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eUstuga BAE — Wnioskowanie o utworzenie adresu
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Wstep

Z tej instrukcji dowiesz sie, jak zawnioskowac o utworzenie adresu i skrzynki do
doreczen elektronicznych dla 0séb fizycznych, ktére wykonujg jeden z ponizszych
zawodow zaufania publicznego:

e adwokat

e radca prawny

e doradca podatkowy

e doradca restrukturyzacyjny
e rzecznik patentowy

e notariusz

Aby utworzy¢ adres i skrzynke do doreczen elektronicznych, wypetnij formularz
elektroniczny na stronie e-Doreczen.

Do zawnioskowania potrzebujesz:

e potwierdzonego profilu zaufanego (sprawd? instrukcje zatozenia profilu

zaufanego)
e konta w systemie ePUAP (sprawdz instrukcje zatozenia konta na ePUAP).

Whniosek musi zaakceptowaé pracownik Centralnego Osrodka Informatyki.
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Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla zawodéw zaufania publicznego

1. Logowanie

Wejdz na strone e-Doreczen i ztdz wniosek o utworzenie adresu i skrzynki do

doreczen elektronicznych dla zawodéw zaufania publicznego.

Zaloguj sie, aby skorzystaé z ustugi. Mozesz zalogowac sie za pomoca:

e profilu zaufanego

e aplikacji mObywatel

e bankowosci elektronicznej

e e-Dowodu

o identyfikacji elektronicznej elD.

gov.pl & polski

Zaloguj sie do ustugi

Wybierz bezpieczny sposéb logowania

Profil zaufan
LF i y >

Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej

D Aplikacja mObywatel N

Skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywatel

ﬁ- Bankowo$¢ elektroniczna

Zaloguj sie za pomoca bankowosci elektronicznej >
@ e-Dowéd

Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem >
"'+ USEelD
"+++"  Use your National elD to access online services >

Wybierz na przyktad profil zaufany. Na kolejnej stronie zaloguj sie za pomoca:
e nazwy uzytkownika lub adresu e-mail i hasta albo
e banku lub innego dostawcy.
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Login <)

Profil zaufany

Zaloguj sie za pomoca nazwy
uzytkownika lub adresu e-mail

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail
Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail

Mie pamietam nazwy uzytkownika

Hasto

Wpisz hasto

Nie masz profilu zaufanego?
Twdj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

Mie pamietam hasta

ZALOZ PROFIL

LUB

Zaloguj sie przy pomocy banku
lub innego dostawcy

(o 25, | (= 2
- gt

m [ cevm TP [ [—
Bank Pekao
moric SR mBaric
Intehgo [ Milkenniur |
ING W b g_

B A N K

Gdy juz sie zalogujesz, wyswietli sie strona, na ktérej mozesz podaé swoje dane

kontaktowe do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK). Komunikat ten bedzie

wyswietlat sie do czasu, az przekazesz dane lub zrezygnujesz z przekazania

danych do RDK.
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Login &)  Profil zaufany

Chcesz tatwiej i szybciej zalatwiac sprawy
urzedowe? Podaj swoje dane kontaktowe!

LKoficzy sie waznosd twejego dokumentu”,  Nowy jest gotowy

do odbioru”.  Prosimy uzupehnic informacje”. ,Rozpatrzylismy twaj
winiosek”,

Tego typu informacje bedziesz dostawad, gdy wpiszesz swaj telefon
lub =-mail do Rejestru Danych Kontakrowych (RDK).

PRZEKAZ DANE l l PRZYPOMMI] MI POZNIE)

Przekazanie danych jest dobrowalne, moze przyspieszy zatatwienie
spraw urzedowych.

Jesli nie checesz zrobid tego teraz, dane kontakuowe do RDK mozesz
przekazac w kazdej chwili przez e-ustuge lub wurzedzie.

ZREZYGMNU] Z PRZEKAZANIA

Przekaz dane, zrezygnuj z przekazywania lub wybierz opcje przypomnij mi

podiniej. Wyswietla sie strona Wiecej mozliwosci w profilu zaufanym.

Login € Profil zaufany

I g e . -/
’ Wigcej | w profilu zauf:
Nowa metoda autoryzacji A

W aplikacjl mObyw.
profilu zaufanego.

NIE POKAZU) WIECE) I l PRZYPOMNI) MI POZNIE)

Kliknij Zamknij w prawym gérnym rogu strony.
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Jedli logujesz sie pierwszy raz do strony e-Doreczen, zobaczysz okno Zat6z
skrzynke.

Zatoz skrzynke

Aby skorzystac z ustugi, musisz mie¢ skrzynke ePUAP (Gov)

Stuzy ona do komunikacji z roznymi urzedami. W skrzynce znajdziesz na przyktad pisma
wystane do urzedu w ustugach administracji publicznej.

PotwierdZ automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP (Gov)

[:] Akceptuje Warunki korzystania z ustugi. *

C] Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych zawartych
w Polityce prywatnosci. *

(1) W przypadku rezygnadji zostaniesz przekierowany na strong gov.pl

ANULUJ ‘ POTWIERDZ

Potwierdz automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP.

Zaznacz dwa pola:

o Akceptuje Warunki korzystania z ustugi (kliknij, aby zapoznac sie z tymi
warunkami).

e Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych zawartych w Polityce
prywatnosci (kliknij, aby sie z nig zapoznac).

Kliknij Potwierdz.
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Zatoz skrzynke

Aby skorzystac z ustugi, musisz miec skrzynke ePUAP (Gov)

Stuzy ona do komunikacji z réZnymi urzedami. W skrzynce znajdziesz na przyktad pisma
wystane do urzedu w ustugach administracji publicznej.

PotwierdZ automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP (Gov)

Akceptuje Warunki korzystania z ustugi.

Zgadzam sie na przetwarzanie moeich danych zawartych
w Polityce prywatnosci.

[:ji _:] W przypadku rezygnac]i zostaniesz przekierowany na strone gov.pl

ANULU]J ‘ POTWIERDZ

Wyswietli sie strona Twoje skrzynki.
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2. Sktadanie wniosku dla siebie

Aby zatozy¢ skrzynke dla osoby, ktéra wykonuje zawdéd zaufania publicznego,

kliknij Zt6z wniosek w sekcji Stuzbowe.

sh v

v. 1411
Twoje skrzynki @ Zarzydzaj adeesam| do e-Dorgezen
@ Strona ghiwna

Bezplecznie wysyly | oobiera) korespondencie ze swoich skrzynek

3 Twoje sprowy Nie masz osobistej

skrzynki? ' HRANT YAREMYSHYN
! P P

Jesli choesz zakozyd taka

@ Twoje dane

:
. a :

(73 Lot i : s :
H ‘

(8 ematnoic Stuzbowe v
‘13 Zatetw sprawg online Cheesz zaloyé skrzynky Nie widzisz skezynki
inng nik osobista? swojej firmy?
G Apliacis mobiina Nie masz skrzynki dla
firmy?
@ Centrum pomacy
B> wylogyj
Przejdi na
Biznes.gov.pl
Udostgpnione Tobie (osobiste) v

Wyswietli sie strona Wnioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen

elektronicznych.
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€ Twoje skrzynki X Anuluj wniosek

Whioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dla kogo zglaszasz wniosek?

O Dlasiebie

(O Dla innej osoby lub podmiotu

WStecz l “

W pytaniu Dla kogo zgtaszasz wniosek? zaznacz Dla siebie.

£ Twoje skrzynki X Anuluj wniosek

Whnioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dla kogo zgtaszasz wniosek?

® Dlasiebie

(O Dlainnej osoby lub podmiotu

Dla kogo bedzie zakladany adres do e-Doreczen?

