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1. Wyszukiwanie adresata w BAE (na przykładzie Amazis02) 
 

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

e-doręczeń (BAE) należy:  

a) zalogować się na koncie Administratora do programu Amazis02 / Nemezis / Helios / 

Cheops06 / Tales / Eter 

UWAGA! Do poprawnej współpracy systemu dziedzinowego z programem Merkury i wymianą 

danych z bazą e-Doręczeń konieczne jest uruchomienie Modułu komunikacji na serwerze:  

  

b) w zakładce SŁOWNIK – PARAMETRY zweryfikować wprowadzone parametry, czyli 

wskazać ikonę: 

 

Jeżeli parametry w tym miejscu nie są uzupełnione, należy ręcznie wprowadzić ścieżkę do bazy 

danych programu Merkury: 

 

Następnie poprzez ikonę „czerwonego haczyka” sprawdzić połączenie: 
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Należy potwierdzić komunikat o poprawnym połączeniu z bazą programu Merkury: 

 

W kolejnym kroku należy wskazać adres skrzynki: 

(10.0.0.136 to przykładowe IP serwera, należy wprowadzić IP serwera w Jednostce!) 
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c) na dowolnym wniosku należy przejść na dowolną zakładkę, gdzie w dolnej części okna 

widoczna będzie ikona Adres e-doręczenia pozwalająca na przeszukanie BAE pod kątem 

danych wnioskodawcy:  

  

    

d) na ekranie pojawi się okno z danymi wnioskodawcy:  
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e) w tym miejscu należy wybrać ikonę Nowe wyszukiwanie:  

  

Program podpowie kategorię adresata Obywatel lub cudzoziemiec, którą należy potwierdzić 

przez ikonę OK:  

  
 

Program rozpocznie wysyłkę zapytania na BAE, o czym poinformuje użytkownika widocznym 

w tabelce statusem Zlecenie oczekuje na realizację:  
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W dowolnym momencie użytkownik może sprawdzić wynik wyszukiwania adresata, 

korzystając z ikony Sprawdź wynik wyszukiwania:  

  

 

Jeżeli system dziedzinowy otrzyma z BAE odpowiedź informującą, że wnioskodawca posiada 

zarejestrowany w bazie adres elektroniczny, takowy pojawi się w tabelce. W kolumnie status 

będzie widoczna informacja, czy aktualnie wskazana skrzynka jest aktywna w BAE:  
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Jeżeli w BAE nie znajdują się żadne dane wskazanej przez użytkownika osoby, w oknie pojawi 

się stosowna informacja:  

 

 

UWAGA!  

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

z powyższym należy oczekiwać na pojawienie się komunikatu o zakończeniu sprawdzania 

wyniku zlecenia oraz zmianę statusu w kolumnie STATUS na inny, niż zlecenie oczekuje na 

realizację. 

 

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 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 w przypadku wyświetlenia 

komunikatu Baza adresów elektronicznych nie zwróciła żadnych danych! 
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Ikona ADRES E-DORĘCZENIA oraz jej obsługa dostępna jest także:  

  

• pod menu Słownik – Instytucje:  

  

 

 

   

na zakładce Dane adresowe, telefoniczne i uwagi:  

  

  
 

 

  

• pod menu Dane – Dane osobowe:  
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na zakładce Dane adresowe:  

  

  
 

 

 

„Książka adresów pocztowych e-doręczeń” jest dostępna w programie pod zakładką E-

DORĘCZENIA – KSIĄŻKA ADRESOWA: 
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Z poziomu książki adresowej również istnieje możliwość wyszukania adresata w Bazie Adresów 

Elektronicznych. W tym celu należy wskazać ikonę WYSZUKAJ W BAE. 

 

 
 

Program wyświetli okno z możliwością wskazania kategorii adresata. 
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Po wprowadzeniu konkretnych danych, należy wskazać ikonę OK. 

 

 
 

Na ekranie pojawi się komunikat potwierdzający przesłanie zapytania do BAE. 

 

 
 

Ikona WYSZUKAJ W BAE zamieni się na SPRAWDŹ WYNIK WYSZUKIWANIA. 
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W celu sprawdzenia wyniku wyszukiwania danego adresata w BAE, należy kliknąć w ikonę 

SPRAWDŹ WYNIK WYSZUKIWANIA.  

 

a) W przypadku, gdy w książce adresowej nie widniał jeszcze wyszukiwany adresat, a baza 

BAE zwróciła informację o posiadaniu aktywnej skrzynki, zostanie on dodany do 

głównego okna książki adresów pocztowych e-doręczeń. 

 

 
 

b) 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, po 

potwierdzeniu komunikatu przez ikonę OK. 
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Wydruk jest dostępny pod ikoną drukarki.    

 

UWAGA! Wydruk notatki służbowej z tego miejsca jest możliwy wyłącznie bezpośrednio po 

wyszukaniu osoby w BAE oraz tylko w przypadku wyświetlenia komunikatu, że baza nie 

zwróciła danych! 

 


