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Metryka dokumentu

eUstuga BAE — Wnioskowanie o utworzenie adresu
Projekt: i skrzynki do doreczen elektronicznych dla
prawniczych zawododw zaufania publicznego

Data utworzenia: 2021-07-26

Data ostatniej 2023-08-17
aktualizacji:
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Informatyki
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Informatyki
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Instrukcja dla prawniczych zawoddéw zaufania publicznego

Wstep

W niniejszej instrukcji zostat przedstawiony proces wnioskowania o utworzenie
adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych dla oséb fizycznych, ktore
wykonujg jeden z ponizszych zawodoéw zaufania publicznego:

e adwokat

e radca prawny

e rzecznik patentowy

e notariusz

e doradca podatkowy

e doradca restrukturyzacyjny

e radca prokuratorii generalnej RP

Aby zatozy¢ adres i skrzynke do doreczen elektronicznych, wypetnij formularz
elektroniczny na www.gov.pl.

Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
wymaga posiadania potwierdzonego konta Profilu Zaufanego i zatozonego
konta w systemie ePUAP (elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej).

Instrukcja do zatozenia konta na ePUAP znajduje sie na stronie:
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/pomoc, w zaktadce Instrukcje
i podreczniki.
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1. Sktadanie wniosku

W celu wypetnienia wniosku wyszukaj na stronie internetowej www.gov.pl
wniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych dla
prawniczych zawoddw zaufania publicznego.

Aby skorzystac z ustugi, musisz sie zalogowa¢. Dostepne sg sposoby logowania:

e Profil Zaufany

e e-dowod

e bankowosc elektroniczna
e aplikacja mObywatel.

QQ gov.pl

Zaloguj sie

Wybierz bezpieczny spostb logowania

Profil zaufany, e-dowéd lub bankowosé elektroniczna
Najczgsciej uzywana metoda.

Aplikacja mObywatel
Zeskanuj kod QR aplikacjg mObywatel.

Wybierz
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Kliknij w ikone wybranego sposobu logowania i zaloguj sie do serwisu gov.pl.

Eg gov.pl @ polski

Zaloguj sie do ustugi
Ostatnio wybrany sposéb logowania

Profil zaufany
L] >

Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej

Pozostate sposoby logowania

[:] Aplikacja mObywatel (EEE9 N

Skanuj kod QR za pomocg aplikacji mObywatel

Bankowosc¢ elektroniczna

i
E Zaloguj sie za pomocg bankowosci elektronicznej >
e-Dowéd

Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem >
i‘ *} USE elD 5

* Use your National elD to access online services

Np. jezeli klikniesz w ikone Profil Zaufany wyswietli sie strona logowania przez
Profil Zaufany. Zaloguj sie za pomoca:

e nazwy uzytkownika lub adresu e-mail i hasta
albo
e banku lub innego dostawcy.

Strona 6z 37



Fundusze

. Unia Europejska

&< Rzecz 1 o
Europejskie Poleskgospm ta Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

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

Login &) Profil zaufany

Zaloguj sie za pomoc3a nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail

R S [ ING i >
Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail s o
Nie pamigtam nazwy uzytkownika
¥ Uz LUE wiffaisen 2
Hasto E m B~ ey X rotaam @
Wpisz haslo :
: e &
Mie pamietam hasta Znvelo ™~ Iﬁt&th
Bank Pedao
ZALOGU]J SIE
o o a HION s
B A N K

Nie masz Profilu Zaufanego?

Twdj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

ZALOZ PROFIL

Po zalogowaniu sie, wyswietla sie strona, na ktdrej mozesz podac¢ swoje dane
kontaktowe do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK).

Strona bedzie sie wyswietla¢ do czasu, az przekazesz dane lub zrezygnujesz
z przekazania danych do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK).

Dostepne sg trzy przyciski:

e przekaz dane
e przypomnij mi pdzniej
e zrezygnuj z przekazania.
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Login 2 Profil zaufany

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

LHoficzy sie waznosd twojego dokumentu”.  Nowy jest gotowy

do odbioru®.  Prosimy uzupetnic informacje”. Rozpatrzylismy twaj
wniosek”

Tego typu informacje bedziesz dostawad, gdy wpiszesz swdj telefon
lub e-mail do Rejestru Danych Kontaktowych (RDE).

PRZEKAZ DANE ‘ | PRZYPOMMNI] MI POZNIE]

Przekazanie danych jest dobrowolne, moze przyspieszyc zalatwienie
spraw urzedowych.

lesli nie chcesz zrobid tego teraz, dane kontaktowe do RDK mozesz
przekazad w kazdej chwili przez e-ustuge lub wurzedzie,

ZREZYGNU) Z PRZEKAZANIA

Kliknij np. w przycisk Przypomnij mi pézniej. Wyswietla sie strona Wiecej
mozliwosci w profilu zaufany.
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Login 2  Profil zaufany

r X Zamknij

Wiecej mozliwosci w profilu zaufanym
Nowa metoda autoryzacji

Potwierdzaj logawanie, podpisy i zmiany w proflu aplikacja mobilng
<o

Powiadomienia z profilu zaufanego

W aplikacji mObyw
profilu zaufanego.

dostawat powiadomienia dor
rac, jakich informacji potrzeb

Jak wiaczy¢ powiadomienia?

