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Historia zmian

Centralny Osrodek
2021-07-27 Przygotowanie instrukgji

Informatyki

Centralny Osrodek L .
2021-10-07 . 1.1 Aktualizacja instrukcji

Informatyki

Centralny Osrodek L .
2022-06-14 . 1.2 Aktualizacja instrukcji

Informatyki

Centralny Osrodek . .
2022-06-28 . 13 Aktualizacja instrukcji

Informatyki

Centralny Osrodek o i,
2023-08-17 ] 1.4 Aktualizacja instrukcji

Informatyki

Centralny Osrodek . .
2023-09-25 . 1.5 Aktualizacja instrukcji

Informatyki

Centralny Osrodek o .
2023-12-04 ] 1.6 Aktualizacja instrukcji

Informatyki

Centralny Osrodek L .
2024-01-17 ] 1.7 Aktualizacja instrukcji

Informatyki

Centralny Osrodek o .
2024-02-22 . 1.8 Aktualizacja instrukcji

Informatyki

Centralny Osrodek N .
2024-06-26 ] 1.9 Aktualizacja instrukcji

Informatyki

Centralny Osrodek L ..
2024-07-26 ] 2.0 Aktualizacja instrukcji

Informatyki

Centralny O$rodek o ..
2025-06-20 ] 21 Aktualizacja instrukcji

Informatyki

Strona 4z 34




Fundusze . Unia Europejska

EUfOpejSkie E:lesc'fgoslaouta Europejski Fundusz

Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego
Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla osdéb fizycznych

Wstep

Z tej instrukcji dowiesz sie, jak zawnioskowac o utworzenie adresu i skrzynki do
doreczen elektronicznych dla oséb fizycznych.

Aby utworzyé 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 (sprawd? instrukcje zatozenia konta na ePUAP).

Jesli prowadzisz firme albo pracujesz w zawodzie zaufania spotecznego, to
sprawdz, jak zatozysz taki adres dla tych dziatalnosci w instrukcjach dla tych grup.
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1.

Sktadanie wniosku

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

doreczen elektronicznych dla oséb fizycznych.

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

profilu zaufanego

aplikacji mObywatel

bankowosci elektronicznej

e-Dowodu

identyfikacji elektronicznej elD.

Fi

gov.pl

Zaloguj sie do ustugi

Wybierz bezpieczny sposéb logowania

Profil zaufany
Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej

Aplikacja mObywatel
Skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywatel

Bankowos¢ elektroniczna
Zaloguj sie za pomocg bankowosci elektronicznej

e-Dowéd
Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem

USE elD
Use your National elD to access online services

@ polski

Wybierz na przyktad profil zaufany. Na kolejnej stronie zaloguj sie za pomoca:

nazwy uzytkownika lub adresu e-mail i hasta albo

banku lub innego dostawcy.
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Login &)  Profil zaufany

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

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail °

Q@ i
Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail Em m'm
Nie pamietam nazwy uzytkownika LUB
. (
Hasio X NG S
Whpisz hasto
Nie pamietam hasta E R mtellgo Login govpl

[— Bank Pekao
ZALOGU]J SIE

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

| ZAtOZ PROFIL ‘

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 zatatwiac sprawy
urzedowe? Podaj swoje dane kontaktowe!

LKonczy sie waznosc twojego dokumentu”.  Mowy jest gotowy

do odbioru®.  Prosimy uzupelnic informacje”, ,Rozpatrzylismy twaj
winiosek”,

Tego typu informacje bedziesz dostawac, gdy wpiszesz swij telefon
lub e-mail do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK].

PRZEKAZ DANE ‘ ‘ PRZYPOMNIJ MI POZNIE)

Przekazanie danych jest dobrowolne, moze przyspieszyc zatatwienis
spraw urzedowych,

lesli nie cheesz zrobic tego teraz, dane kontaktowe do RDK mozesz
przekazal w kazdej chwili przez e-ustuge lub w urzedzie,

ZREZYGNU) Z PRZEKAZANIA

Przekaz dane, zrezygnuj z przekazywania lub wybierz opcje przypomnij mi

pozniej. Wyswietla sie strona Wiecej mozliwosci w profilu zaufanym.
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Login ) Profil zaufany

4 X Zamknij

Wiecej mozliwosci w profilu zaufanym

Nowa metoda autoryzacji

Potwierdzaj logowanie, podpisy i zmia

« profilu aplikacig mobilng
mObywatel zamiast kodami SMS ¢ ok

noicia. W Y, 2e
oworzysz powiadomienie w telefonie i naciéniesz "Potwierds".

