w programie Merkury czy i kiedy nastąpiło wyszukanie adresata w 

BAE będzie możliwe tylko z konta Administratora w Dzienniku zdarzeń. 

 

 

 
 

 

 
 


