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Instrukcja wnioskowania o utworzenie adresu (ADE) i skrzynki do doreczen elektronicznych

dla podmiotu niepublicznego niebedgcego osobg fizyczng

Metryka dokumentu

eUstuga BAE — Instrukcja dla integratoréw zewnetrznych
(Srodowisko INT) Wnioskowanie o utworzenie adresu

i skrzynki do doreczen elektronicznych — dla podmiotu

niepublicznego, ktdry nie jest osobg fizyczng

Data ostatniej aktualizacji: 2025-04-02
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Wstep

W niniejszej instrukcji zostat przedstawiony proces wnioskowania o utworzenie adresu i skrzynki
do doreczen elektronicznych dla podmiotu niepublicznego niebedgcego osobg fizyczna.
Formularz umozliwia zarejestrowanie podmiotu niepublicznego niebedgcego osobg fizyczng
o jednej z ponizszych form prawnych:

e fundacja

e inna osoba prawna

e izba gospodarcza

e izbarzemieslnicza

e kolumna transportu sanitarnego

e kotko rolnicze

e kosciot

e niepubliczne szkoty, zespoty szkét i placéwki oswiatowe

e organizacja pozytku publicznego

e organizacja pracodawcéw

e partia polityczna

e podmiot zagraniczny

e przedszkole niepubliczne

e przedstawicielstwo zagraniczne

e stowarzyszenie rejestrowe

e uczelnia wyzsza

e wspodlnota mieszkaniowa

e zwigzek pracodawcéw

e zwigzek zawodowy

e zwigzek, zrzeszenie lub jego reprezentacja.

Aby utworzy¢ adres i skrzynke do doreczen elektronicznych dla podmiotu niepublicznego
niebedgcego osobg fizyczng, wypetnij formularz elektroniczny na stronie

https://int.edoreczenia.gov.pl i przeslij na skrzynke ePUAP ministra ds. informatyzacji.

Aby ztozy¢ wniosek, musisz mieé:

e potwierdzone konto Profilu Zaufanego — instrukcja do zatozenia Profilu Zaufanego

znajduje sie na stronie https://int.pz.gov.pl
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e zatozone konto w systemie ePUAP — instrukcja do zatozenia konta na ePUAP znajduje sie

na stronie https://int.epuap.gov.pl.

Na srodowisku integracyjnym (INT) wniosek wymaga akceptacji pracownika COl.
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dla podmiotu niepublicznego niebedgcego osobg fizyczng

1. Skiadanie wniosku

Wypetnij na stronie https://int.edoreczenia.gov.pl wniosek o utworzenie adresu i skrzynki do

doreczen elektronicznych dla podmiotu niepublicznego niebedacego osobga fizyczna.

Aby skorzystaé z ustugi, musisz sie zalogowac. Dostepne sg nastepujace sposoby logowania:

e Profil Zaufany,

e e-Dowdd,

e bankowos¢ elektroniczna,
e aplikacja mObywatel.

gg gov.pl

Zaloguj sie

Wybierz bezpieczny sposéb logowania

Profil zaufany, e-dowod lub bankowos¢ elektroniczna
Najczesciej uzywana metoda.

Aplikacja mObywatel
Zeskanuj kod QR aplikacja mObywatel.

Kliknij w ikone wybranego sposobu logowania i zaloguj sie do serwisu gov.pl.
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gov.pl @& polski

Zaloguj sie do ustugi

Wybierz bezpieczny sposéb logowania

Profil zaufan
LF i B >

Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej

D Aplikacja mObywatel

Skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywatel >
ﬁ- Bankowos¢ elektroniczna 5
=== Zaloguj sie za pomocg bankowosci elektronicznej
@ e-Dowéd

Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem >
s USEelD
DA >

£ Use your National elD to access online services

Jezeli klikniesz w ikone Profil Zaufany, przejdziesz do strony, na ktérej zalogujesz 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 hazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
Nazwa uzytkownika lub adres e-mail m °
e ™ RD znvelo
Whpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail Bank Pekao mm
Nie pamietam nazwy uzytkownika LUB
Hasto m | cero S B e s @ e-dowsd
Bank Pekao

Wpisz hasto

Nie pamietam hasta m m
inteligo

Nie masz profilu zaufanego? ‘
Twoj bank lub dostawca nie udostepnia logowania? ING e i{,"

ZALOZ PROFIL

Po zalogowaniu wyswietli sie strona, na ktérej mozesz podac¢ swoje dane kontaktowe

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 &) Profil zaufany

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

LKonczy sie waznosc twojego dokumentu”. , Mowy jest gotowy

do odbioru”. Prosimy uzupenic informacje”, ,Rozpatrzylismy twoj
wniosek”,

Tego typu informacdje bedziesz dostawad, gdy wpiszesz swaj telefon
lub e-mail do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK).