NIE POKAZU) WIECE) ] l PRZYPOMNIJ MI POZNIE]

Dostepne sg dwa przyciski:

e nie pokazuj wiecej

e przypomnij mi pdzniej

Kliknij np. w przycisk Przypomnij mi pozniej. Wyswietla sie strona zatoz
skrzynke.

Potwierdz automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP (elektronicznej Platformy
Ustug Administracji Publicznej):

e Zaznacz 2 pola:

o Akceptacje Warunki korzystania z ustugi (kliknij w link, aby zapoznac sie
z tymi warunkami).

o Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych zawartych w Polityce
prywatnosci (kliknij w link, aby sie z nig zapoznad).

e Kliknij przycisk Potwierdz.
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Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla prawniczych zawoddéw zaufania publicznego

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)

E] Akceptuje Warunki korzystania z ustugi. *

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

||_| W przypadku rezygnaci zostaniesz przekizrowany na strone gow.pl

ANULUJ ‘ POTWIERDZ

Po zaznaczeniu obu pdl, kliknij w przycisk Potwierdz.
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Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
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Zatoz skrzynke

Aby skorzystaé z ustugi, musisz mie€ skrzynke ePUAP (Gov)

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

PotwierdZ automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP (Gov)

Akceptuje Warunki korzystania z ustugi.

Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych zawartych
w Polityce prywatnosci.

II_I W przypadku rezygnacji zostaniesz przekierowany na strone gov.pl

ANULUJ ‘ POTWIERDZ

Po kliknieciu w link wyswietla sie strona z aktywnym formularzem do

wypetniania wniosku o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen
elektronicznych dla prawniczych zawodoéw zaufania publicznego.
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Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla prawniczych zawoddéw zaufania publicznego

Proces wypetnienia formularza i wystania wniosku sktada sie z nastepujgcych
krokow:

Krok 1. Krok 2.

Dane Dane
whioskodawcy administratora

Krok 3.
Podglad wniosku

Krok 4.

Wybor sposobu
podpisu

Krok 1: Dane wnioskodawcy — uzupetniasz szczegdétowe dane dotyczgce

whnioskodawcy.

Krok 2: Dane administratora — uzupetniasz szczegétowe dane dotyczace

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 sposdb ztozenia podpisu zaufanego i autoryzujesz
podpisanie dokumentu.

Krok 5: Koniec — wyswietla sie strona z informacja, ze wniosek zostat wystany.

Kazdy z krokdw szczegdtowo zostat opisany w rozdziatach od 1.1. do 1.6.
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Instrukcja dla prawniczych zawoddéw zaufania publicznego

1.1. Dane wnioskodawcy

W kroku pierwszym uzupetniasz szczegétowe dane dotyczgce wnioskodawcy.

Eg gov.pl

1 > M6jGov > Wniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych dla prawniczych zawodow zaufania publicznego

Whniosek o utworzenie adresu

i skrzynki do doreczen
elektronicznych

Dla prawniczych zawodéw zaufania publicznego

®

Dane I
wnioskodawcy  administrat

Whniosek ten przeznaczony jest dla oséb fizycznych, ktére wykonuja zawod
zaufania publicznego. Jezeli d: [ isz dziatalnosc

gospodarczg, masz §¢ ztoz
przedsigbiorca. Znajdziesz go na biznes.gov.pl.

ku jako

Wybierz zawéd wykonywany przez wtasciciela
skrzynki

Wybierz zaw6d*

Wybierz zawod =

Dla kogo zaktadasz skrzynke?

Dla siebie

Dla innej osoby, ktéra reprezentuje jako petnomocnik

]

Potrzebujesz pomocy z wypeinieniem formularza?
Zadzwon lub napisz: tel. 42 253 54 50, e-mail epuap-pomoc@col.gov.pl.
Pracujemy od poniedziatku do piatku w godzinach 7.00-18.00.

Na stronie dostepny jest wniosek z formularzem do wypetnienia, podzielony na

sekcje. Kazda z sekcji zawiera pola do wypetnienia (pola obowigzkowe oznaczono

czerwong gwiazdka ,*”).

Pamietaj!

W zaleznosci od tego, ktore pola wybierzesz, takie sekcje zostang

udostepnione do uzupetnienia.
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Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Instrukcja dla prawniczych zawoddéw zaufania publicznego

Sekcja 1.

Wybierz zawdéd wykonywany przez wtasciciela skrzynki

Z listy rozwijanej wybierasz odpowiedni zawdd zaufania publicznego:

adwokat

radca prawny

rzecznik patentowy

notariusz

doradca podatkowy

doradca restrukturyzacyjny
radca prokuratorii generalnej RP

Wybierz zawdd™

Radca prawny

Adwokat

Radca prawny
Rzecznik patentowy
Motariusz

Doradca podatkowy

Doradca restrukturyzacyjny
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Sekcja 2. Dla kogo zaktadasz skrzynke?