Powiadomienia z profilu zaufanego

W aplikacji mObywatel mozesz dostawat powiadomienia dotyczace twojego
profilu zaufanego. Mozesz wybrag, jakich informacji patrzebujesz.

Jak wiaczyc powiadomienia?

1. Zainstaluj w telefonie aplikacje mObywatel,
2. Zaloguj sie w przegladarce do swojego profilu zaufansga.
3. Wigez powiadomienia w zakladee "Powiadomienia’

4. Jedli cheesz zmieni¢ metode auteryzacji, wejoz w "Szezegdly profilu’.

(i) Jedii wybierzesz "Nie pokazuj wigce]", nie zobaczysz takie] wiadomosci przez nastepne 180 dni.

[ NIE POKAZU] WIECE) l I PRZYPOMNI) MI POZNIE] }

Kliknij Zamknij w prawym gdérnym rogu strony.

Jesli logujesz sie pierwszy raz do strony e-Doreczen, zobaczysz okno Zatéz
skrzynke.

Zatoz skrzynke

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

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

Potwierdz automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP (Gov)

E] Akceptuje Warunki korzystania z ustugi. *

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

(1) W przypadku rezygnacji zostaniesz przekierowany na strang gov.pl

ANULUJ ‘ POTWIERDZ
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Potwierdz automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP.

Zaznacz dwa pola:

e 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.

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 ushugi.

Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych zawartych
w Polityce prywatnosci.

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

ANULUJ l POTWIERDZ

Zanim wyswietlony zostanie ekran gtéwny aplikacji e-Doreczenia zobaczysz pop-

up z kilkoma waznymi informacjami. Moze to okno zamkng¢ lub bezposrednio
przejs¢ do wniosku o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych.
Ponizszy ekran bedzie sie wyswietlat przy kazdym logowaniu, do momentu
zatozenia skrzynki osobistej.
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Jak dziatajg e-Doreczenia?

Bezpiecznie wysytaj i odbieraj korespondencje ze swoich skrzynek.

Co to sg e-Doreczenia? C7,'

g e-Doreczenia to elektroniczny edpowiednik listu poleconego.

Jesli nie otworzysz nowej wiadomosci, to po 14 dniach zostaje uznana
za doreczong. Wtedy urzad tez dostaje potwierdzenie.

= W skrzynce do e-Doreczen mozesz wysylac i odbierac korespondencje

LU od urzeddéw w Polsce. W przysziosci ustuga zastapi skrzynke ePUAP.

Anu'uj

Po kliknieciu opcji Anuluj wyswietli sie strona Twoje skrzynki. . Aby zatozy¢

skrzynke dla osoby fizycznej, kliknij Zt6z wniosek w sekcji Osobista.

Hrant Y; sh \
Q mObywatel H unafrny yn
v.1A1
Twoje Skrzynkl @ Zarzydzaj adresam| do e-Doreczen
(@) Strona ghiwna Bezpiecznie wysylaj | oabieraj korespondencie ze swoich skrzynek
- N .
™ ' 2 . M H
v) Twoje sprawy : Nie masz osobistej H
{ skrzynki? ‘ HRANT YAREMYSHYN
' '
' ' £o oPusy
Twoje dane v Jedlicheesz zalozyd kg ) e
'
'

Kierowca | pojazdy Prrejdr do skrrynki
ePlatnodc Stutbowe v
Zalatw sprawg online Cheesz zalolyé skrzynky Nie widzisz skrzynki
inng niz osobista? swojej firmy?
Aplikacja mobdiina Nie masz skrzynki dla
flrmy?
Centrum pomocy wykoniy wod
Zautania pubiicanego)
o Innej osoby Wb Innego
Wylogu| podmioti
\ Przejdina
| ZI62 wniosek Biznes.gov.pl
Udostgpnione Tobie (osobiste) v

Nie mass udostepnioerych

tadnych skrzynek
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Wyswietli sie strona Whnioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen
elektronicznych.

€ Twoje skrzynki X Anuluj wniosek

Whnioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dla kogo zglaszasz wniosek?

() Dlasiebie

(O Dlainnej osoby lub podmiotu

W pytaniu Dla kogo zgtaszasz wniosek? zaznacz Dla siebie.

