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1. Wyszukiwanie adresata w BAE (na przykladzie Amazis(2)

W celu sprawdzenia, czy dany podmiot lub osoba fizyczna posiadaja aktywny adres do
e-dorgczen (BAE) nalezy:

a) zalogowac si¢ na koncie Administratora do programu Amazis02 / Nemezis / Helios /
Cheops06 / Tales / Eter

UWAGA! Do poprawnej wspoipracy systemu dziedzinowego z programem Merkury i wymiang
danych z bazq e-Dorgczen konieczne jest uruchomienie Modutu komunikacji na serwerze:

b) w zaktadce SLOWNIK — PARAMETRY zweryfikowaé¢ wprowadzone parametry, czyli
wskaza¢ ikone:

=1 Wepdbpraca z programem Merkury

Jezeli parametry w tym miejscu nie sg uzupetnione, nalezy rgcznie wprowadzi¢ $ciezke do bazy
danych programu Merkury:

Wspdtpraca z programem Merkury - obstuga dokumentow elektronicznych

*
Sciezka do bazy danych programu Merkury
v
Adres systemu e-doreczen wykorzystywany do obstugi korespondendii
B zarkni

Nastepnie poprzez ikong ,,czerwonego haczyka” sprawdzié polaczenie:

| Sciezka do bazy danych x

Czy sprawdzif potaczenie i zapisaf podana iciezke do bazy
danych programu Merkury 7

|
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Nalezy potwierdzi¢ komunikat o poprawnym polaczeniu z baza programu Merkury:

| Sciezka do bazy danych x|

Udato sie nawigzac potaczenie z baza danych programu
Merkury.

\_ |

W kolejnym kroku nalezy wskaza¢ adres skrzynki:
(10.0.0.136 to przykladowe IP serwera, nalezy wprowadzi¢ IP serwera w Jednostce!)
Wspdlpraca z pngrElr‘l:IEﬂ.1 M;a.rlu.lry. - ért;'sl';.Jga deI..II'I."IE'rI.I‘fl’W .E|E.l.€-t.l-'t.]nit2r1}fch

Sciezka do bazy danych programu Merkury
10.0.0,136:C: \Program files (x86)\Info-rMerkury\BazaMerkury. fdb|

Adres systemu e-doreczen wykorzystywany do obstugi korespondendii

B zamkni
Adresy systemu e-doreczen x
[ Adres
b AE:PL-3 Ji
]
MERKLRY
@upes), By
Wspdlpraca z programem Merkury - obstuga dokumentow elektronicznych >
Sciezka do bazy danych programu Merkury
10.0.0,136:C: \Program files (x86)\Info-rMerkury\BazaMerkury. fdb| «

Adres systemu e-doreczen wykorzystywany do obstugi korespondendii
AE:PL-1 }1 - MERKLURY
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¢) na dowolnym wniosku nalezy przej$¢ na dowolng zaktadke, gdzie w dolnej czesci okna
widoczna bedzie ikona Adres e-doreczenia pozwalajaca na przeszukanie BAE pod katem
danych wnioskodawcy:

’wniosek o ustalenie prawa do zasitku rodzinnego oraz dodatkéw do zasitku rodzinnego X

Whiosek ' Rodzina i dochody \ Zasitek rodzinny oraz dodatki | Rozpatrzenie | Dokumenty HZdarzenia, decyzje, harmonogram wyptat 1

'4 Data zdarzenia Opis zdarzenia ‘ & i
P 20231207  Decyzia o przyznaniu zasitku rodzinnego wraz z dodatkami l &
|
| &
]
T @
! ™ Nazwa decyzii (dokumentu) T Zamiesigc  Data wypkaty Kwiota (2}) >
} P 00. Przyannie zasitku rodzinnego 2023/2024 Ukraina |
00. Przyznanie zasitku rodzinnego 2023_/2024 B
000, Przynanie zasiu rodzinnego 2023/2024 2 przekroczeniem:
9a.Przyznanie zasitku na okresy bez koordynacii [z wypkata) I@
| Prayznanie zasitku rodzinnego 2021/2022 z przekroczeniem dochodu
iz 3
00. Przyannie zasitku rodzinnego 2023/2024 Ukraina a % m