Zaznacz dla jakiego podmiotu zaktadasz skrzynke:

e Dla siebie
lub

e Dlainnej osoby, ktérg reprezentuje jako petnomocni

Dla kogo zaktadasz skrzynke?

Dla siebie

Dla innej osoby, ktorg reprezentuje jako petnomocnik

Sekcja3. Twoje dane

Dane w tej sekcji sg automatycznie uzupetnione danymi z Profilu Zaufanego. Sa
to:

e Imie
e Nazwisko
e Numer PESEL.

Twoje dane

Imie Mazwisko

DAEE Aol Lk

Numer PESEL

L) OB o

Adres e-mail * Powtorz adres e-mail *
Whpisz adres e-mail Whpisz adres e-mai

W tej sekcji musisz takze wpisac adres e-mail i powtdrzy¢ go w celu weryfikacji
poprawnosci wprowadzonych danych.
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Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Instrukcja dla prawniczych zawoddéw zaufania publicznego

Jezeli zaktadasz skrzynke dla innej osoby, ktéra reprezentujesz jako

petnomocnik, musisz wpisa¢ takze dane tej osoby. S3 to:

e Imie,

e Nazwisko

e Numer PESEL (lub identyfikator nadany przez panstwo Unii Europejskiej,

jezeli osoba nie ma numeru PESEL)

e Adres e-mail

Powtdrzony adres e-mail.

Wpisz dane osoby, ktdrg reprezentujesz

Imie * Nazwisko *

Whpisz imie Wpisz nazwisko

Numer PESEL*

Whpisz numer PESEL

Ta osoba nie ma numeru PESEL

Adres e-mail * Powtdrz adres e-mail *

Wopisz adres e-mail Wopisz adres e-mail

Sekcja 4.

Adres do korespondencji

Jezeli zaktadasz skrzynke dla siebie, jako adres do korespondencji mozesz podaé:

e adres zameldowania

lub

e inny adres

lub

e skrytke pocztowa.
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Podaj swoéj adres do korespondencji

Adresem do korespondencji jest adres zameldowania
Inny adres

Skrytka pocztowa

Podany adres zostanie wpisany do Bazy Adreséw Elektronicznych (BAE). Moze
by¢ wykorzystywany w ramach ustugi hybrydowej — a wiec w sytuacji, w ktére;j
przesytka bedzie miata forme listu.

Jezeli wybierzesz Adresem korespondencji jest adres zameldowania, dane

zostang automatycznie uzupetnione informacjami z Profilu Zaufanego.

Podaj swoj adres do korespondencji

(® Adresem do korespondencji jest adres zameldowania
Inny adres

Skrytka pocztowa

Sprawdz swoj adres

Miejscowosc

Wojewddztwo Powiat
Gmina Kod pocztowy
Ulica Numer domu Numer lokalu
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Jezeli wybierzesz Inny adres, wpisz poprawne dane, zgodnie z polami dostepnymi

na ekranie.

Wpisz adres

Panstwo *

POLSKA

Jesli nie mozesz znalez¢ miejscowosci, dopisz nazwe gminy lub powiatu, lub
wojewodztwa. Nie wstawiaj zadnych przecinkow. Na przyktad jesli szukasz
miejscowosci Ruda w gminie Tarczyn, wpisz: Ruda Tarczyn.

Miejscowosc *

Lublin (Miasto)

Wojewddztwo Powiat
LUBELSKIE LUBLIN
Gmina Kod pocztowy *
LUBLIN (GMINA MIEJSKA) Wpisz kod pocztowy
Ulica * Numer domu *
Wpisz minimum 2 znaki Wpisz numer domu

Moja miejscowas¢ nie ma ulicy

Numer lokalu *

Wpisz numer lokalu

Nie mam numeru lokalu

Strona 18 z 37



Fundusze

. Unia Europejska

£ Rzecz 1 o
Europejskie PO?SK:OSPOI ta Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

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

Jezeli wybierzesz Skrytke pocztowg, wpisz poprawny adres skrytki:

Podaj swoj adres do korespondencji

Adresem do korespondencji jest adres zameldowania
Inny adres

(® skrytka pocztowa

Wpisz dane skrytki

Panstwo *

POLSKA

Jesli nie mozesz znalez¢ miejscowosci, dopisz nazwe gminy lub powiatu, lub
wojewodztwa. Nie wstawiaj zadnych przecinkéw. Na przyktad jesli szukasz
miejscowosci Ruda w gminie Tarczyn, wpisz: Ruda Tarczyn.