€ Twoje skrzynki 3 Anuluj wniosek

Whioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dla kogo zglaszasz wniosek?

@) Dlasiebie

() Dla innej osoby lub podmiotu

Dla kogo bedzie zaktadany adres do e-Doreczen?

C:'\ Dla obywatela {osoby fizycznej)

‘:::‘ Dila osoby wykanujgcej zawdd zaufania publicznego

() Dla komornika

)
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W pytaniu Dla kogo bedzie zaktadany adres do e-Doreczen? zaznacz Dla
obywatela (osoby fizycznej).

& Twoje skrzynki 3 Anuluj wniose! 3

Whnioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dia kogo zgtaszasz wniosek?
@ Dlasiebie
*) Diainnej osoby lub pedmiotu
Dia kogo bedzie zakladany adres do e-Dorgezen?
@ Dla obywatela (osoby fizycznej)
) Dla osoby wykenujacej zawdd zaufaniz publicznege

) Dla kamorniks

[

Kliknij przycisk Dalej.
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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
whnioskodawcy 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 sposdb ztozenia podpisu zaufanego i autoryzujesz
podpisanie dokumentu.

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

wystany.

Kazdy z krokdw szczegdtowo zostat opisany w rozdziatach od 1.1. do 1.6.
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1.1. Dane wnioskodawcy

W pierwszym kroku uzupetnij dane wnioskodawcy.

o ©, ®

Dane Dane Podglad
wnioskedawcy administratora podpis

Twoje dane
Imie Nazwiske
ISABELA SIEMIANIS

Mumer PESEL
62002000800

Twéj adres e-mail

Ma ten adres wyslemy informacje o utworzeniu adresu do e-Doreczen oraz instrukdje, jak

akroywowad skrzynke.
Adres e-mail Potwierdz adres e-mail
Wpisz adres e-mail ‘ ‘ Wpisz adres e-mail

Adres e-mail do powiadomien

nowych wiadomosciach w skrzynce.

) Tensamcopowyzej () Inny
Oswiadeczenie
ktdre majg adresy e-Doreczen.

Przepisy w zakresie e-Doreczen [

Adres do korespondencji
::, Adres

() Skrytka pocztowa

Ma ten adres bedziesz otrzymywad powiadomienia dotyczgce e-Daoreczen, na przykiad o

Wiem, ze na aknywng skrzynke bede dostawad korespondencje elektroniczng od urzeddw,

Regulamin swiadczenia ustug przez operatora wyznaczonego (dostawce publicznego) 7
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Whiosek podzielony jest na sekcje. Kazda z sekcji zawiera pola do wypetnienia.

Pamietaj!
W zaleznosci od tego, ktére pola wybierzesz, takie sekcje zostang
udostepnione do uzupetnienia.

Sekcjal. Twoje dane

Dane w tej sekcji sg automatycznie uzupetniane informacjami z profilu
zaufanego. Sg to: imie, nazwisko i numer PESEL.

Twoje dane
Imig Nazwisko
HRANT YAREMYSHYN

Numer PESEL
48011300973

Twéj adres e-mail
Na ten adres wyslemy informacje o utworzeniu adresu do e-Doreczer oraz instrukcje, jak aktywowac skrzynke.

Adres e-mail PotwierdZ adres e-mail

Whpisz adres e-mail ] [ Whpisz adres e-mail

Adres e-mail do powiadomier
Na ten adres bedziesz otrzymywac powiadomienia dotyczgce e-Dorgczen, na przyktad o nowych wiadomosciach w
skrzynce.

(O Tensamcopowyzej (O Inny

Oswiadczenie

D Wiem, ze na aktywna skrzynke bede dostawac korespondencje elektroniczng od urzeddw, ktére majg adresy e-Doreczen.

Przepisy w zakresie e-Doreczeri [

Regulamin swiadczenia ustug przez operatora wyznaczonego (dostawce publicznego) [

Dane w tej sekcji sg automatycznie uzupetniane informacjami z profilu
zaufanego. Sg to: imie, nazwisko i numer PESEL.

W tej sekcji musisz takze wpisa¢ adres e-mail i powtodrzy¢ go w celu weryfikacji
poprawnosci wprowadzonych danych. Na podany adres zostanie wystana
informacja o utworzeniu adresu do e-Doreczen oraz instrukcja aktywac;ji skrzynki.
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Do powiadomien, na przyktad o nowych wiadomosciach, mozesz zaznaczy¢ ten
sam adres e-mail lub podaé inny.