(O Dla obywatela (osoby fizycznej)
(O Dla osoby wykonujacej zawéd zaufania publicznego

(O Dla komornika

o -

W pytaniu Dla kogo bedzie zaktadany adres do e-Doreczen? zaznacz Dla osoby
wykonujacej zawdd zaufania publicznego.
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Europelskie Rzeczpospolita "¢ LCORCRS
- olska Rozwoju Regionalnego

Polska Cyfrowa

Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla zawodéw zaufania publicznego

€ Twoje skrzynki X Anuluj wniosek

Whnioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dla kogo zgtaszasz wniosek?

(® Dlasiebie

(O Dlainnej osoby lub podmiotu

Dla kogo bedzie zakladany adres do e-Doreczen?

(O Dla obywatela (osoby fizycznej)
(® Dla osoby wykonujacej zawéd zaufania publicznego

(O Dlakomornika

)

Kliknij Dale;j.
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Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
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Proces wypetnienia formularza i wystania wniosku sktada sie z nastepujacych
krokow:

Krok 1. Krok 2. Krok 3.

Podglad wniosku

Dane Dane
whioskodawcy administratora

Krok 4.

Wybor sposobu
podpisu

Krok 6.

Podsumowanie

Krok 1: Dane wnioskodawcy — uzupetniasz szczegdétowe dane dotyczgce

whnioskodawcy.

Krok 2: Dane administratora — mozliwo$é dodania dodatkowego administratora.

Krok 3: Podglad wniosku — wyswietla sie strona z danymi wprowadzonymi
w krokach od 1 do 3.

Krok 4: Wybdr sposobu podpisu — wybierasz sposdb podpisu wniosku.

Krok 5: Podpis — wybierasz sposéb ztozenia podpisu zaufanego i autoryzujesz
podpisanie dokumentu.

Krok 5: Podsumowanie — wyswietla sie strona z informacjg, ze wniosek zostat

wystany.

Kazdy z krokdw szczegdtowo zostat opisany w rozdziatach od 2.1. do 2.6.
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2.1. Dane wnioskodawcy

W pierwszym kroku uzupetnij dane wnioskodawcy.

€ Whnioski > Anuluj wniosek

Whniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

dla zawodow zaufania publicznego

o @ O

Dane Dane Podglad
wnioskodawcy administratora i podpis

Twoje dane

Imie Nazwisko
| |
Numer PESEL Zawsd
I
[ Wybierz zawod v

Adres e-mail
Adres e-mail Potwierdz adres e-mail

Wpisz adres e-mail 1 [ Wpisz adres e-mail ‘

Adres do korespondenc;ji
() Nowy adres

() Skrytka pocztowa

Whiosek podzielony jest na sekcje. Kazda z sekcji zawiera pola do wypetnienia.

Uwaga!
W zaleznosci od tego, ktore pola wybierzesz, odpowiednie sekcje zostang

udostepnione do uzupetnienia.
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Sekcja 1. Twoje dane

Dane w tej sekcji sg automatycznie uzupetniane informacjami z profilu

zaufanego. Sg to: imie, nazwisko i numer PESEL.

Twoje dane
Imig Nazwisko
[ |
Numer PESEL Zawad
[
[ Wybierz zawod 'J

Adres e-mail
Adres e-mail Potwierdz? adres e-mail

Wpisz adres e-mail ] [ Wpisz adres e-mail ]

Wybierz z listy rozwijalnej zawéd zaufania publicznego wykonywany przez
wiasciciela skrzynki. Dostepne zawody to:

e adwokat

e radca prawny

doradca podatkowy

doradca restrukturyzacyjny

rzecznik patentowy

notariusz.

Podaj i potwierdz swoéj adres e-mail. Na ten adres zostanie wystane

powiadomienie w przypadku odrzucenia wniosku.

Sekcja 2. Adres do korespondencji

Jesli zaktadasz skrzynke dla siebie, jako adres do korespondencji mozesz podac:

e nowy adres lub
e skrytke pocztows.
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Adres do korespondencji

() Nowy adres

(O Skrytka pocztowa

Pamietaj!
Ten adres zostanie wpisany do Bazy Adresow Elektronicznych (BAE).
Moze by¢ wykorzystywany w ramach ustugi hybrydowej — a wiec w sytuacji,

w ktdrej przesytka bedzie miata forme tradycyjnego listu.

Jesli wybierzesz Nowy adres, wpisz kolejno w wyswietlanych polach poprawne
dane.

Adres do korespondencji

(® Nowy adres

(O skrytka pocztowa

Panstwo

Wpisz minimum 3 znaki

e Panstwo — wpisz minimum 3 znaki i wybierz panstwo z listy

Adres siedziby podmiotu

Panstwo

Wpisz minimum 3 znaki l

e Wojewddztwo — wpisz minimum 3 znaki i wybierz wojewddztwo z listy

Wojewodztwo

Wpisz minimum 3 znaki
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Powiat — wpisz minimum 3 znaki i wybierz powiat z listy

Powiat

Wpisz minimum 3 znaki

e Gmina —wpisz minimum 3 znaki i wybierz gmine z listy

Gmina

Wpisz minimum 3 znaki

e Miejscowos¢ — wpisz minimum 3 znaki i wybierz miejscowos¢ z listy

Miejscowosé

Wpisz minimum 3 znaki

e Kod pocztowy

Kod pocztowy

Wopisz kod

e Ulica — wpisz minimum 3 znaki i wybierz ulice z listy. Jesli w miejscowosci nie

ma ulicy, zaznacz opcje Moja miejscowos¢ nie ma ulicy

Ulica

Wpisz minimum 3 znaki

[J Miejscowosé nie ma ulicy

e Numer domu

Numer domu

Whpisz numer

e Numer lokalu — jesli nie ma numeru lokalu zaznacz opcje Nie ma numeru

lokalu.

Numer lokalu

Numer lokalu

[ ] Brak numeru lokalu
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Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla zawodéw zaufania publicznego

Jezeli wybierzesz Skrytke pocztowa, wpisz kolejno w wyswietlanych polach
poprawne dane — podobnie jak przy nowym adresie.

Adres do korespondencji

(O Nowy adres

@® skrytka pocztowa

Panstwo

Wpisz minimum 3 znaki

Dodatkowo wpisz numer skrytki pocztowej:

Numer skrytki pocztowe]

Wpisz numer skrytki pocztowej

Przerwanie wnioskowania lub akceptacja danych i przejscie do kolejnego kroku

Pod formularzem dostepne sg przyciski:

e Anuluj — po kliknieciu przycisku wyswietli sie strona Twoje skrzynki. Przycisk
dostepny jest tylko w pierwszym kroku.

ANULUJ

e Dalej— po wypetnieniu wymaganych pél i kliknieciu w przycisk przejdziesz do

Na gorze strony odstepny jest réwniez linki Anuluj wniosek — klikniecie linku

kolejnego kroku.

powoduje anulowanie wprowadzonych informacji i przejscie na strone Twoje
skrzynki.
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- olska Rozwoju Regionalnego

Polska Cyfrowa

Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla zawodéw zaufania publicznego

X Anuluj wniosek

W goérnej czesci formularza zobaczysz, na ktédrym kroku formularza jestes.

© @ ()

Dane Dane Podglad
wnioskodawcy administratora i podpis
Pamietaj!

Wyglad formularza w kolejnych krokach bedzie sie zmieniat, w zaleznosci od

tego, ktére pola w poszczegdlnych sekcjach zostang wybrane.
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Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla zawodéw zaufania publicznego

2.2. Dane administratora

Jako wtasciciel skrzynki jestes jej administratorem. Jednak oprécz Ciebie skrzynka

moze zarzadzad takze inna osoba — mozesz jg tu wskazac jako administratora.