Miejscowosc *

Lublin (Miasto)

Wojewddztwo Powiat
LUBELSKIE LUBLIN
Gmina Kod pocztowy *
LUBLIN (GMINA MIEJSKA) Whpisz kod

Numer skrytki pocztowej *

Numer skrytki
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Jezeli zaktadasz skrzynke dla innej osoby, ktdrg reprezentujesz jako
petnomocnik, podajesz (zgodnie z polami dostepnymi na ekranie):

e adres tej osoby

Podaj adres do korespondencji osoby, ktorg
reprezentujesz

@® Adres

Skrytka pocztowa

Wopisz adres

Panstwo *

FRANCJA

Miejscowosc¢ *

Miejscowos¢

Ulica Numer domu *
Ulica Numer domu

Numer lokalu Kod pocztowy *
Numer lokalu Kod pocztowy

lub

e adres skrytki pocztowej tej osoby.

Podaj adres do korespondencji osoby, ktdra
reprezentujesz

Adres

(® skrytka pocztowa

Wpisz dane skrytki
Panstwo *

FRANCJA

Miejscowosc *

Miejscowosé
Numer skrytki pocztowe] Kod pocztowy *
Numer skrytki pocztowej Kod pocztowy
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Sekcja 5. Zataczniki

W tej sekcji mozesz dodad zatgczniki do swojego wniosku. Zatgczniki sg
opcjonalne, jezeli skrzynke zaktadasz dla siebie.

Jezeli wnioskujesz o utworzenie adresu dla innej osoby, ktora reprezentujesz
jako petnomocnik, dodanie zatacznikéw jest obowigzkowe. Dostepne sg opcje:

e Dokument ustanawiajgcy petnomocnictwo*
e Opftata za petnomocnictwo
¢ Inne zafaczniki (opcjonalnie).

Zalgczniki

Dokument ustanawiajgcy petnomocnictwo*

Przeciggnij i upusc pliki tutaj
luly kliknij

DODA) ZALACZNIK

Rozszerzenie: jpg, .jpeg, .png, .pdf, .doc, .docx, zip.
Maksymalny rozmiar zalgcznikow: 60 MEB.

Maksymalny rozmiar 1 zatgcznika: 10 MB.

Optata za pelnomocnictwo

Podlegam zwalnieniu z oplaty

Mie podlegam zwolnieniu z optaty
Inne zataczniki (opcjonalne)

Przeciggnij i upusc pliki tutaj
luly kliknij

DODA) ZALACZNIK

Rozszerzenie: jpg, .jpeg, .png, .pdf, .doc, .docx, zip.
Maksymalny rozmiar zalgcznikow: 60 MEB.

Maksymalny rozmiar 1 zatgcznika: 10 MB.
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W czesci Optata za petnomocnictwo masz do wyboru opcje:

e Podlegam zwolnieniu z optaty
e Nie podlegam zwolnieniu z opfaty.

Gdy wybierzesz opcje Podlegam zwolnieniu z optaty dostepny bedzie stownik

z wyborem powodu zwolnienia:

e Woystepuje w imieniu matzonka, wstepnego, zstepnego lub rodzenstwa.

e Woystepuje w imieniu osoby korzystajgcej ze Swiadczen pomocy spotecznej

z powodu ubdstwa.

Optata za petnomocnictwo

(® Podlegam zwolnieniu z optaty

Powdd zwolnienia z optaty™

Wybierz powaod

Wystepuje w imieniu matzonka, wstepnego, zstepnego lub
rodzenstwa

Wystepuje w imieniu osoby korzystajacej ze Swiadczen
pomocy spotecznej z powodu ubdstwa

Gdy wybierzesz opcje Nie podlegam zwolnieniu z optaty, musisz zatgczy¢

potwierdzenie optaty za petnomocnictwo* (dokument wymagany).

Optata za pethomocnictwo

Podlegam zwolnisniu z oplaty

(® Nie podlegam zwolnieniu z oplaty

Potwierdzenie optaty za petnomocnictwo®

Przeciggnij | upust pliki tuta]
luly kliknij

DODA] ZALACZNIK

Rozszerzenie: jpg, .jpeg, .png, .pdf, .doc, .docx, zZip

Maksymalny rozmiar zalgcznikdw:

Maksymalny rozmiar 1 zalgcznika: 10 M
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W formularzu wystepuje mozliwos¢ dodawania jednego lub kilku zatgcznikdw, jak
rowniez ich usuwania. Sg dwa sposoby dodawania zatacznikéw:

e Metodg Przeciagnij i pus¢ — trzymajac lewy klawisz myszy przeciggasz w pole
plik, ktory chcesz dotgczyc i zwalniasz klawisz myszy.

Zataczniki

-—
Dokument, w ktorym mocodawca potwierdza repl_ggggees=—m= niotu™

Przeciagnij i upusc pliki tutaj .\, =
lub kliknij Iub Kiikn

e Przy uzyciu przycisku Dodaj zatacznik — po kliknieciu w przycisk, masz
mozliwos¢ wyboru pliku, ktéry chcesz dotaczyc.