Zapoznaj sie z oSwiadczeniem i zaznacz go. W tej sekcji masz mozliwos¢ zapoznac
sie z regulaminami oraz przepisami dotyczgcymi e-Doreczen.

Strona 17 z 34



Fundusze . Unia Europejska

EUfOpejSkie s:lesc'fgoslao“ta Europejski Fundusz

Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego
Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla osdéb fizycznych

Sekcja 2. Adres do korespondencji

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

e nowy adres lub
e skrytke pocztowa.

Adres do korespondencji

(O Adres

(O skrytka pocztowa

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

w ktérej przesytka bedzie miata forme tradycyjnego listu.

Jesli wybierzesz Adres, wprowadz kolejno wszystkie wymagane dane:

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

Adres siedziby podmiotu

Panistwo

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

[ ] Migjscowos¢ 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

Jesli wybierzesz skrytke pocztowg, wprowadz kolejno wszystkie wymagane dane:
e Panstwo — wpisz minimum 3 znaki i wybierz panstwo z listy

Adres siedziby podmiotu

Panstwo

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

Wojewodztwo

Whpisz minimum 3 znaki

e 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 miejscowosc z listy

Miejscowosé

[ Wpisz minimum 3 znaki ]

e Kod pocztowy

Kod pocztowy

{ Wopisz kod ]

o Numer skrytki pocztowej

Numer skrytki pocztowej

‘ Wpisz numer skrytki pocztowej ‘
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Przerwanie wnioskowania lub akceptacja danych i przejscie do kolejnego kroku

Pod formularzem dostepne sg przyciski:
e Anuluj—po kliknieciu przycisku, wyswietla 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 gérze strony odstepny jest rowniez linki Anuluj wniosek. Klikniecie linku

kolejnego kroku.

powoduje anulowanie wprowadzonych informacji i przejscie na strone Twoje
skrzynki.

> Anuluj wniosek

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

© & O,

Dane Dane Podglad
whioskodawcy administratora i podpis
Pamietaj!

Wyglad formularza w kolejnych krokach bedzie sie zmieniat, w zaleznosci od
tego, ktore pola w poszczegdlnych sekcjach zostang wybrane.
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1.2. Dane administratora

Jako wiasciciel skrzynki jestes jej administratorem. Jednak oprécz Ciebie skrzynkg
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 beda uprawnione do
odbioru i nadawania wiadomosci.

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

€ Dane wnioskodawcy X Anuluj wniosek

Whniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen
elektronicznych

dla oséb fizycznych

@ 4 )
Dane Dane _Podgla!d
wnioskodawcy administratora i podpis

Dane administratora

Jako wtasciciel skrzynki jestes jej administratorem. Oprocz Ciebie skrzynkg moze zarzgdzac
takze inna osoba - mozesz g tu wskazac jako administratora.

+ Dodaj kolejnego administratora

@ Za chwile przejdziesz do ustugi e-podpis. Tam sprawdzisz i podpiszesz swoj wniosek. Mozesz
to zrobi¢ za pomocg 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.

Wpisz dane administratora, ktérego dodajesz

Imie Nazwisko

‘ Wpisz imie ‘ ‘ Wpisz nazwisko

Numer PESEL

‘ Wpisz numer PESEL

D Ta osoba nie ma numeru PESEL

Adres e-mail PotwierdzZ adres e-mail

‘ Whpisz adres e-mail ‘ ‘ Whpisz adres e-mail

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

numer identyfikacyjny Unii Europejskie;j.

Identyfikator nadany przez panstwo UE

Wpisz identyfikator europejski

Ta osoba nie ma numeru PESEL

Pamietaj!

Aby nowy administrator mogt zalogowac sie do skrzynki i zarzgdzac¢ nig, musi
miec profil zaufany lub potwierdzi¢ swojg tozsamos¢ w inny dostepny sposdb,
np. mObywatelem lub poprzez bankowos¢ elektroniczng. Nie musi miec
aktywnej swojej prywatnej skrzynki do e-Doreczen.

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

W tym kroku sprawdzisz i popiszesz wniosek. Podglad wniosku zawiera
podsumowanie wprowadzonych danych.

Na poczatku przeczytaj, jak przetwarzamy Twoje dane.

