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Poczta SAVANT

Stan na 4 pazdziernika 2026

Do kogo jest ta instrukcja. Dla oséb korzystajacych z poczty na co dzien: podtaczanie wlasnych skrzy-
nek, czytanie poczty w programie pocztowym i automatyczne porzadkowanie wiadomosci. Nie opisuje
zakladania kont ani zarzadzania uzytkownikami — to jest w osobnym dokumencie Poczta SAVANT —
instrukcja administratora.

1 Corobi ta aplikacja

Poczta SAVANT zbiera wiadomoéci z kilku Twoich skrzynek — stuzbowej i innych, ktére zdecydujesz si¢ podlaczyc
— i pokazuje je razem, w jednym miejscu. Zamiast logowac si¢ osobno do kazdego konta i pilnowa¢, czy gdzie$ nie
czeka nieprzeczytana wiadomo$¢, otwierasz jedna skrzynke i widzisz wszystko.

Wiadomosci mozesz tez porzadkowac automatycznie: opisujesz zwyklym zdaniem, co ma sie dziaé, a system robi
to za Ciebie.

Duwie rzeczy, ktére warto wiedzie¢ od razu. Masz dwa rézne hasta: jedno do panelu w przegladarce, dru-
gie do poczty (poczta w przegladarce, program pocztowy, telefon). Zmiana jednego nie zmienia drugiego.
Do poczty logujesz sie swoim adresem e-mail w naszej domenie (na przyklad jan@bis.savant.org.pl).
Starsze konta maja krotki login (na przgklad jkowalski) — jesli nie jeste$ pewien, ktérego uzyé, zapy-
taj administratora. Wpisanie zlego loginu albo hasla do panelu zamiast hasla pocztowego to najczestsza
przyczyna klopotéw z logowaniem.

2 Start

Pierwsza strona po zalogowaniu. Widzisz na niej cztery rzeczy.

Przycisk ,,Otwoérz poczte” — najszybsza droga do czytania wiadomosci w przegladarce. Panel sluzy tylko do
ustawien; codzienna praca dzieje sie w poczcie.

Stan Twoich skrzynek — przy kazdej zobaczysz zielona kropke (skrzynka jest synchronizowana), liczbe wiado-
moéci, liczbe nowych oraz kiedy ostatnio si¢ synchronizowata. Jeéli ktéras skrzynka nie pokazuje aktywnosci przez
dtuzszy czas, zgto$ to administratorowi. Przy kazdej skrzynce panel méwi tez, czy jej folder jest zasubskrybowany —
to ma znaczenie dla programu pocztowego (patrz rozdzial ,Czytanie poczty w programie pocztowym”).

Dane do programu pocztowego — adres serwera, porty i szyfrowanie, gotowe do przepisania.

Rroétki przewodnik po tym, co mozna zrobi¢ w panelu.

3 Moje skrzynki
Tu podtaczasz konta pocztowe, ktérych wiadomosci maja trafiaé do wspdlnego widoku.

3.1 Dodanie skrzynki
1. Hliknij + Dodaj skrzynke.

2. Jedli to firmowe konto Google (Google Workspace), zaznacz To jest konto Google — wtedy nie wpisujesz hasla
ani ustawien serwera i przechodzisz od razu do punktu 5.

3. Whisz swdj adres w polu Wykryj ustawienia — panel sam uzupelni serwer, port i szyfrowanie (to samo robi
Thunderbird). Jesli nie wykryje, wpisz je recznie, wedtug danych od dostawcy poczty.

4. Wpisz login (najczesciej Twéj adres e-mail w tym koncie) i haslo do tego konta — nie do naszego panelu.
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5. Wybierz nazwe skrzynki: male litery, cyfry i podkreslenia. Taka nazwe bedzie mial folder w programie pocz-
towym. Port i szyfrowanie zostaw domyslne (993 oraz IMAPS), chyba ze instrukcja dostawcy méwi inaczej.

6. Wysytanie (SMTP) zostaw puste, jedli wysyltasz z tego samego adresu, na ktéry odbierasz — tak jest prawie
zawsze. Wypelnij tylko wtedy, gdy wiadomos$ci maja wychodzi¢ z innego adresu.

7. Zapisz. Panel najpierw sprawdza polaczenie. Jesli test sie nie uda, pokaze powod; gdy jeste$ pewien, ze dane sa
dobre (na przyklad serwer chwilowo nie odpowiada), mozesz zapisa¢ mimo to. Pierwsze wiadomosci pojawia
si¢ w ciagu 1-2 minut.

Ronto Google: logujesz si¢ u Google, nie u nas. Po zapisaniu klikasz Autoryzuj przez Google i logujesz si¢
na swoje konto na stronie Google. Nasz serwer nigdy nie pozna Twojego hasta. Do czasu autoryzacji poczta
z tego konta nie jest pobierana. Jesli Google odméwi, bo ,aplikacja jest dostepna tylko w organizacji”, to
znaczy, ze konto jest spoza naszej domeny firmowej — takie konto podlacz zwyklym sposobem, z hastem
aplikacji.