DODAJ ZALACZNIK

Zataczniki moga posiadac:

1. Dopuszczalny format plikéw: .jpg, .jpeg, .png, .pdf, .doc, .docx, .zip.
2. Maksymalny rozmiar zatgcznikéw: 60 MB.
3. Maksymalny rozmiar 1 zatgcznika: 10 MB.

Przerwanie wnioskowania lub akceptacja danych i przejscie do kolejnego kroku

Pod formularzem dostepne sg przyciski:

e Anuluj— po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona gtéwna gov.pl. Przycisk
dostepny jest tylko w pierwszym kroku.

ANULUJ

e Dalej— przycisk jest nieaktywny (kolor szary).
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Jezeli nie wypetnites$ pdl obligatoryjnych. Pojawi sie komunikat informujacy,
ktére pola musisz jeszcze uzupetnié.

/N Wypeinij prawidlowo pola:
Adres e-mail
Powtdrz adres e-mail

Po wypetnieniu wymaganych pél przycisk stanie sie aktywny (kolor granatowy).
Po kliknieciu w aktywny przycisk przejdziesz do kolejnego kroku.

Na gérze strony odstepne sg réwniez linki:

e Anuluj wniosek — klikniecie w link powoduje anulowanie wprowadzonych
informacji i przejscie na strone gtéwnga gov.pl.

X Anuluj wniosek

e Woyloguj — klikniecie w link powoduje wylogowanie z Mdj Gov i przejscie na
strone gtéwng gov.pl.

@ Wyloguj

Dodatkowo, w gérnej czesci formularza, wyswietla sie informacja, na ktérym
aktualnie kroku sie znajdujesz.

O,

Dane Dane Podglad
wnioskodawcy administratora wniosku

Pamietaj!
Wyglad formularza w kolejnych krokach bedzie sie zmieniat, w zaleznosci
od tego, ktére pola w poszczegdélnych sekcjach zostang wybrane.
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1.2. Dane administratora

W kroku drugim uzupetniasz dane administratora skrzynki. Na adres e-mail
administratora zostang wystane parametry skrzynki do doreczen elektronicznych
oraz informacja, jak aktywowa¢ skrzynke.

Pamietaj!

Jako wtasciciel skrzynki jeste$ jej administratorem. Oprdcz ciebie skrzynka
moze zarzgdzac takze inna osoba — w tym formularzu mozesz jg wskazaé
jako administratora.

Administrator, podobnie jak wtasciciel skrzynki, moze wysyta¢ i odbierac
wiadomosci oraz przydzielaé uprawnienia do korzystania ze skrzynki innym
osobom.

Whniosek o utworzenie adresu
i skrzynki do doreczen
elektronicznych

Dla prawniczych zawodow zaufania publicznego

Dane Dane Podglad
whnioskodawcy administratora wniosku

Wybierz administratora

Jako wiasciciel skrzynki jestes jej administratorem. Oprécz ciebie skrzynka
moze zarzgdzac takze inna osoba - mozesz jg tu wskazac jako
administratora. Na adres e-mail administratora wyslemy informacje, jak
aktywowac skrzynke.

Chce doda¢ administratora skrzynki

Za chwile przejdziesz do ustugi e-podpis. Tam sprawdzisz i popiszesz swo,

wniosek. Mozesz to zrobi¢ podpisem zaufanym, osobistym lub kwa

WSTECZ DALE]
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Aby dodac¢ administratora, zaznacz pole Chce doda¢ administratora skrzynki
i uzupetnij dane:

Imie

Nazwisko

Numer PESEL

Adres e-mail

Powtdrzony adres e-mail.

Wybierz administratora

Jako wtasciciel skrzynki jestes jej administratorem. Opraécz ciebie skrzynka
moze zarzgdzac takze inna osoba - mozesz jg tu wskazac jako
administratora. Na adres e-mail administratora wyslemy informacje, jak
aktywowac skrzynke.

Chce doda¢ administratora skrzynki

Wpisz dane administratora skrzynki

Imie * Nazwisko *
Wpisz imie Wpisz nazwisko
Numer PESEL*

Wpisz numer PESEL

Ta osoba nie ma numeru PESEL

Adres e-mail * Powtdrz adres e-mail *

Whpisz adres e-mail Wopisz adres e-mail

Za chwile przejdziesz do ustugi e-podpis. Tam sprawdzisz i popiszesz swoj

wniosek. Mozesz to zrobi¢ podpisem zaufanym, osobistym lub kwalifikowanym.

WSTECZ DALE]
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Gdy wskazana osoba nie posiada numeru PESEL, mozesz zaznaczy¢ odpowiednig
opcje a nastepnie wpisac Identyfikator nadany przez panstwo Unii Europejskiej.

Identyfikator nadany przez panstwo Unii Europejskiej*

Ta osoba nie ma numeru PESEL

Po uzupetnieniu danych kliknij w przycisk Dalej, aby przejs¢ do kolejnego kroku.
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1.3. Podglad wniosku

Po uzupetnieniu danych administratora skrzynki przejdziesz do ustugi e-podpis.
Tu sprawdzisz i popiszesz swéj wniosek. Mozesz to zrobi¢ podpisem zaufanym,
osobistym lub kwalifikowanym.