- $wiadczeniobiorca otrzymal wypkate D forma rzeczowa - ushuga

Pozycia utworzona przez zdarzenie z dnia 2023-12-07
nr OPS.520.320.2023 - Decyzja o przyznaniu zasitku
Druk degyzii lub dokumentu Druk harmonogramu rodzinnego wraz z dodalkani; RS

ﬁ Adres e-doreczenia | E] @ Metryka sprawy @ / 0K Q Anuluj

d) na ekranie pojawi si¢ okno z danymi wnioskodawcy:

Baza adresdw elektronicznych - wyszukiwanie o
Osoba : Ba a, nr PESEL'
Data zlecenia Kategoria wyszukiwania Status
[ [% Mowe wyszukivanie [}_] " Sprawdz wynik wyszukiwania Raport I Zamknij
"

B




Systemy dziedzinowe — wyszukiwanie adresata w BAE

e) w tym miejscu nalezy wybraé¢ ikone Nowe wyszukiwanie:

Baza adresdw elektrenicznych - wyszukiwanie >
| Osoba:Ba "~ a, nr PESEL*
: Data zlecenia Kateqoria wyszukiwania Status
i
| %1.'
| [ (% Mowe wyszukivanie M " Sprawd# wynik wyszukiwania Raport E Zamknij

Program podpowie kategori¢ adresata Obywatel lub cudzoziemiec, ktdra nalezy potwierdzi¢
przez ikon¢ OK:

Baza adresdw elektronicznych - wyszukiwanie >

| Osoba : Ba a, nr PESEL®
Data zlecen T ] T o
» Kategoria wyszukiwania danych w BAE >
i K.ategaria
Obywatel lub cudzoziemiec o

® i

! =R

| [ (% Mowe wyszukiwanie ] ~f Sprawd? wynik wyszukiwania Raport E Zamknij

Program rozpocznie wysyltke zapytania na BAE, o czym poinformuje uzytkownika widocznym
w tabelce statusem Zlecenie oczekuje na realizacje:

Baza adresdw elektronicznych - wyszukiwanie >
| Osoba:Ba a, nr PESEL®
: Data zlecenia Kategoria wyszukiwania Status
| »! 2026-02-26 11:02:59 | Obywatel lub cudzoziemiec zlecenie oczekuje na realizace
|
[% Mowe wyszukivanie " Sprawdz wynik wyszukiwania Raport E Zamknij
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W dowolnym momencie uzytkownik moze sprawdzi¢ wynik wyszukiwania adresata,
korzystajac z ikony Sprawdz wynik wyszukiwania:

Baza adresdw elektronicznych - wyszukiwanie >
| Osoba:Ba @, nr PESEL ¢
Data zlecenia Kategoria wyszukivania Status
B 026-02-26 11:02:59 | Obywatel lub cudzoziemiec rlecenie oczekuje na realizacie
=
[ Mowe wyszukiwanie [ ~f Sprawdz wynik wyszukivania ﬂ Raport H Zamknij
| Sprawdzenie wyniku wyszukiwania x

bazie adresow elektronicznych,

| |
| |

o Zakonczono sprawdzanie wyniku zlecenia wyszukiwania w

Jezeli system dziedzinowy otrzyma z BAE odpowiedzZ informujaca, ze wnioskodawca posiada
zarejestrowany w bazie adres elektroniczny, takowy pojawi si¢ w tabelce. W kolumnie status
bedzie widoczna informacja, czy aktualnie wskazana skrzynka jest aktywna w BAE:

Baza adreséw elektronicznych - wyszukiwanie X

Osoba: , nr PESEL

Data zlecenia Kategoria wyszukiwania Status

b CB3E0RSI B Obywatel b adozemiec [

Wyszukany adres e-doreczenia :

AE:PL-3! 31
[ Nowe wyszukiwanie + Sprawdz wynik wyszukiwania Raport i Zamknij
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Jezeli w BAE nie znajduja si¢ zadne dane wskazanej przez uzytkownika osoby, w oknie pojawi
si¢ stosowna informacja:

Baza adresdw elektronicznych - wyszukiwanie >

| Osoba:Ba i, mr PESEL 9.