Administrator, podobnie jak wtasciciel skrzynki, odbiera i wysyta wiadomosci,
nadaje i okresla uprawnienia. Wskazuje osoby, ktére bedg uprawnione do odbioru

i nadawania wiadomosci.

Na adres e-mail administratora zostanie wystany adres i parametry skrzynki do

doreczen elektronicznych.

Pamietaj!

Aby administrator mogt zalogowac sie do skrzynki i zarzagdzaé nig, musi mie¢
profil zaufany lub potwierdzi¢ swojg tozsamos$¢ w inny dostepny sposéb, np.
mObywatelem lub poprzez bankowo$¢ elektroniczng. Nie musi mie¢ aktywnej

swojej prywatnej skrzynki do e-Doreczen.

< Dane wnioskodawcy > Anuluj wniosek

Whniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

dla zawodow zaufania publicznego

o o O,

Dane Dane Podglad
wnioskodawcy administratora i podpis

Dane administratora

Jako wiasciciel skrzynki jestes jej administratorem. Oprocz Ciebie skrzynkg moze zarzadzac
takze inna osoba - mozesz j3 tu wskazac jako administratora.

+ Dodaj kolejnego administratora

@ Za chwile przejdziesz do ustugi e-podpis. Tam sprawdzisz i podpiszesz swoj wniosek. Mozesz
to zrobic za pomocg podpisu zaufanego, osobistego lub kwalifikowanego.

e -
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Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla zawodéw zaufania publicznego

Jesli chcesz dodac kolejnego administratora, kliknij Dodaj kolejnego
administratora.

W odpowiednie pola wpisz jego imie, nazwisko i numer PESEL. Podaj tez jego
adres e-mail i potwierdz go, wpisujac adres drugi raz w polu obok.

Whpisz dane administratora, ktorego dodajesz

Imie Nazwisko

‘ Whpisz imie H Wpisz nazwisko

Numer PESEL

‘ Whpisz numer PESEL

E] Ta osoba nie ma numeru PESEL

Adres e-mail Potwierdz adres e-mail

‘ Wpisz adres e-mail ‘ Wpisz adres e-mail

Jesli wskazana osoba nie ma numeru PESEL, zaznacz to pole, a nastepnie wpisz

numer identyfikacyjny Unii Europejskie;j.

Identyfikator nadany przez paristwo UE

Whpisz identyfikator europejski

Ta osoba nie ma numeru PESEL

Po uzupetnieniu danych kliknij Dalej, aby przejs¢ do kolejnego kroku.
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Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla zawodéw zaufania publicznego

2.3. Podglad wniosku

W tym kroku mozesz sprawdzic i popisa¢ wniosek. Podglad wniosku zawiera
podsumowanie danych wtasciciela, dodatkowego administratora (jesli byt
dodany) oraz adres korespondencyjny.

Na poczatku przeczytaj, jak przetwarzamy Twoje dane.

Przeczytaij. jak przetwarzamy twoje dane

Klauzula informacyjna dot_ preetwarzania danych asobowych na podstawie sbowiagzku prawnego cigtgcegs na administratorze (preetwarzanie w
rwigzku r Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji driatalnodci podmiotéw realizujgeych zadania publiczne)

Tedsamaosié administratora

Adranistralosern jest Minis i (MC], clzibiis wi Wars cawie {00-060) przy ul. Krdleweskisj 27 - odpowiada sa sapewsnssnie funkeonomania Profu

Zaulanego

Dane kontaktowe administratora

kiorry pod adrasem
adminisiratora,

rmiulars ko

acji

publ e

esl riezbadnodd nych cigzacych na administratoree, wynikagacych 2

ania pulbd L LB yeh dla

sbowe moga by

v o st Lwwa 2aj4C

riu, réalizujacemu na foecs admnsiralora danych

Okres preechovywania danych

Dane beds pooslwar zane be e

Prawna do ograniczenia przetwarzania

Preetwarcanie Pani/Pana darych make soclal opraniceons, & wyglkien wabiyeh weghediw interesu publicenegn Reecepaspolilej Polokie] lub Una Curopejskie).
Prawa podmiotow danych

Pray:

sguje PanifPanu prawo doestgpu da P ana danych oraz g ia ich sprosiowania

Prawa wniesienia skargi do organu nadzorczege

vje PanifPanu rbwnied ochiong dapeh chorikewskinn

ve infodimatie kontakiaws do UODO 53 destépne pod tyrn linkigrn,

Informacja o dowolnosei lub obowigzku podania danych

wisie profd zaulany. Niepodarse tyc

Po zapoznaniu sie z informacjami kliknij Przejdz dalej.
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Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Instrukcja dla zawodéw zaufania publicznego

Wyswietla sie strona, na ktorej mozesz sprawdzi¢ wszystkie wprowadzone dane.

e-podpis

w @—®

Ustuga cyfrowa Podglad Wybdr sposobu  Podpis Koniec
podpisu

Wniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych dla zawoddw zaufania publicznego

Urzad, ktdry przyjmie wniosek

MINISTERSTWO CYFRYZACID

Adres do e-Doreczert

Dane osoby skiadajacej wniosek
Imig: EE—

Nazwisko: EE—

Numer PESEL: I

Adres e-mail : I

Dane whasciciela skrzynki
Zawd: EE—

Imig: m—

Nazwisko: EEE——
Numer PESEL: NN

Adres e-mail: EE——

Adres do karespandencji
Kraj: mu—

MiejScowost: I—
Wojewodztwo: I—
Powiat:

Gmina: I
Kod pocztowy: I

Skrytka pocztowa: EE—

Kod Zrodiowy dokumentu.xml {uzytkownik zaawansowany)

Uwagal Jesli widzisz bledy na podgladzie dokumentu, wréé do edyci.

[ WROC DO USLUGI I PODPISZ | WYSLI)

System e-Doreczenia, 2024-06-25

Dokument niz zawlera padpisu
Podpls elektroniczny

Na stronie dostepny jest rowniez do pobrania wniosek w formacie xml. Wniosek

nie jest jeszcze podpisany. Aby pobrac wniosek, kliknij w link Kod zrédtowy
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Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla zawodéw zaufania publicznego

dokumentu.xml (uzytkownik zaawansowany) dostepny na dole strony.
Po pobraniu wniosek mozesz zapisa¢ na dysku swojego komputera.

Na dole strony dostepne sg dwa przyciski:

e Wroc do ustugi — po kliknieciu mozesz edytowac wczeéniej wprowadzone
dane

WROC DO USLUGI

e Podpisz i wyslij — po kliknieciu przejdziesz do podpisu wniosku.

PODPISZ | WYSLIJ

Zweryfikuj wprowadzone we wczesniejszych krokach dane, a nastepnie kliknij

Podpisz i wyslij. Przejdziesz do kolejnego kroku.

Strona 26 z 62



Europejskie mrecpospotea Mo [N
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Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla zawodéw zaufania publicznego

2.4. Wybor sposobu podpisu

W czwartym kroku wybierz sposdb podpisu wniosku. Wniosek mozesz podpisac
podpisem zaufanym, osobistym lub kwalifikowanym.

@gﬂv_m | Serwis Rzecapasgalite] Polckie)

e-podpis
Usiugs oyfrows Podzlad Wybér sposobu  Pocois
podpisu

Wybierz podpis

" Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Do ztozenia podpisu zaufanego wykeorzystasz profil zaufany lub e-dowéd

PRZEIDZ DO PODPISU

| WROC DO USLUGI |

Aby wybra¢ odpowiednig opcje, kliknij na wtasciwg zaktadke.