Wyswietla sie strona Przeczytaj, jak przetwarzamy twoje dane.

Przeczytaj, jak przetwarzamy twoje dane

Klauzula informacyjna dot. preetwarzania danych osabowych na podstawie obowigzku prawnego cigiscego na administratorze (preetwarzanie w
zwigzku z Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji drialalnodci podmiotow realizujgcych zadania publiczne)

Tekamadc administratora

Adrminiiralorerm jest Minister Cylryzaci (MO, majgcy sisduibe w Warszawie (00-060) pray ul. Krdlewskiej 27 - odpowiada ra sapewrienie lunkejonowania Profiu

Dane kontaktowe administratora

nmstralorer - Ministrem Cylryzad)i - moina skontaklowad sie poprees adres e-mad i e giv.pl , farmularz kontaklowy pod adresem

e plicyiryeacjalkomakl Link atwarzy Sig w rowym oknie lub pisermnis pod adresern Sedaby admansiralons

Dane kontaktowe inspektara ochrony danych

tapekiors o

£ preedwar zaniem darry

ych ustug cyfromych dosteprpch w serwisie sgodnie ¢ preepesami Ustawy £ dnia 17 lulego 20051 o
ania publicene

Fo

pree L 05 E w realizujaeych zadan 18 o ad v wiadciwych dla

sLralorze, wynikajgopch £

posatsepblrgch ushag oy hudostepniom a0 pubBcne] w serwisie Profil Zaulamy.

Odbiorcy danych lub kategorie odbiorcéw danych

Pani/Pana dane ceobowe maogd byl udostepniane urzsdem lub instytucjorn, kud 24 wybrane pree: PaniafPana ushugi cylrows udostepnions w serwisie

Prafil Zaularry.

Pani/Pana dane ceobaws maga byl riwnie: preekanmwane Cantraln 3w Warizaw AL Jeroenlimskich 132-136

i Oedrodkow Informatyki 2 sieds y

eadania w zakresie ulroyrmania i roowopu serwisu Profil Zaularmy.

ko podrmiclows poelwar 2ajademy, realizujacamu na roece adminsiralons danyd

Okres preechowywania danych

Diamne bedy prestvwar zane Dezlerminowo.

Prawo do ograniczenia preetwarzania

Preetwarzania PanifPana danych mode :oslad ograniceons, » wyjatkism wapwoh wegledow interesy publicmepo Raeczpedpalile) Polskis) lub Uns Curapegkis).
Prawa podmiotaw danych

Prays

guje PanifPanu praws dodlepy do PaniPana danyeh oraz praws 2adania ich sprosiowanis

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

Pr
Pa

Jje PanifPanu rd
a4 swykbego pobnylu, i

cegn sig ochrong dany

w panisiwie conkowskim

£ 2eria

Biura P

ul. Staweki 2

razess Ureedu Ochrory

Setzeglho ormacje kontaklows do UODO <4 do

spne pod tyrn linkiem.

Informacja o dowolnodci lub obowigzku podania danych

Pamia/Paria v

rig w Serwrsie Profl Zaulary. Niepodan

Podanie darych csabowych jest abowigekows, gyl wymika s wikazanych powylej podstaw prawnych.
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Po zapoznaniu sie z informacjami, kliknij w przycisk Przejdz dalej. Wyswietla sie
strona, na ktdérej mozesz zweryfikowaé¢ dane wtasciciela, administratora
oraz adres korespondencyjny i zatgczniki.

Eggov,p] | Serwis Rzeczypospolite] Polskiej

e-podpis

—O——@®

Ustuga cyffowa  Podglad Wybér sposobu  Pody Koniec
pisu

WNIOSEK O UTWORZENIE ADRESU | SKRZYNKI DO DORECZEN ELEKTRONICZNYCH DLA ZAWODOW
ZAUFANIA PUBLICZNEGO

DATA ZLOZENIA WNIOSKU: 2023-07-06 13:24:15

URZAD, KTORY PRZYJMIE WNIOSEK

DANE URZEDU: KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

DANE WEASCICIELA

PESEL: 95011101066

IMIE: KAREN

NAZWISKO: HARRIS

E-MAIL: EWA.ZIOMEK@CYFRA.GOV.PL

TYTUL ZAWODOWY: RADCA PRAWNY

ADRES KORESPONDENCYJNY

KRAJ: PL

ULICA: KOWALSKA

KOD POCZTOWY: 20-115
MIEJSCOWOSC: LUBLIN
NUMER BUDYNKU: 22
WOJEWODZTWO: LUBELSKIE
POWIAT: LUBLIN

GMINA: LUBLIN (GMINA MIEJSKA)

POWOD ZWOLNIENIA Z OPLATY:

Wystepuje w imieniu osoby korzystajace]j ze Swiadczen pomocy spotecznej z powodu ubéstwa.