: Data zlecenia Kategoria wyszukivania Status

| » 2075-03-75 11-:02:59 | Obywatel lub cudzoziemiec zlecenie zrealizowane

|

Komurikat :

| Baza adresow elektronicznych nie zwrocila Zzadnych danych. E

[ Mowe wyszukiwanie ~f Sprawd# wynik wyszukiwania Raport E Zamknij
UWAGA!

Wyszukiwanie danych w bazie adresow elektronicznych moze trwac¢ dtuzsza chwile, w zwigzku
z powyzszym nalezy oczekiwaé na pojawienie si¢ komunikatu o zakonczeniu sprawdzania
wyniku zlecenia oraz zmiang statusu w kolumnie S7ATUS na inny, niz zlecenie oczekuje na
realizacje.

Wydruk wyniku wyszukiwania adresata w BAE

W  przypadku, kiedy uzytkownik dokona wyszukania adresata w Bazie Adresow
Elektronicznych i1 zostanie z niej zwrdcona informacja, ze osoba nie posiada skrzynki e-
doreczen, taka informacja moze zosta¢ wydrukowana spod programu w formie notatki
stuzbowe;.

Baza adresdw elektronicznych - wyszukiwanie >

| Osoba:B 1, mr PESEL 9 5

Data zlecenia Kategoria wyszukivwania Status
B 2026-02-26 11:02:59 | Obywatel lub cudzoziemiec flecenie zrealizowans

Komunikat :

| Baza adresow elektronicznych nie zwrocita Zzadnych danych. Ba

[ Mowe wyszukiwanie ~f Sprawd? wynik wyszukiwania Raport * E Zamknij
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A Podglad _ a X
enlame- Q@A K kW Zamie

A STATUS WERYFIKACJ : WYNIK NEGATYWNY

W chil do e-doreczen kayteriami

B. SZCZEGOLY ZAPYTANIA:

Data i godrina wykonania zapytania - 2026-02-26 11,02 59
Ugytiownik - Serwis producenta

€ ZASTOSOWANE KRYTERIA W

Katagoria adresata - Obywate! lub cudzaziemiec

wg imienia, nazwiska i

D DANE UZYTE 0O WY STUKIWANIA

1. Dane identyfkacyine - -imig - B - nazwisko - K 4 -PESEL:9

2. Adves skrzynki e-doreczen

3. Dane adresowe - - ki) - POLSKA - kod pocztowy - 4 - migjscawnsé :

Smona 171

Wydruk jest dostepny pod ikong drukarki.

= Podglad

| & [w00% v Q B

|H41 z1 p M Zamknii

UWAGA! Wydruk notatki stuzbowej jest mozliwy wylacznie w przypadku wyswietlenia
komunikatu Baza adresow elektronicznych nie zwrocita zadnych danych!
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Ikona ADRES E-DORECZENIA oraz jej obstuga dostgpna jest takze:

* pod menu Stownik — Instytucje:

2+ Amazis 2 - swiadczenia redzinne [Uzytkownik : Serwis producenta]
Systen  Dane Slownik Whnioski Decyzje Druki Wyplaty Zestawienia SkladkiZUS Emp@tia  Uslugi grupowe E-doreczenia Pomoc
n I@ IE Pracownicy I ﬁ
! Parametry
Dokurmenty i zatgczniki
Banki
Ulice
Miejscowosci
Kody pocztowe

Jednostki wielkosci

Instytucje

Czynnosci (metryka sprawy) m A I 2
v | ; - ;

na zaktadce Dane adresowe, telefoniczne i uwagi:

Dane podstawowe I Dane adresowe, telefoniczne i uwagi |

Kraj  Polska Wojewddztwo opolskie Powiat oleski [ m,&d;es e-doreczenia
Gmina Olesno Miejscowosé Dlesno

Ulica Pieloka Nrdomu 21 Nriokalu

Kod 46-300  Poczta Olesno Skmytka I

* pod menu Dane — Dane osobowe:

2= Amazis 2 - Swiadczenia redzinne [Uzytkownik : Serwis producenta]

System Dane Slownik Wnioski Decyzje Druki Wyplaty Zestawienia  Skiadki ZUS  Emp@tia  Uslugi grupowe E-doreczenia  Pomoc

ﬂ I[ Dane aschowe [} @ E ﬁ

Dane instytucji
Eksport danych »
Import danych »

10
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na zakladce Dane adresowe:

Dane :IDane adresowe \ Emerytura ‘ Stopieri niepetnosprawnosci

Adres zamieszkania  zameldowania Rejon  nieckreslony

Nauka | Zatrudnienie zus @ @ Anulj swiad.