Podpis zaufany

+ Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Do ziozenia podpisu zaufanego wykorzystasz Profil Zaufany lub e-dowdd

PRZEJDZ DO PODPISU
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Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Instrukcja dla zawodéw zaufania publicznego

Podpis osobisty

Podpis zaufany

+" Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

—
@ 123456

Podpis osobisty

Do ztozenia podpisu osobistego wykorzystasz dowdd osobisty z warstwa
elektronicza (e-dowdd)

Przygotuj rdwniei:

» czytnik NFC podigczony do komputera

* uruchomiong aplikacje Podpis GOV
* uruchomiong aplikacje e-dowdd menadzer

Tu znajdziesz wskazdwki, jak ztozyc podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Podpis kwalifikowany
Do ztozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany

Przygotyj réwniez uruchomiong aplikacje Podpis GOW*

Tu znajdziesz wskazdwki, jak zhozyd podpis

PRZEIDZ DO PODPISU

*Uwaga! Od 3 grudnia 2021 r. aplikaciz Podpis GOV zasteouje aplikace Podpis Kwalifikowany i isko jedyna
umozlwia sktadanie podpisu kwalifikowsnego.

Wybierz odpowiedni podpis i kliknij Przejdz do podpisu.
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Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla zawodéw zaufania publicznego

2.5. Podpis
W kroku pigtym wybierz odpowiedni sposdb ztozenia podpisu.

2.5.1. Profil zaufany

Gdy wybierzesz sposéb podpisu podpis zaufany, kliknij Przejdz do podpisu.

+" Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Do zhozenia podpisu zaufanego wykorzystasz Profil Zaufany lub e-dowdd

PRZEJDZ DO PODPISU

Wybierz teraz sposdb ztozenia podpisu zaufanego. Masz do wyboru:
e Profil zaufany

e Podpis osobisty w e-dowodzie.

Q g‘uV-FI | Serwis Rustoypaspalitej Polskie

e-podpis
oy ° ®
Ushuga cyfrowa Podglad Wybér sposobu  Podois Koniec

podpisu

Wybierz sposéb ziozenia podpisu zaufanego

Profil Zaufany Profil asobisty w e-dowodzie
Do ztozenia podpisu zaufanego uZyjesz Da rtozenia podpisu zaufanego uiyjesz
Profilu Zaufanego profilu osobistego

WROC DO WYBORU PODPISU
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Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla zawodéw zaufania publicznego

Wybierz sposéb podpisu np. profil zaufany i kliknij w odpowiedni przycisk.

Wyswietli sie strona Autoryzacja podpisania dokumentu.

Autoryzacja podpisania dokumentu
Wpisz poniiej ked autoryzacyjny, kubry wystaliémy na twéj telefon

Kod SMS nr 1z 07.12.2027

Wpisz kod

ANULUJ POTWIERDZ

Whpisz kod autoryzacyjny z otrzymanego SMS-a. Po wpisaniu kodu kliknij
Potwierdz. Przejdziesz do kolejnego kroku.
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Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla zawodéw zaufania publicznego

2.5.2. Podpis osobisty

Gdy wybierzesz sposéb podpisu podpis osobisty, kliknij Przejdz do podpisu.

Podpis zaufany + Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis osobisty

Do ziozeniz podpisu oscbistego wykorzystasz dowdd osobisty z warstwa
elektronicza (e-dowdd)

—
@ 123456 Przygotuj rowniez:

» czytnik NFC podtaczony do komputera
« uruchomiong aplikacje Fodpis GOV
» uruchomiong aplikacje e-dowod menadzer

Tu znajdziesz wskazdwhki, jak ztozyc podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

Po kliknieciu przycisku wyswietli sie strona, na ktérej mozesz wybraé opcje:

e Wroéc do wyboru podpisu — po kliknieciu wrdcisz do strony z wyborem
podpisu

‘ WROC DO WYBORU PODPISU ‘

e Podpisz — po kliknieciu podpiszesz wniosek i przejdziesz do kolejnego kroku.

Serwis Rzaczynospolits] Polskie]

Eg gov.pl

e-podpis

Uruchom aplikacje Podpis GOV, aby ztozyé podpis

- @ © © ®
Usiuga oyfrowa Podgiad Vybdr sposobu  Podpis Koniec
podpisu

Podpis osobisty
Nowa aplikacja
Podpis GOV

do logowania

i skladania podpisow

SPRAWDZ

Zanim klikniesz przycisk Podpisz - sprawdz, czy:

® masz zainstalowsna splikacje e-dowéd menadzer

.y
* e-dowsd jest na czytniku i zostal poprawnie wpisany numer CAN*

NFC jest podigezeny do kemputers

# masz uruchemiong aplikagjg Pedpis GOV
Tu znajdziesz wskazéwki, jak Zlozyé podpis

* CAN 0 6-cyfrawy numer nadrukowany na dole iz awersie dowodu 0sobistego.

WRGE DO WYEORU PODPISU
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Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla zawodéw zaufania publicznego

2.5.3. Podpis kwalifikowany
Gdy wybierzesz sposéb podpisu podpis kwalifikowany, kliknij Przejdz do podpisu.

Podpis zaufany Podpis osobisty " Podpis kwalifikowany

Podpis kwalifikowany
[ |
|| D Do ztozeniza podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany
° Przygotuj réwniez uruchomiong aplikage Podpis GOV

Tu znajdziesz wskazdwki, jak ohozyd podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

umoilwia skfadanie podpisu kwalifikowanego.

Wyswietla sie strona Podpis kwalifikowany, na ktorej dostepny jest przycisk:

e Wré¢ do wyboru podpisu — po kliknieciu wrdcisz do strony z wyborem podpisu.

‘ WROC DO WYBORU PODPISU ‘

e Podpisz — po kliknieciu podpiszesz wniosek i przejdziesz do kolejnego kroku.

gggov.pl ‘ Semis Rascaypespolie] Polski
e-podpis

Uruchom aplikacje Podpis GOV, aby zlozy¢ podpis

- & < < ®

Ustuga gyfrowa Podglad Wyborsposobu  Podpis Koniec
podpisu

Podpis kwalifikowany

Nowa aplikacja
Podpis GOV

do logowania

i sktadania podpisow

Zanim klikniesz przycisk Pedpisz - sprawdz, czy masz uruchomiona aplikacje
Podpis GOV¥*.

Tu znajdziesz wskazdwki, jak zlozyé podpis

Masz aplikacje EP Signer? Przeczytaj v

Masz aplikacje Podpis Kwalifikowany? Przeczyta) v

*Uwaga! Od 3 grudnia 2021 r. aplikacja Podpis GOV zastepuje aplikacje Podpis
Kwalifikowany i jako jedyna umozliwia skiadanie podpisu kwalifikowanego.

WROE DO WYBORU PODPISU ] PODPISZ
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Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla zawodéw zaufania publicznego

2.6. Podsumowanie

W kroku széstym wyswietli sie strona z informacja, ze wniosek zostat wystany.

& Whnioski

Dziekujemy!
Twdj wniosek zostat wystany

Odbierze go:
MINISTERSTWO CYFRYZAC]I

Na Twoj adres e-mail przyjda:
* powiadomienie o wystaniu wniosku,
* decyzja o jego zatwierdzeniu lub odrzuceniu.

Whniosek, informacje o jego statusie i ewentualnie przyczynie odrzucenia znajdziesz w module
Zarzadzaj adresami do e-Doreczen.