Prywatny Gmail wymaga osobnego hasta. Dla prywatnych kont Gmail zwykte hasto nie zadziata —
trzeba utworzyé ,haslo aplikacji” w ustawieniach konta Google i wpisa¢ wlasnie je.

Nie zgaduj. Jedli nie wiesz, co wpisa¢ w ktéryms$ polu, popro$ administratora. Bledne dane niczego nie
zepsuja, ale skrzynka po prostu nie bedzie si¢ synchronizowaé — a to bywa trudne do zauwazenia.

3.2 Edycja skrzynki

Przycisk Sprawdz poprawno$c¢ konta taczy sie z Twoim kontem i pokazuje osobno wynik dla odbierania i dla wysy-
tania.

W sekcji Zbiorcze foldery jest przycisk Wykryj foldery: taczy sie z Twoim kontem i pobiera prawdziwa liste
folderéw, dzieki czemu nie musisz zgadywad, jak doktadnie nazywa si¢ tam Rosz, Spam czy Wyslane. Pola zamieniaja
sie wtedy w listy wyboru. Puste pole oznacza, ze skrzynka nie jest brana pod uwage w danym folderze zbiorczym.

Nazwe skrzynki mozesz zmieni¢. Zmiana zadziata w ciagu 2 minut, a poczta, ktéra juz jest w tym folderze, zostaje
zachowana.

Skrzynek firmowych (kont zbiorczych) nie edytujesz. Jesdli administrator przydzielit Ci wspdlna skrzynke,
widzisz ja na lidcie i korzystasz z niej, ale jej ustawien ani hasta nie zmienisz — mozesz tylko zrezygnowac
z dostepu.

4 Filtry Al

Opisujesz zwyklym zdaniem, co ma si¢ dziac¢ z jakimi wiadomosciami. Nie musisz zna¢ zadnej sktadni — piszesz tak,
jak bys thumaczyt koledze, na przyklad: ,przenos maile od newsletter@wyborcza.pl starsze niz 30 dni do kosza”.

4.1 Tworzenie filtra

1. Zaznacz konta, na ktérych filtr ma dziataé. Jeden filtr moze obejmowac kilka kont naraz albo wszystkie (takze
dodane w przyszlosci) — nie zakladaj osobnego dla kazdego.

2. Opisz zwyktym zdaniem, co ma robic.

3. Kliknij Zbuduj podglad. Zobaczysz, jak system zrozumial polecenie, oraz list¢ konkretnych wiadomogci, ktérych
to dotyczy.

4. Sprawdz kryteria i akcje. Mozesz je poprawi¢ recznie i zbudowac podglad jeszcze raz.

5. Zapisz — albo kliknij Zapisz i wtacz, jedli filtr ma od razu zacza¢ dziakac.

Zwykle ,Zapisz” niczego nie uruchamia. Razdy nowy i kazdy zmieniony filtr zapisuje sie wytqczony,
dopdki nie klikniesz Wiacz (albo nie uzyjesz Zapisz i whacz). Jedli filtr ,nic nie robi”, najczesciej to jest
przyczyna.
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4.2 Skad filtr bierze wiadomosci

Pole Folder méwi, w ktérym folderze filtr szuka. Puste oznacza skrzynke odbiorcza (INBOX). Stowa spam i kosz znacza
folder spamu albo kosza kazdego wybranego konta — u réznych dostawcéw nazywaja sie one inaczej (Spam, Junk,
[Gmail]/Spam), wiec nie musisz ich zgadywac. Panel podpowiada istniejace foldery, gdy zaczniesz pisac.

Jedli ktéres z wybranych kont nie ma takiego folderu, podglad wymieni je osobno jako ,nie przeszukano”. To nie
to samo co ,zero trafien” — dla takiego konta filtr po prostu nie mial gdzie szukac.

4.3 Co filtr moze zrobié

Mozesz zaznaczyc kilka akcji naraz; wykonaja sie na tej samej wiadomoéci, zawsze w tej kolejnosci: przekazanie dalej,
oznaczenie jako przeczytane, przeniesienie.

¢ Przenie$ do Rosza — wiadomo$¢ trafia do Rosza danego konta. ,Usunt” nigdy nie znaczy ,skasuj na zawsze”;
wiadomo$¢ da si¢ odzyskac, dopoki nie opréznisz Kosza.

¢ Przenie$ do folderu — wskazujesz folder docelowy. Nie taczy sie z przeniesieniem do Kosza (wiadomo$¢ trafi
tylko w jedno miejsce).