[ % Adres e-doreczenia &

IAdres zameldowania \ Adres tymczasowy ‘ Adres pobytu

Kraj Polska Wojewddztwo  $laskie Powiat zabrze
Gmina Zabrze Migjscowosé [N X
Ulica ! X Nrdomu 134 Nrlokalu 9

Kod 41-800  Poczta Zabrze

Telefon E-mail

»Ksiazka adreséw pocztowych e-doreczen” jest dostgpna w programie pod zakladka E-
DORECZENIA — KSIAZKA ADRESOWA:

22 Amazis 2 - Swiadezenia redzinne [Uzytkownik : Serwis producenta]
System Dane Stownik Wnioski Decyzje Druki Wyplaty Zestawienia Skiadki ZUS Emp@tia  Ustugi grupowe E-doreczenia Pomoc
Wiadomosci odebrane

8G9 RGN sEE O

= Ksiazka adreséw pocztowych e-dorgczen — O X
Skrzynki pocztowe
Adres Dane adresta
P  AE:PL-20136-04491-RFSBI-16 | HOMERO WEJDYGIER
AE:PL-33973-63496-R5AG)-31 INFO-R 5P.J.
AE:PL-42807-64963-GCGCD-20  GUOROMNG BALIS
AE:PL-42807-64963-GCGCD-20 GUOROMNG BALIS
AE:PL-59108-34063-)VJEF-35 GOPS CEGIELMIA
AE:PL-60384-94052-BETFH-22  GOPS BLACHOWMIA
Adres zawiera :
Adresat
0O dowolny

() osoba lub zawéd zaufania publicznego

() instytucja lub firma

p Wyszukaj w BAE m Zamknij

11
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Z poziomu ksiazki adresowej rowniez istnieje mozliwo$¢ wyszukania adresata w Bazie Adresow

Elektronicznych. W tym celu nalezy wskaza¢ ikone WYSZUKAJ W BAE.

2= Ksiazka adreséw pocztowych e-doreczend = O x
Skrzynki pocztowe
Adres Dane adresata
B AEPL-29136-04491-RFSEI-16 | HOMERQ WEIDYGIER
AE:PL-35973-63496-R5AG)-31  [NFO-R SP.J.
AE:PL-42807-64963-GCGCD-20 GUOROMG BALIS
AE:PL-42807-64963-GCGCD-20 GUOROMNG BALIS
AE:PL-39108-34063-JVIEF-35 GOPS CEGIELMIA
AE:PL-60384-94052-BETFH-22  GOPS BLACHOWNIA
Adres zawiera :
Adresat
0 dowolny
() osoba lub zawéd zaufania publicznego

(0 instytucja lub firma

‘ p Wyszukajw BAE [

E Zamknij

Program wyswietli okno z mozliwos$cig wskazania kategorii adresata.

Wyszukaj adresata w bazie adresdw elektroniczrych (BAE)

Kategoria adresata

Obywatel lub cudzoziemiec

Obywatel lub cudzoziemiec
Podmiot publiczny

Firma

Organizacja

Kemaornik

Adwokat

Radca prawny

Doradca podatkowy

ecren () imienia, nazwiska i adresu

numer PESEL ~

Adres skrzynki e-doreczen

Kraj

. Miejscowosd

Kod -

Ulica

Mr domu Mr lokalu

oy

o Anuluj

12
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Po wprowadzeniu konkretnych danych, nalezy wskaza¢ ikong OK.