Wré€ do Twoich skrzynek

Na stronie dostepny jest przycisk Wré¢ do Twoich skrzynek, ktéry umozliwi Ci
powrdt na strone gtdwng aplikacji.
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Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
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3. Skifadanie wniosku dla innej osoby

Aby zatozy¢ skrzynke dla osoby, ktéra wykonuje zawdéd zaufania publicznego,

kliknij Zt6z wniosek w sekcji Stuzbowe.

sh v

v. 1411
Twoje skrzynki @ Zarzydzaj adeesam| do e-Dorgezen
@ Strona ghiwna

Bezplecznie wysyly | oobiera) korespondencie ze swoich skrzynek

3 Twoje sprowy Nie masz osobistej

skrzynki? ' HRANT YAREMYSHYN
! P P

Jesli choesz zakozyd taka

@ Twoje dane

:
. a :

(73 Lot i : s :
H ‘

(8 ematnoic Stuzbowe v
‘13 Zatetw sprawg online Cheesz zaloyé skrzynky Nie widzisz skezynki
inng nik osobista? swojej firmy?
G Apliacis mobiina Nie masz skrzynki dla
firmy?
@ Centrum pomacy
B> wylogyj
Przejdi na
Biznes.gov.pl
Udostgpnione Tobie (osobiste) v

Wyswietli sie strona Wnioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen

elektronicznych.
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€ Twoje skrzynki

O Dlasiebie

X Anuluj wniosek

Whioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dla kogo zglaszasz wniosek?

(O Dla innej osoby lub podmiotu

Wstecz

| T

W pytaniu Dla kogo zgtaszasz wniosek? zaznacz Dla innej osoby lub podmiotu.

4 Twoje skrzynki

) Dla siebie

) Dla komnornika

X Anuluj wniosek

Whnioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dla kogo zglaszasz wniosek?

@) Dla innej osoby lub podmiotu
Dla kogo bedzie zakiadany adres do e-Dorgczen?

") Dla obywatela (osoby fizycznej)

") Dla podmiotu publicznego
Padmicty publiczne to tez niektdre inne podmioty realizujace zadania publiczne.
Sorawds, jakie podmioty majs obonigzek korzystat z e-Dorgczen

) Dla jednostki podmiotu publicznego, kiéra nie ma numeru REGON

) Dla osoby wykonujacej zawad zaufania publicznego

") Dla podmiotu niepublicznego

i Wstecz

[ -

W pytaniu Dla kogo bedzie zaktadany adres do e-Doreczen? zaznacz Dla osoby

wykonujacej zawdd zaufania publicznego.
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4 Twoje skrzynki 2 Anuluj wniosek

Whnioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dla kogo zglaszasz wniosek?

) Dla siebie

@ Dla innej osoby lub pedmiotu
Dla kogo bedzie zakladany adres do e-Doreczen?

) Dla obywartela (osoby fizyczne])
) Dla podmictu publicznege
Podmioty publiczne to tez niektdre inne padmicty realizujgce zadania publicane.
Sprawe, jakis podmiony mais showiazek karzystad z e-Doreczen ()
") Dl jednestki podmictu publicznege, kidra nie ma numeru REGON
(@) Dla osoby wykonujacej zawéd zaufania publicznego

) Dla podmiotu niepublicznego

) Dla komornika

. -

Kliknij Dale;j.
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Proces wypetnienia formularza i wystania wniosku sktada sie z nastepujacych
krokow:

Krok 1. Krok 2.

Dane mEd Dane wiasciciela i
whioskodawcy administratora

Krok 3.
Podglad wniosku

Krok 4.

Wybor sposobu
podpisu

Krok 6.

Podsumowanie

Krok 1: Dane wnioskodawcy — uzupetniasz szczegdétowe dane dotyczgce

whnioskodawcy.

Krok 2: Dane wiasciciela i administratora — mozliwo$é dodania dodatkowego

administratora.

Krok 3: Podglad wniosku — wys$wietla sie strona z danymi wprowadzonymi
w krokach od 1 do 3.

Krok 4: Wybdr sposobu podpisu — wybierasz sposdb podpisu wniosku.

Krok 5: Podpis — wybierasz sposdb ztozenia podpisu zaufanego i autoryzujesz
podpisanie dokumentu.

Krok 6: Podsumowanie — wyswietla sie strona z informacjg, ze wniosek zostat

wystfany.

Kazdy z krokdw szczegdtowo zostat opisany w rozdziatach od 3.1. do 3.7.
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3.1. Dane wnioskodawcy

W pierwszym kroku uzupetnij dane wnioskodawcy.

= Wnioski X Anuluj wniosek

Whiosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
dla zawodéw zaufania publicznego

O O, () O,
Dane Cianz Ciane Fodglad
wnioskodawcy wilasciciela administratora podpis

Twoje dane

Imie MNazwisko

MNumer PESEL

L]

Adres e-mail

Adres e-mail Potwierdz adres e-mail

Wpisz adres e-mai ‘ [ Wpisz adres e-mai
Zatgczniki

Pelnomacnictwo od asoby, dla ktdrej sktadasz wniosek (podpisane elektronicznis)

Kliknij tutaj, aby dodac plik, lub przeciggnij go na to pole.
Format: .pdf, xml.
Maksymalny rozmiar pliku: 15 MB

Maksymalny razmiar wszystkich plikow: 60 MB

Oplata za petnomocnictwo
() Masz prawo do zwolnienia z oplaty

I:l MNie masz prawa do zwolnienia z ophaty

“

Whiosek podzielony jest na sekcje. Kazda z sekcji zawiera pola do wypetnienia.
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Uwaga!
W zaleznosci od tego, ktore pola wybierzesz, odpowiednie sekcje zostang

udostepnione do uzupetnienia.

Sekcja 1. Twoje dane

Dane w tej sekcji sg automatycznie uzupetniane informacjami z profilu
zaufanego. S to: imie, nazwisko i numer PESEL. Dodatkowo podaj i potwierdz
swaj adres e-mail.

Twoje dane

Imie Nazwisko

Numer PESEL

Adres e-mail

Adres e-mail Potwierdz adres e-mail
Wpisz adres e-mail } ‘ Whpisz adres e-mail

Strona 39 z 62



. 1 r 3
Forpejekie mrecpospotea Mo [N
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla zawodéw zaufania publicznego

Sekcja 2. Zataczniki

Gdy sktadasz wniosek dla innej osoby, musisz zatgczy¢ tu dokument

potwierdzajacy petnomocnictwo.

Pamietaj!

Petnomocnictwo zataczone do wniosku powinno by¢ podpisane elektronicznie
oraz zawieraé date i zakres umocowania. Mozesz dotfgczy¢ skan podpisanego
petnomocnictwa, ale musi ono by¢ réwniez potwierdzone elektronicznie przez
osobe potwierdzajaca te zgodnos$é (przez wnioskodawce lub przez notariusza

albo przez petnomocnika wnioskodawcy).

S3 dwa sposoby dodawania zatgcznikéw:

e przycisk Kliknij tutaj, aby dodac plik — po kliknieciu wybierasz plik, ktory

chcesz dotaczyc.

e metoda przeciggnij i pus¢ — trzymajac lewy klawisz myszy, przeciagnij w pole

plik, ktory chcesz dotgczy¢, i pusé klawisz myszy.

Zatgczniki

Petnomaocnictwo od osoby, dla ktérej sktadasz wniosek (podpisane elektronicznie)

Kliknij tutaj, aby dodac plik, lub przeciggnij go na to pole.

Format: .pdf, .xml.
Maksymalny rozmiar pliku: 15 MB
Maksymalny rozmiar wszystkich plikéw: 60 MB
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Sekcja 3. Optata za petnomocnictwo

W tej czesci wskaz, czy masz prawo do zwolnienia z optfaty za petnomocnictwo.

Gdy wybierzesz opcje Masz prawo do zwolnienia z optaty, wybierz z listy powdéd

zwolnienia. Zwolnione z optaty mogg by¢ osoby, ktére:

®* maja petnomocnictwo notarialne z informacjg o zaptacie

e widniejg jako petnomocnik w rejestrze CEIDG lub KRS.