Przeczytaj, jak przetwarzamy twoje dane

Klauzula informacyjna dot. danych sych na pr ciatqcego na atorze
wi Zwiqzku 2 Ustaws 2 dnla 17 lutego 2005 r. o informatyzacji p T P

Toisamod administratora

Adrriiristratore n jest Minister Cyfryzacil (MC), majacy sieczibe w Warszswie (00-060) prey ul, Krolewsiiej 27 - adpowiada 28 zapewnienie funkgonowania
Prafilu Zaulansge

Dane kentaktowe administratora

2 adrniristratorer - Ministrem Cyfryzacji - modna skontakiowad sie poprzez adres e-mal moSme govpl , formulars kontaktowy pad adreserm
bupattwran gov alodngadakontake Link otworzy 4 w nowyr oknie lub pisemnie pod adresem siedsby adrinstrators,

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych
Adrniristrator wynacryt inspektora echrony danych, 2 ktdrym mode Pani/Pan skontaktowad sig poprzez e-rail jod@me govpl. 7 inspektorern achrary

dareh ning MontaKtowat ik we WEEyStkich spravesch dotyczaeych prietwarzania danych asobawych ora2 kirzystania I praw Bwigzarch
prEEtwarzaniem danyeh.

Cel przetwarzania | podstawa prawna

Pari/Pana dane bedy preetwarzane w celu realizacji wybranych usiug cyfrowyeh dosteprich w serwisie rgadnie 2 preepisami Ustawy 2 dnia 17 |Utege 2005
v o infarrnatyzacil drsiainate podmictow realizuigcych Esdania publiczne.

Piodlstavi prawng proetwarzania PaniPana danytch jest niszbednost do wypeirienia obowiazkiw prawnch cigkgcych na sdministratarze, wynikijjeych £
preepisaw Ustavwy 2 dnia 17 lutego 2005 1, o informatyzac] dzisleinodei podrmiotiw realizujacych Zadania publicene oraz preepiscw whzicivyth dla

paszezegiinych usiug cyfrowych udosteprionych preez organy administraci publicene] w serwisie profil zaufany.
Odbiorcy danych hib kategorie odblorcéw danych

Pari/Pana dane osobowe mogq byt udostepnians urssdom Ub instytLicionm, kiore Swistizy wylbrane preez Panig/Pana usiug cyff owe udostepricns w
senwisie profil 2aufary.

Pari/Pana dane osobowe mogy byt réwniel preekaryaane Centralnemu Odrodiowi Informatyki 2 siedziby w Warszawie (02-305) pray AL Jerozalimskich
132-136 jake podrriotowi preetwarzajgesmu, realizujgeenms na rzecz administratora darych rsdania w zakresie wirryrmania | rozwaju senaisu prafil
ratany.

Okres prrechowywania danych

Drane bedy preetwarzane bezterminowo.

Prawo do ograniczenia proetwarzania

T F = F 5 T N F T B

Preetwarzanie Pani/Pana danych mode 2ostsd ogranicions, I wyjatkiem waknych wigheddw interesu publicznege Reecipodpalite) Polkej lub Una
Europejskie.

Prawa podmiotéw danych

Preysiuguje Pani/Pans prawo dodtepu do Pani/Pana danych orar prawo tadania ich sprostowania.

Prawo wniesienia skargl do organu nadrorczego

Proysiuguje Pari/Par rdwried prawe wniesienia skargi do organu nadrorezege rajmujqcego sig othrong danmych osobowych w pafmtwie cohonkowskim
Pari/Pana yklego pobyli, miskca pracy lub misjsca popeinienia domnismanege narusBenia.

Biuro Prezesa Urnsdu Ochrory Danyeh Osobewych [PUODO)

ul. Stawki 2

O0-193 Warsrawa

el 22 BED 70 85

Srezeptbows infommsce kontakiows do UODO 54 drstepit pod tyrn linkiern

Informacia o ci lub danych

Pari/Pana dane 54 niezbadne, aby rrealizowad wybrang przez PanigiPana usiuge eyfrows udostepriong w sensisie profil zaufany. Nispodanie tych danyeh

I e shutkowate niermalliwadiy karzystania 2 tych ustug. I
Podanie darych asobowyeh jest obowigzkowe, gey? wynika ze wskazarych powyiej padstaw prawrych.
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Po zapoznaniu sie z informacjami, kliknij przycisk Przejdz dalej. Wyswietla sie
strona, na ktdérej mozesz zweryfikowaé dane wtasciciela, dodatkowego
administratora (jesli byt dodany), adres korespondencyjny.