Wyszuka) adresata w bazie adresow elektronicznych (BAE) *

Kategoria adresata

Obywatel lub cudzoziemiec w

Kryteria wyszukiwania

wyszukaj wg
© imienia, nazwiska i identyfikatora () adresu skrzynki e-doreczen (") imienia, nazwiska i adresu
Imie  JAN Mazwisko  TESTOWY

nurner PESEL o 04000716504

Adres skrzynki e-doreczen

Kraj w

Kod Migjscowosc

Ulica Nr domu MNr lokalu

‘ O aK N ‘ O Anuluj

Na ekranie pojawi si¢ komunikat potwierdzajacy przestanie zapytania do BAE.
Wyszukiwanie adresata w bazie adreséw elektronicznych (BAE) it

Zlecenie wyszukania danych w bazie adresow elektronicznych
zostato przestane do systemu e-doreczen i oczekuje na
realizacje.

__|

TIkona WYSZUKAJ W BAE zamieni sic na SPRAWDZ WYNIK WYSZUKIWANIA.

Adres zawiera :

Adresat
© dowolny

() osoba lub zawéd zaufania publicznego

(O instytucja lub firma

‘ Cj Sprawdz wynik wnukiwar&aj E Zamknij

13
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W celu sprawdzenia wyniku wyszukiwania danego adresata w BAE, nalezy klikng¢ w ikong
SPRAWDZ WYNIK WYSZUKIWANIA.

a) W przypadku, gdy w ksiazce adresowej nie widniat jeszcze wyszukiwany adresat, a baza
BAE zwrécila informacje o posiadaniu aktywnej skrzynki, zostanie on dodany do
gléwnego okna ksigzki adreséw pocztowych e-dorgczen.

Skrzynki pocztowe
Adres Dane adresata
AE:PL-29136-94491-RF5BI-16  HOMERO WEIDYGIER
AE:PL-35973-63496-RSAG)-31  INFO-R SP.J.
AE:PL-42807-64963-GCGCD-20  GUORONG BALIS
AE:PL-42807-64963-GCGCD-20 GUORONG BALIS
P AEPL-45030-60304-HUUAH-24 | MOPS PINCZOW
AE:PL-59108-34063-JVIJEF-35  GOPS CEGIELMIA
AE:PL-60384-94052-BETFH-22  GOPS BLACHOWMIA

Adres zawiera :

Adresat

() dowolny

() osoba lub zawéd zaufania publicznego @

© instytucja lub firma

p Wyszukaj w BAE E Zamknij

b) W przypadku, kiedy uzytkownik dokona wyszukania adresata w Bazie Adresow
Elektronicznych i zostanie z niej zwrdcona informacja, ze osoba/podmiot nie posiada
skrzynki e-doreczen:

Sprawdzenie wyniku wyszukiwania ey

Zlecenie zrealizowane - Baza adresow elektronicznych nie
zwracita Zadnych danych,

taka informacja moze zosta¢ wydrukowana spod programu w formie notatki stuzbowej, po
potwierdzeniu komunikatu przez ikong OK.

14
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£ Podgled - 8 x
S Q- @[ 2| W4

A STATUS WERYEIKACI . WYNIK NEGATYWNY

W chwill zapytania podmiot nie posiadat resy 60 ¢-Gorgczed a fayteriami

B SPCIEGOLY ZAPYTANIA -

Data i godzina wykonania zapytania - 2026-02-25 134940
Usythownik - Janing Pracownik

[5 KRYTERIA W

Kategoria adresata - Obywate! lub cudzoziemec

Metoda wg imienia, nazwiska i

D.DANE UZYTE DO WYY SZUKIWANIA .

1. Dane identyficacyjne - - iniig - JAN - nazwisko : TESTOWY - PESEL : 34090716584

2 Adres skrzynki e-doreczen

3. Dans adrasows

Strona 121

Wydruk jest dostepny pod ikong drukarki.

&, Podglad

| & [wo%/v Q B

|H11 z1 b M Zarknij

UWAGA! Wydruk notatki stuzbowej z tego miejsca jest mozliwy wylacznie bezposrednio po
wyszukaniu osoby w BAE oraz tylko w przypadku wys$wietlenia komunikatu, Zze baza nie
zwrdcita danych!

15