ZALACZNIKI

LICZBA ZALACZNIKOW: 1

1. wiersz.docx

Kod Zrédtowy dokumentu.xml (uzytkownik zaawansowany)

Uwagat Jedli widzisz bledy na podgladzie dokumentu, wréé do ec

[

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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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 masz mozliwo$¢ edycji wczesniej
wprowadzonych danych.

e Podpisz i wyslij — po kliknieciu przejdziesz do wyboru sposobu podpisu
whniosku.

Zweryfikuj wprowadzone we wczesniejszych krokach dane a nastepnie kliknij
w przycisk Podpisz i wyslij. Przejdziesz do kolejnego kroku.

Strona 30z 37



Fundusze

. Unia Europejska
Eu fOpejSkie E:lesclfgoslaou ta Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

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

1.4. Wybor sposobu podpisu

W czwartym kroku wybierasz sposéb podpisu wniosku. Wniosek mozesz podpisac
podpisem zaufanym, osobistym lub kwalifikowanym. Aby wybra¢ odpowiednia
opcje, kliknij na wtasciwg zaktadke.

Podpis zaufany

+ Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

%’ Podpis zaufany
(D=

S

| Do zlozenia podpisu zaufanego wykerzystasz Profil Zaufany lub e-dowad

PRZEJDZ DO PODPISU

Podpis osobisty

Podpls zaufany + Podpls osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis osobisty

Do zfozenia podpisu osobistego wykorzystasz dowod osobisty z warstwa
E‘}" elektronicza (e-dowad)

123456

Tu znajdziesz wskazowid, jak Ziozyé podpis

PRZEIDZ DO PODPISU

Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany Podpis osobisty + Podpis kwallfikowany

Podpis kwalifikowany

—1

Do zlozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany

Cha

Przygom] réwnie? uruchomiona aplikacje Podpis GOW* lub Podpis Kwalifikowany

Tu znajdziesz wskazdwi, jak zrozyé podpis

PRZEIDZ DO PODPISU

*Uwaga! Od 1 wrzeénia 2021 r. to bedzie jedyna splikacjs umoziiviajaca Ziosenie podpisu kwalifiowanego.

Wybierz odpowiedni podpis (w opisywanym przypadku jest to Podpis zaufany)
i kliknij Przejdz do podpisu. Zostaniesz przeniesiony do kolejnego ekranu.
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1.5. Podpis
W kroku pigtym wybierasz odpowiedni sposdb ztozenia podpisu.

1.5.1. Profil zaufany

Gdy wybierzesz sposéb podpisu Podpis zaufany, kliknij w przycisk Przejdz do
podpisu.

+" Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Do ztozenia podpisu zaufanego wykorzystasz Profil Zaufany lub e-dowod

PRZEJDZ DO PODPISU

Wyswietla sie strona, na ktdrej wybierasz sposdb ztozenia podpisu zaufanego. Masz
do wyboru:

e Profil zaufany

e Podpis osobisty w e-dowodzie.

Qgﬂ\.qﬂ ‘ Serwis Rusaypospalite] Polskie]

e-podpis
.y o @
Ushuga cyfrows Podglad Wybdr sposobu  Podois Koniec

podpisu

Wybierz sposéb ztozenia podpisu zaufanego

Profil Zaufany Profil osobisty w e-doweodzie
Do rtoZenia podpisu zaufanego uzyjesz Do ztoZeniz 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 logowania przez Profil Zaufany. Masz do wyboru logowanie

sie za pomoca:

e nazwy uzytkownika lub adresu e-mail i hasta

e banku lub innego dostawcy.

Login &)  Profil zaufany

Zaloguj sie za pomocg nazwy
uzytkownika lub adresu e-mail

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

Nie pamietam nazwy uzytkownika

Hasto

Whpisz hasto

Nie masz Profilu Zaufanego?
Twdj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

Nie pamietam hasta

| ZALOZ PROFIL I

Zaloguj sie przy pomocy banku
lub innego dostawcy

(i @ i
LUB —— ;
X ING
= 5A inteligo

ors Bank Pekao

[ mBark
s

Login govpl

Wybierz sposdb logowania np. za pomocg nazwy uzytkownika lub adresu e-mail
i hasta. Po wprowadzeniu danych, kliknij w przycisk Zaloguj sie.

Wyswietla sie strona Autoryzacja podpisania dokumentu.

Ked SMS nr 1z 21.09.2021

Whisz kod

Autoryzacja podpisania dokumentu

Wpisz panite] kod autoryzacyjny. ktbry wystalifmy na twéj telefon

ANULUJ POTWIERDZ

W polu Wpisz kod wprowadz kod autoryzacyjny z SMS-a, ktéry otrzymates.

Po wpisaniu kodu, kliknij w przycisk Potwierdz. Przejdziesz do kolejnego kroku.
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1.5.2. Podpis osobisty

Gdy wybierzesz sposéb podpisu Podpis osobisty, kliknij w przycisk Przejdz do

podpisu.