Optata za petnomocnictwo

@ Masz prawo do zwolnienia z oplaty

) Nie masz prawa do zwolnienia z oplaty

Powod zwaolnienia z optaty

Wybierz -
Masz pelnomocnictwo notarialne z informacdjg o zaplacdie

Widniejesz jako petnomocnik w rejestrze CEIDG lub KRS

Gdy wybierzesz opcje Nie masz prawa do zwolnienia z opfaty, musisz zatgczy¢

potwierdzenie optaty za petnomocnictwo. Ten dokument jest wymagany.

Optata za petnomocnictwo

(O Masz prawo do zwolnienia z opfaty

(® Nie masz prawa do zwolnienia z optaty

Potwierdzenie optaty za petnomocnictwo

Kliknij tutaj, aby dodac plik, lub przeciggnij go na to pole.
Maksymalny rozmiar: 1 plik 15 MB, tgcznie 60 MB.
Format: .txt, .ppt, .m4a, .gz, .rtf, .docx, .png, .pdf, xIsx, .svg, .mp4,
T7Z, Xps, .pptx, .wav, .xml, .odt, .csv, .mp3, .xsd, .ods, .jpg, .avi, .0gg,
.eml, .odp, jpeg, .mpg, .ogv, .dac, .tif, . mpeg, .zip, .xIs, .tff, .tar.

Strona 41z 62



Europejskie mrecpospotea Mo [N
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla zawodéw zaufania publicznego

Przerwanie wnioskowania lub akceptacja danych i przejscie do kolejnego kroku

Pod formularzem znajdziesz przyciski:

e Anuluj — po kliknieciu przycisku wyswietli sie strona Zarzadzanie adresami do

e-Doreczen. Przycisk dostepny jest tylko w pierwszym kroku.

ANULUJ

e Dalej— po wypetnieniu wymaganych pél i kliknieciu w przycisk przejdziesz do

Na gorze strony dostepna jest opcja Anuluj wniosek. Gdy klikniesz, proces zostanie

kolejnego kroku.

anulowany, a wprowadzone informacje nie zapiszg sie. Wrécisz na strone

Zarzadzanie adresami do e-Doreczen.

> Amuluj wniosek

W gdrnej czesci formularza zobaczysz, na ktérym kroku formularza jestes.

@ O, O, O,

Dane Dane Dane Podglad
wnioskodawcy wiasciciela administratora i podpis
Pamietaj!

Wyglad formularza w kolejnych krokach bedzie sie zmieniat, w zaleznosci od

tego, ktére pola w poszczegdlnych sekcjach zostang wybrane.
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3.2. Dane wtasciciela

W drugim kroku wskaz dane wtasciciela skrzynki oraz adres do korespondenciji.

< Dane wnioskodawcy > Anuluj wniosek

Whniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

dla zawodow zaufania publicznego

o o ) O,

Dane Dane Dane Podglad
wnioskodaway wiasciciela administratora i podpis

Dane wtasciciela

Imie Nazwisko

[ Whpisz imie 1 [ Whpisz nazwisko 1
Numer PESEL Zawdd

[ Wpisz numer PESEL 1 [ Wybierz zawod ']

(] Ta osoba nie ma numeru PESEL

Adres e-mail
Adres e-mail PotwierdZ adres e-mail
Wpisz adres e-mail 1 [ Wpisz adres e-mail

Adres do korespondenc;ji

() Nowy adres

() Skrytka pocztowa

o N
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Sekcja 1. Dane wtasciciela

W odpowiednie pola wpisz imie, nazwisko i numer PESEL wtasciciela skrzynki.

Wybierz z listy rozwijalnej zawdéd zaufania publicznego wykonywany przez

wiasciciela skrzynki. Dostepne zawody to:

adwokat

radca prawny

doradca podatkowy
doradca restrukturyzacyjny
rzecznik patentowy

notariusz

Dane wiasciciela

Imie Mazwisko
l Whpisz imie H Wpisz nazwisko
Numer PESEL Zawad

[ Whpisz numer PESEL

D Ta osoba nie ma numeru PESEL

Adres e-mail

Adres e-mail

l Whpisz adres e-mail

l Wybierz zawdd -
Adwokat A
Radca prawny

l Daradca podatkowy
Doradca restrukturyzacyjny v
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Podaj i potwierdz adres e-mail wtasciciela.

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dane wiasciciela

Imig MNazwiskao

l Wpisz imie l l Wpisz nazwisko

Identyfikator nadany przez paristwo UE Fawdad

l Whisz identyfikator europejski l l Adwokat 'l

Ta osoba nie ma numeru PESEL

Adres e-mail

Adres e-mail Potwierdz adres e-mail

l Wpisz adres e-mail l l Wpisz adres e-mail

Jesli wskazana osoba nie ma numeru PESEL, zaznacz to pole, a nastepnie wpisz

numer identyfikacyjny Unii Europejskiej.

Identyfikator nadany przez parfistwo UE

Wpisz identyfikator europejski

Ta osoba nie ma numeru PESEL

Sekcja 2. Adres do korespondencji

Wskaz adres do korespondencji. Moze by¢ to:

e nowy adres lub
e skrytka pocztowa.

Adres do korespondencji

(O Nowy adres

() Skrytka pocztowa
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Pamietaj!
Ten adres zostanie wpisany do Bazy Adreséw Elektronicznych (BAE).
Moze byé wykorzystywany w ramach ustugi hybrydowej — a wiec w sytuacji,

w ktorej przesytka bedzie miata forme tradycyjnego listu.

Jesli wybierzesz Nowy adres, wpisz kolejno w wyswietlanych polach poprawne
dane.

Adres do korespondencji

(® Nowy adres

() skrytka pocztowa

Panstwo

Wpisz minimum 3 znaki

e Panstwo —wpisz minimum 3 znaki i wybierz panstwo z listy

Adres siedziby podmiotu

Paristwo

[ Wpisz minimum 3 znaki l

e Wojewddztwo — wpisz minimum 3 znaki i wybierz wojewddztwo z listy

Wojewddztwo

Wpisz minimum 3 znaki

e Powiat — wpisz minimum 3 znaki i wybierz powiat z listy

Powiat

Wpisz minimum 3 znaki
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Gmina — wpisz minimum 3 znaki i wybierz gmine z listy

Gmina

Wpisz minimum 3 znaki

e Miejscowos¢ —wpisz minimum 3 znaki i wybierz miejscowosc z listy

Miejscowosé

Wpisz minimum 3 znaki

e Kod pocztowy

Kod pocztowy

Wopisz kod

e Ulica — wpisz minimum 3 znaki i wybierz ulice z listy. Jesli w miejscowosci nie

ma ulicy, zaznacz opcje Moja miejscowos¢ nie ma ulicy

Ulica

Wpisz minimum 3 znaki

[J Miejscowosé nie ma ulicy

e Numer domu

Numer domu

Whpisz numer

e Numer lokalu — jesli nie ma numeru lokalu zaznacz opcje Nie ma numeru

lokalu.

Numer lokalu

Numer lokalu

[ ] Brak numeru lokalu

Jezeli wybierzesz Skrytke pocztowg, wpisz kolejno w wyswietlanych polach
poprawne dane — podobnie jak przy nowym adresie.
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Adres do korespondenc;ji

(O Nowy adres

@® Skrytka pocztowa

Panstwo

Wpisz minimum 3 znaki

Dodatkowo wpisz numer skrytki pocztowe;:

Numer skrytki pocztowe;

Wpisz numer skrytki pocztowej
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3.3. Dane administratora

W kroku trzecim mozesz wskaza¢ dodatkowego administratora, ktéry oprécz
wtasciciela bedzie mdgt zarzadzac skrzynka. Na adres e-mail tego administratora
zostanie wystany adres i parametry skrzynki do doreczen elektronicznych.

Pamietaj!