¢ Oznacz jako przeczytane.

o Przekaz dalej — wysyla kopie na wskazany adres e-mail. Dziata tylko dla wspdélnych skrzynek (kont zbiorczych)
i wymaga, zeby administrator skonfigurowat wysytke dla danego konta.

»Oznacz jako przeczytane” zaweza filtr do nieprzeczytanych. Filtr z ta akcja bierze pod uwage tylko
wiadomoéci, ktore jeszcze nie sa przeczytane — inaczej zapetlatby sie na tych samych. Jesli cala poczta
pasujaca do kryteriow jest juz przeczytana, filtr nie ma czego robi¢, mimo ze podglad pokazal wiele wia-
domoéci. Przy sprzataniu starej poczty nie qcz tej akcji z przeniesieniem do Kosza ani do folderu.

44 lle poczty filtr obejmuje

Filtr obejmujacy p6t skrzynki to zwykle pomytka w kryteriach, nie zamierzony efekt. System sprawdza to sam i reaguje
tym ostrzej, im trudniej bytoby skutki cofnaé. Liczy realny wynik wyszukiwania, nie wyglad kryteriéw — ,starsze niz
jeden dzien” brzmi niewinnie, a bywa cala skrzynka.

Akcja Ostrzezenie Zgoda Blokada
Przekaz dalej ponad 5%  ponad 10% ponad 20 %
Do Kosza ponad 10%  ponad 20% ponad 30 %
Do folderu ponad 30%  ponad 60 % brak
Ocena tresci przez Al ponad 2% ponad 5%  ponad 10 %
Oznacz jako przeczytane bez limit6w

Gdy filtr ma kilka akcji, obowiazuje najostrzejszy prog z nich. Progi nie dziataja przy bardzo malych folderach
(ponizej 20 wiadomosci), bo 2 z 2 to tez sto procent. Filtr obejmujacy ponad 20 % skrzynki sprawdza sie rzadziej (co
godzine), a ponad potowe — raz na dobe.

Gdy zapis jest niemozliwy, zawez kryteria: doktadniejszy nadawca, fragment tematu albo wiecej dni.

Sprzatanie spamu i kosza. Jedli filtr czyta wytqcznie z folderéw spamu albo kosza, duzy zasieg jest spo-
dziewany. Wtedy zamiast blokady potrzebna jest zgoda administratora. Nie dotyczy to przekazywania
dalej ani oceny tresci przez Al. Filtr z INBOX-a do Rosza jest blokowany jak zwykle.

Gdy potrzebna jest zgoda. Administrator dostaje wiadomos$¢ z opisem filtra i odpowiada ,tak” albo ,nie”.
Ty dostajesz powiadomienie o decyzji. Do tego czasu filtr czeka wyltaczony i nic nie robi. Zgoda obowiazuje
filtry tworzone w panelu.

4.5 Sprawdzanie tresci przez Al

Nieobowiazkowe pole, w ktérym zadajesz pytanie o tres¢ wiadomosci — na przyklad ,czy ta wiadomosc dotyczy
faktury do zaptaty?”. Przydaje sie, gdy sam nadawca i temat nie wystarcza, zeby odrézni¢ wiadomosci.

Kazde takie sprawdzenie kosztuje, dlatego zwykle kryteria (nadawca, temat, wiek) musza najpierw zawezi¢ zbi6r
— dziakaja jak tanie sito przed kosztownym sprawdzeniem. Filtry z ocena tresci maja najostrzejsze progi.
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4.6 Zarzadzanie filtrami

Przy kazdym filtrze na liscie, pod przyciskiem z trzema kropkami, znajdziesz: Wlacz lub Wytacz, Uruchom teraz (nie
czekaj na najblizszy cykl; dziata tylko dla wlaczonego filtra), Historia dziatan (co doktadnie i kiedy filtr zrobit), Edytuj
(zmiana kryteri6w — pamietaj, ze wylaczy filtr, dopoki nie zapiszesz z ,,Zapisz i wtacz”) oraz Usun (kasuje sam filtr, nie
wiadomosci).

5 Czytanie poczty w programie pocztowym

Poczta w przegladarce nie wymaga zadnej konfiguracji. Jesli wolisz Thunderbirda, Outlooka albo poczte w telefonie,
wpisz raz ponizsze ustawienia (te same dane sa na stronie Start).

Ustawienie Wartos$é

Serwer przychodzacy poczta.bis.savant.org.pl
Port i szyfrowanie 993, SSL/TLS

Serwer wychodzacy  poczta.bis.savant.org.pl
Port i szyfrowanie 587, STARTTLS

Uwierzytelnianie Zwykle hasto
Nazwa uzytkownika  Twdj adres w naszej domenie (starsze konta: krétki login)
Haslo hasto do poczty (nie do panelu)

Nie potrzebujesz zadnego dodatkowego programu ani specjalnej sieci — serwer jest dostepny z dowolnego miejsca
z internetem.