e-podpis

Ustuga cyfroma  Podglad Wybdr sposobu Podpis Koniec
podpisu

System e-Dorgczenia, 2024-01-17

Wniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych dla oséb fizycznych

Urzad, ktdry przyimie wniosek

MINISTERSTWO CYFRYZACIT

Adres do e-Doreczer

Dane osoby skladajacej wniosek
Imig: S—

Nazwisko: Sem—

Numer PESEL: Smmm—

Adres e-mail: EE—

Dane wiasciciela skrzynki
Zawad: Brak danych

Imie; S—
Nazwisko: S—
Numer PESEL: sommm—

Adres e-mail: E—

Adres do korespondencii

Kraj: POLSKA

Miejscownée: Warszawa
wojewddztwe: MAZOWIECKIE
Powiat: Warszawa

Gmina: Warszawa (gmina miejska)
Kod pocztowy: s

Ulica: S—
Numer domu: 1

Numer lakalu: 1

Dokument nis zawiera podpisu

Podpis elektroniczny

Kod zrodiowy dokumentu.xml (uzytkownik zaawansowany)

Uwaga! Jesli widzisz biedy na podgladzie dokumentu, wréé do edygji.

WROC DO USLUGI I PODPISZ | WYSLIJ
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Na stronie dostepny jest rowniez do pobrania wniosek w formacie xml. Wniosek
nie jest jeszcze podpisany. Aby pobraé¢ 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 Wroc do ustugi — po kliknieciu masz mozliwos$¢ edycji wczesniej
wprowadzonych danych.

WROC DO USLUGI

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

PODPISZ | WYSLI)

Zweryfikuj wprowadzone we wczesniejszych krokach dane a nastepnie kliknij

whiosku.

przycisk Podpisz i wyslij. Przejdziesz do kolejnego kroku.
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1.4. Wybor sposobu podpisu

W czwartym kroku wybierasz sposdb podpisu wniosku. Wniosek mozesz podpisaé
podpisem zaufanym, osobistym lub kwalifikowanym.

@ gOV»Pl | Serwis Rzecapasgalite] Polckie)

e-podpis
Ushuga cyfrowa Podglad Wybér sposobu  Podois Koniec
podpisu

Wybierz podpis

" Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Do ztozenia podpisu zaufanego wykerzystasz profil zaufany lub e-dowéd

PRZEIDZ DO PODPISU

| WROE 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
elektroniczg (e-dowdd)

Przygotuj rdwniez:

» czytnik WFC podtgczony do komputera

* uruchomiong aplikacje Podpis GOV

» uruchomiong aplikagje e-dowdd menadzer

Tu znajdziesz wskazowki, jak ztozyc podpis

PRZEIDZ DO PODPISU

Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Podpis osobisty + Podpis kwalifikowany

—1

Ch

Podpis kwalifikowany

Do ztozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany

Przygotuj réwniez uruchomiong aplikacje Podpis GOV*

Tu znajdziesz wskazéwki, jak ztozy¢ podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

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

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

W kroku pigtym wybierasz odpowiedni sposéb ztozenia podpisu.
1.5.1. Podpis zaufany

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

+" Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Do ztozenia podpisu zaufanego wykorzystasz Profil Zaufany lub e-dowod

PRZEJDZ DO PODPISU

Woybierz teraz sposdb ztozenia podpisu zaufanego. Masz do wyboru:

e profil zaufany

e podpis osobisty w e-dowodzie.

gggu.m | Serwis Rustaypaspalite Polskis)

e-podpis
oy o ®
Ustuga cyfrowa Podglad Wybor sposobu Podois Koniec

podpisu

Wybierz sposob ztozenia podpisu zaufanego

Profil Zaufany Profil osobisty w e-dowodzie
Do rtozenia podpisu zaufanego uiyjesz Do rtozenia podpisu zaufanego uiyjesz
Profilu Zaufanego profilu osobistego

WROC DO WYBORU PODPISU
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Wybierz sposdb podpisu np. profil zaufany i kliknij w odpowiedni przycisk.
Wyswietli sie strona Autoryzacja podpisania dokumentu.