Witasciciel skrzynki jest jej administratorem. Oprdcz wtasciciela skrzynka
moze zarzadzad takze inna osoba — w tym formularzu mozesz jg wskazac
jako administratora. Aby kolejny administrator mégt zalogowac sie do
skrzynki i zarzadza¢ nig, musi miec profil zaufany lub potwierdzi¢ swoja
tozsamos$é w inny dostepny sposob, np. mObywatelem lub poprzez
bankowos¢ elektroniczng. Nie musi mie¢ aktywnej swojej prywatnej skrzynki

do e-Doreczen.

Administrator, podobnie jak wtasciciel skrzynki, odbiera i wysyta wiadomosci,
nadaje i okresla uprawnienia. Wskazuje osoby, ktére bedg uprawnione do
odbioru i nadawania wiadomosci.

< Dane wiasciciela > Anuluj wniosek

Whniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

dla zawodow zaufania publicznego

o o © O

Dane Dane Dane Podglad
whnioskodawcy wiasciciela administratora i podpis

Dane administratora

Oprocz wiasciciela skrzynkg moze zarzgdzac inna osoba - mozesz jg tu wskazac jako
administratora.

I:I Dodaj siebie jako administratora + Dodaj innego administratora

@ Za chwile przejdziesz do ustugi e-podpis. Tam sprawdzisz i podpiszesz swoj wniosek. Mozesz
to zrobi¢ za pomoca podpisu zaufanego, osobistego lub kwalifikowanego.
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Jesli chcesz dodac kolejnego administratora, kliknij Dodaj kolejnego
administratora.

W odpowiednie pola wpisz jego imie, nazwisko i numer PESEL. Podaj tez jego

adres e-mail i potwierdz go, wpisujac adres drugi raz w polu obok.

Whpisz dane administratora, ktorego dodajesz

Imie Nazwisko

‘ Whpisz imie H Wpisz nazwisko

Numer PESEL

‘ Whpisz numer PESEL

E] Ta osoba nie ma numeru PESEL

Adres e-mail Potwierdz adres e-mail

‘ Wpisz adres e-mail ‘ Wpisz adres e-mail

Jesli wskazana osoba nie ma numeru PESEL, zaznacz to pole, a nastepnie wpisz

numer identyfikacyjny Unii Europejskie;j.

Identyfikator nadany przez paristwo UE

Whpisz identyfikator europejski

Ta osoba nie ma numeru PESEL

Po uzupetnieniu danych kliknij Dalej, aby przejs¢ do kolejnego kroku.
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3.4. Podglad wniosku

W tym kroku mozesz sprawdzic i popisa¢ wniosek. Podglad wniosku zawiera
podsumowanie danych wtasciciela, dodatkowego administratora (jesli byt
dodany) oraz adres korespondencyjny.

Na poczatku przeczytaj, jak przetwarzamy Twoje dane.

Przeczytaj, jak przetwarzamy twoje dane

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych asobowych na podstawie obowiszku prawnego cigigcego na administratorze [proetwarzanie w
owigzku z Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnadci podmiotéw realizujgcych radania publiczne)

Toisamaic administratora

Adrianistralesern jest Minister Cy i (MC), majacy siedeibe w Warizawie (00-060) prey ul. Krdlewskieg 27 - odpowiada wa capewneenie lunkdonowania Proff

Zaulanego
Dane kontaktowe administratora

Minis

i Cyfryzacii - mak kontaklowad Sie paprees adr 1ail Moo gowpl

1oknie lub pisernnie pod adresemn sied:

wilare kontaklowy pod adresenm

drninistratora.

eyirycacjakontakl Link alworzy Sig w noe

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych

Zingpektorenm achrory danygch

i, 2 KAy maie PaniPan skonlaklowad Sie popeces e-mal iod@mc. g

cgeych preetwarzania danych

wyeh oraz kovoystania @ praw owi weh & preevwarzaniem da

feane w el res

th ushug cyfrowych disig, w serwie spodrie @ preepisami Uslawy « dni

tioldw realizujgcy ia publiczne

DOAWTILY [ oalwar yeh na administratore, wyniks

driia 17 lute; + L ali sujgcych cadasia publi orae preegisde wiad cimych dl
poszegGing 5 publicznej w serwiie profil zaulany.
Odbiorcy danych lub kategorie odbiorcéw danych
PanifPan, rie cdobowe moga byl udesiepniane ure ylucjom, kid aPana ushugi cyfrawe udosigpraone w e

prafil zaulary.

Panil

JELGT S

rie csobowe mogd byl rimmiet preekasgywane Cenralnemu Odradkow

3035) prey Al Jerocolimskich 1

FriGlcwi o oslwar cajgceriu, réalizujacemu na roece ad

v rAkrésie uLroymania i roowoju Serwisu profil saulany.
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Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Instrukcja dla zawodéw zaufania publicznego

Po zapoznaniu sie z informacjami kliknij Przejdz dalej. Wyswietli sie strona, na

ktorej mozesz sprawdzi¢ wszystkie wprowadzone dane.

e-podpis

" @—®

Ustuga cyfrowa  Podglad Wybér sposobu  Podpis Koniec
podpisu

Whiosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczeri elektronicznych dla zawodéw zaufania publicznego

Urzad, Kedry przyimie wniosek

MINISTERSTWO CYFRYZACID

Adres do e-Doreczeri

Dane osoby sktadajace;j wniosek
Imie;: EE—

Nazwisko: SES—

Numer PESEL: I

Adres e-mail ; I

Dane wtasciciela skrzynki
Zawid: E—

Imie: —

Nazwisko: HEEE—
Numer PESEL: EE—

Adres e-mail; EE——————

Adres do korespondencji

Kraj: m—

Miejscowosc: I—
Wojewadztwo : I———
Powilat: pe—

Gmina; I
Kod pocztowy: I

Skrytka pocziowa: EE—

Kod Zridiowy dokumentu.xml (uzytkownik zaawansowany)

Uwagat Jesli widzisz bledy na podgladzie dokumentu, wré¢ do edycji.

| PODPISZ | WYSLI)

WROC DO USLUGI

System e-Doraczenia, 2024-06-25

Dokument nle zawiers padpisu

Podpis elektroniczny
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Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla zawodéw zaufania publicznego

Na stronie dostepny jest réwniez do pobrania wniosek w formacie xml. Wniosek
nie jest jeszcze podpisany. Aby pobra¢ wniosek, kliknij w link Kod Zrédtowy
dokumentu.xml (uzytkownik zaawansowany) dostepny na dole strony.

Po pobraniu wniosek mozesz zapisa¢ na dysku swojego komputera.

Na dole strony dostepne sg dwa przyciski:

e Wrdc do ustugi — po kliknieciu mozesz edytowac wczesniej wprowadzone
dane

WROC DO USLUGI

e Podpisz i wyslij — po kliknieciu przejdziesz do podpisu wniosku.

PODPISZ | WYSLI)

Zweryfikuj wprowadzone we wczesniejszych krokach dane, a nastepnie kliknij

Podpisz i wyslij. Przejdziesz do kolejnego kroku.
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Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla zawodéw zaufania publicznego

3.5. Wybor sposobu podpisu

Wybierz sposéb podpisu wniosku. Wniosek mozesz podpisa¢ podpisem zaufanym,
osobistym lub kwalifikowanym.

@gﬂv_m | Serwis Rzecapasgalite] Polckie)

e-podpis
Usiugs oyfrows Podzlad Wybér sposobu  Pocois
podpisu

Wybierz podpis

" Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Do ztozenia podpisu zaufanego wykeorzystasz profil zaufany lub e-dowéd

PRZEIDZ DO PODPISU

| WROC DO USLUGI |

Aby wybra¢ odpowiednig opcje, kliknij na wtasciwg zaktadke.