Dwa ustawienia, ktore tatwo pomyli¢. ,Bezpieczenstwo polaczenia” musi by¢ STARTTLS, a ,Metoda
uwierzytelniania” — Zwykte hasto. Nazwa brzmi niebezpiecznie, ale nie jest: haslo idzie juz wewnatrz
szyfrowanego polaczenia. Ustawienie ktéregokolwiek na ,Brak” zablokuje wysylanie.

Po zmianie ustawien zamknij caly program. Thunderbird potrafi trzymac stare ustawienia mimo popra-
wienia ich w oknie konfiguracji. Jesli btad nie znika, zamknij program catkowicie i uruchom ponownie.

Po polaczeniu zobaczysz osobny folder dla kazdej podtaczonej skrzynki oraz folder zbiorczy Wirtualne | Wszystko
(na starszych kontach moze nazywac sie Wirtualne [ Odebrane) ze wszystkimi nowymi wiadomo$ciami razem.

Nowa skrzynka nie pokazuje si¢ w programie pocztowym? Program pokazuje tylko foldery, ktére za-
subskrybujesz — a Thunderbird trzyma wlasna liste subskrypciji, niezalezna od serwera. Prawy przycisk
na nazwie konta — Subskrybuj... - Od$wiez — zaznacz nazwa-skrzynki/INBOX — OR. Strona Start
napisze wprost, jesli folder nie jest zasubskrybowany po stronie serwera — wtedy zgto$ to administrato-
rowi.

Folder6w zbiorczych nie da si¢ porzadkowac. Foldery ,Wirtualne” to tylko podglad — pokazuja wiado-
moéci lezace w prawdziwych skrzynkach. Usuwanie i przenoszenie réb z folderu konkretnego konta, nie
ze zbiorczego.

6 Profil i hasto

W menu pod Twoim imieniem zmienisz haslo do panelu. Znajdziesz tam réwniez Zgtos$ problem — otwiera gotowa
wiadomoé¢ do administratora z pytaniami pomocniczymi, wiec nie musisz sie zastanawiac, co napisac.

7 Gdy cos$ nie dziata

Nie moge zalogowac sie do poczty. Sprawdz, czy w polu uzytkownika wpisujesz swoj adres w naszej domenie (starsze
konta: krétki login, ktéry dat administrator). Upewnij sie tez, ze uzywasz hasta do poczty, a nie do panelu. Panel i poczta
maja celowo dwa rézne hasta.

Nie moge zalogowac sie do panelu. Popro$ administratora o zresetowanie hasta do aplikacji — dostaniesz nowe.

Zapomniatem hasta pocztowego. Starego hasta nie da sie odzyska¢. Administrator wygeneruje nowe, a poprzed-
nie przestanie dziatac.

Nie moge wysta¢ wiadomosci. Zwykle chodzi o ustawienia serwera wychodzacego: port 587, bezpieczeristwo
STARTTLS, uwierzytelnianie ,Zwykle hasto”. Po poprawieniu zamknij i uruchom program pocztowy ponownie. Jesli
blad méwi o adresie nadawcy — wysyta¢ mozna tylko z adresu zarejestrowanego w ,Moje skrzynki”.



Poczta SAVANT — instrukcja uzytkownika 5

Przy usuwaniu pojawia si¢ btad o wirtualnej skrzynce. Usuwasz z folderu zbiorczego, ktéry jest tylko podgladem.
Przejdz do folderu konkretnego konta i usun stamtad. Jesli blad wraca, zglo$ to administratorowi.

Filtr nic nie robi. Najpierw sprawdyz, czy jest wlaczony — nowe i zmienione filtry zapisuja si¢ wylaczone. Jedli jest
wlaczony, zajrzyj w Historie dziatan: by¢ moze po prostu nie ma wiadomosci pasujacych do kryteriéw (pamietaj o
akgji ,Oznacz jako przeczytane”, ktéra zaweza filtr do nieprzeczytanych). Filtr czekajacy na zgode administratora nie
zadziata do czasu decyzji.

Nowe wiadomosci pojawiaja si¢ z opoznieniem. Zwykle trwa to kilkanascie sekund. Dodatkowo co kilkanascie
minut uruchamia si¢ petna synchronizacja, wigc zadna wiadomo$¢ nie zginie nawet przy chwilowej awarii. Jesli konto
milczy dtuzej niz godzing, zglos to.

Dodatem skrzynke i nic sie nie dzieje. Przez pierwsze 1-2 minuty to normalne. Pé7niej sprawdz na stronie Start,

czy przy tej skrzynce jest zielona kropka i rosnaca liczba wiadomosci. Jesli nie — najprawdopodobniej dane logowania
do tego konta sa bledne.

8 Wylogowanie

W menu pod Twoim imieniem wybierz Wyloguj.
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