PRZEKAZ DANE l l PRZYPOMMNI) MI POZNIE)

Przekazanie danych jest dobrowolne, moze przyspieszyc zalatwienie
spraw urzedowych.

Jesli nie cheesz zrobic tego teraz, dane kontakwowe do RDK mozesz
przekazaé w kazdej chwili przez e-ushuge lub w urzedzie.

ZREZYGNU) Z PRZEKAZANIA

Kliknij na przyktad przycisk Przypomnij mi pézniej. Przejdziesz do strony Wiecej mozliwosci
w profilu zaufanym.

ngov.pl | -

Login @  Profil zaufany

’ X Zamboi
3 RS, O
’ Wigcej mozliwosci w profilu zaufanym
Nowa metoda autoryzacji e

NIE POKAZU) WIECE) ] J PRIYPOMNY M POZNIEY I

Kliknij przycisk X Zamknij umieszczony w prawym gornym rogu strony.
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Jesli logujesz sie pierwszy raz do aplikacji, przejdziesz do strony Zatéz 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)

C] 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 (elektronicznej Platformy Ustug

Administracji Publicznej):

e Zaznacz dwa pola:

o akceptacji Warunki korzystania z ustugi (kliknij link, aby zapozna¢ sie z tymi
warunkami).

o zgody na przetwarzanie danych zawartych w Polityce prywatnosci (kliknij link, aby sie
Z nig zapoznad).

e Kliknij przycisk 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 moich danych zawartych
w Polityce prywatnosci.

[:.i_.:] W przypadku rezygnacji zostaniesz przekierowany na strong gov.pl

ANULUJ ‘ POTWIERDZ

Zaznacz obydwa pola, a nastepnie kliknij przycisk Potwierdz.

Przejdziesz do strony Twoje skrzynki, na ktérej mozesz zawnioskowac o skrzynke:

e 0sobistg — jesli jej nie masz (kafelek: Nie masz osobistej skrzynki?)

e inng (kafelek: Chcesz zatozy¢ skrzynke inng niz osobista?)
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4 Hrant Yaremyshyn -
mObywateI Profil obywatela

v.1.411
Twoje skrzynki T8 zarzadzaj adresami do e-Dorgezei

@ Strona ghéwna

Bezpiecznie wysytaj i odbieraj korespondencje ze swoich skrzynek,

@ Twoje sprawy Nie masz osobistej

‘ N
' '
; :
' skrzynkiz 0 HRANT YAREMYSHYN
' '
g i A cPUAP
Twoje dane ! Jeslichcesz zatozyctaka | € ePuA
1
E skrzynke: !
' '
' '
Kierowca i pojazdy H Z46E wniosek ] Przejdi do skrzynki
' '
[ — '
ePlatnasci Stuzbowe v
Zalatw sprawg online Chcesz zalozy¢ skrzynke Nie widzisz skrzynki
inng niz osohista? swaojej firmy?
Aplikacja mobilna Tutaj mozesz zatozyd Nie masz skrzynki dla
skrzynke dla: firmy?
+ sichie (na przyktad jesli
Centrum pomacy wykonujesz zawad

zaufania publicznegn)
* innej osoby lub innego

Wyloguj podmiotu
Przejdi na
Zhoz wniosek Biznes.gov.pl
Udostepnione Tobie (osobiste) v
Nie mas? udostepniamych

zadnych skrzynek

Aby przejs¢ do wnioskdw o rejestracje skrzynki, nalezy klikngé na link Zt6z wniosek.

Przejdziesz do strony Whnioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych.
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€ Twoje skrzynki

Whioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dla kogo zglaszasz wniosek?

Dla siebie

Dla innej osoby lub podmiotu

Wstecz Dalej

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

#= Twoje skrzynki ¥ Anuluj wniosek

Whnioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dla kogo zgtaszasz wniosek?
() Dla siebie

@ Dla innej osoby lub podmiotu

Dla kogo bedzie zakladany adres do e-Dorgczen?

(O Dla obywatelz (osoby fizyczne])

'/:) Dla podmiotu publicznego
Podmioty publiczne to tez niektdre inne podmioty realizujgce zadania publiczne.
Sprawdz, jakie podmioty maja obowigzek korzystad z e-Dorgczen =

:,' Dla jednostki podmiotu publicznego, ktdra nie ma numeru REGON

:' Dla osoby wykonujgcej zawod zaufania publicznego

() Dla podmictu niepublicznega

() Dla komernika

|

W sekcji Dla kogo bedzie zaktadany adres do e-Doreczen? zaznacz Dla podmiotu

niepublicznego.
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€= Twoje skrzynki > Anuluj wniosek

Whnioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dla kogo zgtaszasz wniosek?
() Dia siebie

@) Dla innej osoby lub podmiotu

Dla kogo bedzie zakladany adres do e-Dorgezen?