Autoryzacja podpisania dokumentu
Wpisz ponizej ked autoryzacyjny. ktdry wystalismy na twaj telefon

Kod SMS nr 1z 07122021

Wpisz kod

ANULUJ POTWIERDZ

Wpisz kod autoryzacyjny z otrzymanego SMS-a. Po wpisaniu kodu, kliknij
Potwierdz. Przejdziesz do kolejnego kroku.
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1.5.2. 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 réwnies:

» 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 w przycisk, wyswietla sie strona, na ktérej mozesz wybraé opcje:

e Wrdéc 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.

Eg gov.pl ‘ Serwis Rzeczypospolite] Polskiej
e-podpis

Uruchom aplikacje Podpis GOV, aby zlozyé podpis

@ © © ®
Ustuga cyfrowa  Podglad Wybér sposobu  Podpis Koniec
podpisu
Podpis osobisty
Nowa aplikacja

Zanim klikniesz przycisk Podpisz - sprawdz. czy: Podpis GOV

— do logowania
® masz zainstalowang aplikacjg e-dowéd menadzer i sktadania podpisow
. EZyIﬂlk.hFC]ES( podigczeny do komputera
 e-dowéd jest na czytniku i zostal poprawnie wpisany numer CAN®

& masz uruchomiona aplikacje Podpis GOV
Tu znajdziesz wskazowki, jak ztozy¢ padpis

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

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

Podpis zaufany

Podpis osobisty " Podpis kwalifikowany

Podpis kwalifikowany

Do ztozeniz podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany

Przygotuj réwniez uruchomiong aplikage Podpis GOV

Tu znajdziesz wskazdwki, jak zhozyd podpis

PRZEIDZ DO PODPISU

umozlwia skfadanie podpisu kwalifikowanego.

Po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona, na ktérej mozesz wybraé opcje:

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

‘ WROC DO WYBORU PODPISU ‘

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

Eg gov.pl

Sernis Rzeczypospolite] Polskie]

e-podpis

Uruchom aplikacje Podpis GOV, aby zlozy¢ podpis

e @ @ <@ ®

Ustuga gyfrowa Podglad

Podpis kwalifikowany

Zanim klikniesz przycisk Podpisz - sprawdz, czy masz uruchomiona aplikacje

Podpis GOV¥*.

Tu znajdziesz wskazéwki, jak ziozyd podpis

Masz aplikacje EP Signer? Przeczyta) v

Wybérsposobu  Podpis Koniec
podpisu

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 ] “

Nowa aplikacja
Podpis GOV

do logowania

i sktadania podpisow
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1.6. Podsumowanie

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

€= Wnioski

Dziekujemy!
Twdj wniosek zostat wystany

Odbierze go:
MIMISTERSTWO CYFRYZAC]I

Informacje o utworzeniu adresu e-Doreczen oraz instrukeje, jak aktywowaé skrzynke,

otrzymasz na adres e-mail podany we wniosku.

Whniosek, informacje o jego statusie | ewentualnie przyczynie odrzucenia znajdziesz w module

Zarzgdzaj adresami do e-Doreczen.

Jesli wniosek zostanie edrzucony, poinformujemy Cie o tym wiadomeoscig na podany adres e-mail.

Otrzyrasz tez powiadomienia w aplikacji mObywatel, jesli masz je wigczone.

Wré€ do Twoich skrzynek ‘ Aktywuj skrzynke

Na stronie dostepny jest przycisk Wréa¢ do Twoich skrzynek, ktéry umozliwi Ci
powrdt na strone gtdwnag aplikacji. Mozesz od razu aktywowac swojg skrzynke do
doreczen elektronicznych za pomocg funkcji Aktywuj skrzynke.

Po kliknieciu Aktywuj skrzynke nasza skrzynka zostanie utworzona.

W sytuacji odrzucenia wniosku o ADE zostanie wyswietlony ponizszy komunikat
a na podany we wniosku adres e-mail zostanie wystana wiadomos¢ zawierajaca
powody odrzucenia.

Niestety wniosek o skrzynke do e-Doreczen zostat
odrzucony

Ma podany we wniosku adres e-mail wystaliSmy wiadomaosE o powodach
odrzucenia. Wez je pod uwage, gdy ponownie bedziesz sktadad wniosek,

abysmy maogli zatozyd dla Ciebie skrzynke do e-Doreczen.

Zloz ponownie wniosek
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2. 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 péin. zm.).
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