Podpis zaufany

+ Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Do ziozenia podpisu zaufanego wykorzystasz Profil Zaufany lub e-dowdd

PRZEJDZ DO PODPISU
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Podpis osobisty

Podpis zaufany

+" Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

—
@ 123456

Podpis osobisty

Do ztozenia podpisu osobistego wykorzystasz dowdd osobisty z warstwa
elektronicza (e-dowdd)

Przygotuj rdwniei:

» czytnik NFC podigczony do komputera

* uruchomiong aplikacje Podpis GOV
* uruchomiong aplikacje e-dowdd menadzer

Tu znajdziesz wskazdwki, jak ztozyc podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Podpis kwalifikowany
Do ztozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany

Przygotyj réwniez uruchomiong aplikacje Podpis GOW*

Tu znajdziesz wskazdwki, jak zhozyd podpis

PRZEIDZ DO PODPISU

*Uwaga! Od 3 grudnia 2021 r. aplikaciz Podpis GOV zasteouje aplikace Podpis Kwalifikowany i isko jedyna
umozlwia sktadanie podpisu kwalifikowsnego.

Wybierz odpowiedni podpis i kliknij Przejdz do podpisu.
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3.6. Podpis

W kroku pigtym wybierasz odpowiedni sposéb ztozenia podpisu.

3.6.1. Profil zaufany

Gdy wybierzesz sposéb podpisu podpis zaufany, kliknij Przejdz do podpisu.

+" Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Do zhozenia podpisu zaufanego wykorzystasz Profil Zaufany lub e-dowdd

PRZEJDZ DO PODPISU

Wybierz teraz sposdb ztozenia podpisu zaufanego. Masz do wyboru:
e Profil zaufany

e Podpis osobisty w e-dowodzie.

Q g‘uV-FI | Serwis Rustoypaspalitej Polskie

e-podpis
oy ° ®
Ushuga cyfrowa Podglad Wybér sposobu  Podois Koniec

podpisu

Wybierz sposéb ziozenia podpisu zaufanego

Profil Zaufany Profil asobisty w e-dowodzie
Do ztozenia podpisu zaufanego uZyjesz Da rtozenia podpisu zaufanego uiyjesz
Profilu Zaufanego profilu osobistego

WROC DO WYBORU PODPISU
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Wybierz sposéb podpisu np. profil zaufany i kliknij w odpowiedni przycisk.

Wyswietla sie strona Autoryzacja podpisania dokumentu.

Autoryzacja podpisania dokumentu
Wpisz poniiej ked autoryzacyjny, kubry wystaliémy na twéj telefon

Kod SMS nr 1z 07.12.2027

Wpisz kod

ANULUJ POTWIERDZ

Whpisz kod autoryzacyjny z otrzymanego SMS-a. Po wpisaniu kodu kliknij
Potwierdz. Przejdziesz do kolejnego kroku.
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3.6.2. Podpis osobisty

Gdy wybierzesz sposéb podpisu podpis osobisty, kliknij przycisk Przejdz do
podpisu.

Podpis zaufany + Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis osobisty

Do ztozenia podpisu osobistego wykerzystasz dowdd osobisty z warstwa
= elektronicza (e-dowadd)
@ 123456 Przygotuj réwniez:

» czytnik NFC podigczony do komputera

* uruchomiong aplikacje Fodpis GOV

» uruchomiong aplikacje e-dowod menadzer

Tu znajdziesz wskazdwki, jak zhoiyé podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

Po kliknieciu przycisku wyswietli sie strona, na ktérej mozesz wybraé opcje:

e Wroéc do wyboru podpisu — po kliknieciu wrdcisz do strony z wyborem
podpisu

‘ WROC DO WYBORU PODPISU ‘

e Podpisz — po kliknieciu podpiszesz wniosek i przejdziesz do kolejnego kroku.

c; gov.pl

Serwis Rzeczynospalitsj Polskie]

e-podpis

Uruchom aplikacje Podpis GOV, aby zloiyé padpis

- @ < <
Ustuga oyfrowa Podglad \Wybérsposobu  Podpis Koniec
podpisu
Podpis osobisty
Nowa aplikacja
Zanim klikniesz przycisk Podpisz - sprawdz, czy: Podpis GOV
= do logowania
® masz zainstalowang aplikacje e-dowsd menadzer i skiadania podpisow
NFC jest podiaczony do kompute
S A———
# e-dowdd jest na caytniku | zostal poprawnie wpisany numer CAN*

# masz uruchemiona aplikaci Podpis GOV
Tu znajdziesz wskazéwii, jak Hozyé podpis

* CAN to 6-cyfrowy numer nadrukowany na dole na awersie dowodu osobistego.

VIROC DO WIEORU FODPISU
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3.6.3. Podpis kwalifikowany

Gdy wybierzesz sposéb podpisu podpis kwalifikowany, kliknij przycisk Przejdz do
podpisu.

Podpis zaufany Podpis osobisty +" Podpis kwalifikowany

Podpis kwalifikowany
|| ﬁ Do ztozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany
° Przygouwij réwniez uruchomiong aplikadje Podpis GOV
Tu znajdziesz wskazdwki, jak zhoZyd podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

*Uwaga! Od 3 grudnia 2021 r. aplikacis Podpis GOV zastepuje aplikacis Podpis Kwalifikowany | jzko jedyna
umoilwia sktadanie podpizu kwalifikowsnego.

Wyswietla sie strona Podpis kwalifikowany, na ktérej dostepny jest przycisk:

e Wraéc do wyboru podpisu — po kliknieciu wrécisz do strony z wyborem podpisu.

‘ WROC DO WYBORU PODPISU ‘

e Podpisz — po kliknieciu podpiszesz wniosek i przejdziesz do kolejnego kroku.
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Eggov.pl ‘ Sernis Rzeczypospaiie) Polsiie]
e-podpis

Uruchom aplikacje Podpis GOV, aby zlozy¢ podpis

e @ @ <@ ®

Ustuga cyfrowa  Podglad Viybér sposobu  Podpis Koniec
podpisu

Podpis kwalifikowany

Nowa aplikacja
Podpis GOV

do logowania

i sktadania podpiséw

Zanim klikniesz przycisk Podpisz - sprawdz, czy masz uruchomiona aplikacje
Podpis GOV*.

Tu znajdziesz wskazéwki, jak ztozy¢ podpis

Masz aplikacje EP Signer? Przeczyta) v

Masz aplikacje Podpis Kwalifikowany? Przeczytaj v

*Uwaga! Od 3 grudnia 2021 r. aplikacja Podpis GOV zastepuje aplikacje Podpis
Kwalifikowany i jako jedyna umozliwia sktadanie podpisu kwalifikowanego.

WRéc DO WYBORY POBRISY ] “
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3.7. Podsumowanie

W kroku széstym wyswietla sie strona z informacja, ze wniosek zostat wystany.

& Whnioski

Dziekujemy!
Twdj wniosek zostat wystany

Odbierze go:
MINISTERSTWO CYFRYZAC]I

Na Twoj adres e-mail przyjda:
* powiadomienie o wystaniu wniosku,
* decyzja o jego zatwierdzeniu lub odrzuceniu.

Whniosek, informacje o jego statusie i ewentualnie przyczynie odrzucenia znajdziesz w module
Zarzadzaj adresami do e-Doreczen.

Wré€ do Twoich skrzynek

Na stronie dostepny jest przycisk Wré¢ do Twoich skrzynek, ktéry umozliwi Ci
powrdt na strone gtdwng aplikacji.
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4. Podstawa prawna

Podstawe prawng dla funkcjonowania ustugi e-Doreczen stanowi ustawa z dnia 18
listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (tj. Dz.U. 2023 r. poz. 285 z pdzn.
zm.).
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