Podpis zaufany

Podpis kwalifikowany

123456

=

Podpis osobisty

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

Przygotuj rownie:

» czytnik NFC podtgczony do komputera

s uruchomiong aplikacje Podpis GOV

» uruchomiong aplikagje e-dowdd menadzer

Tu znajdziesz wskazdwki, jak ztozyc podpis

PRZEIDZ DO PODPISU

Po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona Podpis osobisty, na ktérej sg

dostepne przyciski:

e Wroc do wyboru podpisu — po kliknieciu, wrécisz do strony

z wyborem podpisu.

e Podpisz — po kliknieciu, podpiszesz wniosek i przejdziesz

do kolejnego kroku.

@gov_lﬂ | Serwis Rescappaspalie] Polskie]
e-podpis

Usiuga cyfrows  Podglad

Podpis osobisty

Zanim klikniesz przycisk Podpisz - sprawdz, czy:

» masz zainstalowang aplikacje e-dowdd menadzer

© ®

spossbu  Podpis Koniec

Nowa aplikacja
Podpis GOV

— do logowania
sktadanio podpisow

» czytnik NFC jest podigczony do komputera
& e-dowdd jest na czytniku | zostat poprawnie wpisany numer CAN*
s masz uruchomiong aplikadje Podpis GOV

Tu znajdziesz wskazdwki, jak ztozyd podpis

* CAN to 6-cyfrowy numer nadrukowany na dale na awersie dowodu osobistege.

WROC DO WYBORU PODPISU | PODPISZ
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1.5.3. Podpis kwalifikowany

Gdy wybierzesz sposdb podpisu Podpis kwalifikowany, kliknij w przycisk Przejdz

do podpisu.

Podpis zaufany Podpis osobisty

Podpis kwalifikowany

Tu znajdziesz wskazdwki, jak zhozyd podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

Do zlozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany

Przygotuj réwniez uruchomiong aplikacje Podpis GOV* lub Podpis Kwalifikowany

*Uwaga! Od 1 wrzenia 2021 r. to bedzie jedyna aplikacja umozliwiajaca ztozenie podpisu kwali

fluawanego.

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

e Wrdé¢ do wyboru podpisu — po kliknieciu, wrécisz do strony z wyborem podpisu.

e Podpisz — po kliknieciu, podpiszesz wniosek i przejdziesz do kroku si6dmego.

@ gov.pl |

- & o < ®

Sreposobu  Podpis Koniac

Podpis kwalifikowany

Zanim klikniesz przycisk Podpisz - sprawdZ, czy masz uruchomniong aplikacje
Podpis GOV* lub Podpis Kwalifikawany.

Tu znajdziesz wskazdwki, jak ztozyd podpis

Masz aplikacje EP Signer? Przeczyta] ¥

Masz aplikacje Podpis Kwalifikowany? Przeczyta)

*Uwaga! Od 1 wrzesnia 2021 r. to bedzie jedyna aplikacja umozliwigjgca ztozenie
podpisu kwalifikowanego.

WROC DO WYBORU PODPISU ‘ PODPISZ

Nowa aplikacja
Podpis GOV

— do logowania
sktadanio podpisow
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1.6. Koniec

W ostatnim kroku wyswietla sie strona z informacjg, ze wniosek zostat wystany.

= msov_ljl | Serwis Rzeczypospolite] Folskia] & wyloguj

G RAG e 3 WIIGERK O URGITRNIE EIres | SKITYIEL £ 5 drseren SekinIEye ¢ 13 race IR TAW I TAUSANIE B SIETnean

Dziekujemy!
Twoéj wniosek zostat wystany

Twi| wniosek odblerze Kancelaria Prezesa Rady Ministréw.
Potwierdzenie wystania dostaniesz na skrzynke Gov (ePUAP].
Wniosek znajdziesz w folderze Wystane.

Urzgdnis razpatrzy go w ciqgu 30 dni.

Jesli decyzja bgdzie pazytywna, skrzynka de dorgezen elektronicznych
zostanie zalozona | bedzie widoczna po zalogowaniu do Méj Gov w zakiadce
Moje skrzynki, Wystarczy |3 aktywowat,

Informacje, jak to zrobic, wyslemy na adres e-mail administratora skrzynki

do dorgezen elektronicznych.

WROC DO MG] GOV

Poitrzehujesz pomory 2 wypehieniem fommularza?
Zadzwor lub napisz: tel, 42 253 54 50, e-mall epuap-pomaocicol.gov.pl.
Pracujerny od poniedzialku do pigtu w godznach 7.00-18.00,

Na stronie dostepny jest przycisk Wré¢ do Moj Gov, ktory umozliwi Ci powrét na
strone gtéwng serwisu.
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2. Podstawa prawna

Podstawe prawng dla funkcjonowania ustugi rejestracji adresu dla prawniczych
zawodéw zaufania publicznego stanowi ustawa z dnia 18 listopada 2020 r.
o doreczeniach elektronicznych (tj. Dz.U. 2020 poz. 2320 z p6zn. zm.).
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