() Dla obywatela (osoby fizycznej)

(O Dia podmiotu publicznego
Podmioty publiczne to tez niektdre inne podmioty realizujgce zadania publiczne.
Sprawdz, jakie podmioty majg obowigzek korzystad z e-Doreczen =

O Dis jednostki podmiotu publicznego, kedra nie ma numeru REGON

) Dia osaby wykonujacej zawad zaufania publicznego

@ Dla podmiotu niepublicznego

() Dla komoernika

e

Kliknij przycisk Dalej.
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Instrukcja wnioskowania o utworzenie adresu (ADE) i skrzynki do doreczen elektronicznych

dla podmiotu niepublicznego niebedgcego osobg fizyczng

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

Krok 1. Krok 2. Krok 3. Krok 4.

DENIE] Dane

whioskodawcy DEIE e e administratora Fotldeelwilios

Krok 5. Krok 7.

Koniec

Wybor sposobu
podpisu

Krok 1: Dane wnioskodawcy — uzupetniasz szczegétowe dane dotyczgce wnioskodawcy.

Krok 2: Dane podmiotu — uzupetniasz szczegétowe dane dotyczace podmiotu.

Krok 3: Dane administratora — uzupetniasz szczegdétowe dane dotyczgce administratora.

Krok 4: Podglad wniosku — wyswietla sie strona z danymi wprowadzonymi w krokach od 1 do 3.

Krok 5: Wybdr sposobu podpisu — wybierasz sposdb podpisu wniosku.

Krok 6: Podpis — wybierasz sposdb ztozenia podpisu zaufanego i autoryzujesz podpisanie
dokumentu.

Krok 7: Koniec — wyswietla sie strona z informacjg, ze wniosek zostat wystany.

Kazdy z krokéw zostat szczegdtowo opisany w rozdziatach od 1.1. do 1.7.
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Instrukcja wnioskowania o utworzenie adresu (ADE) i skrzynki do doreczen elektronicznych
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1.1. Dane wnioskodawcy

W kroku pierwszym uzupetniasz szczegdétowe dane dotyczgce wnioskodawcy.

& Wnioski > Anuluj wniosek

Whniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
dla podmiotu niepublicznego niebedacego osoba fizyczna

@ O, O, O
Dane Dane Dane Podglad
whnioskodawcy podmiotu administratora i podpis

Wybierz, w jakiej roli wystepujesz

Reprezentant - osoba formalnie umocowana przez zarzad do dokonywania czynnosci
prawnych w imieniu podmiotu

Petnomocnik - osoba dziatajgca na podstawie oswiadczenia woli reprezentanta w zakresie
ustalonym w petnomocnictwie.

@ Reprezentant podmiotu

Petnomocnik podmiotu

Twoje dane
Imie Nazwisko
KAREN HARRIS

Numer PESEL
95011101066

Adres e-mail

Adres e-mail Potwierdz adres e-mail

Wopisz adres e-mai ‘ Whpisz adres e-mai

Zataczniki

Dokument potwierdzajgcy reprezentacje podmiotu (podpisane elektronicznie) (opcjonalne)

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

Format: .pdf, .xml.
Maksymalny rozmiar pliku: 15 MB
Maksymalny rozmiar wszystkich plikéw: 60 MB
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Na stronie dostepny jest wniosek z formularzem podzielony na sekcje. Kazda z sekcji zawiera
pola do wypetnienia.

Pamietaj!

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

do uzupetnienia.

Sekcja 1. Wybierz, w jakiej roli wystepujesz

Zaznacz w jakiej roli wystepujesz z wnioskiem:
e Reprezentant podmiotu — osoba formalnie umocowana przez zarzad do dokonywania
czynnosci prawnych w imieniu podmiotu, lub

Wybierz, w jakiej roli wystepujesz

Reprezentant - osoba formalnie umocowana przez zarzad do dokonywania czynnosci
prawnych w imieniu podmiotu

Pelmomocnik - osoba dziatajgca na podstawie oswiadczenia woli reprezentanta w zakresie
ustalonym w pelnomocnictwie.

Reprezentant podmiotu

Petnomocnik podmiotu

e Petnomocnik podmiotu — osoba dziatajgca na podstawie oswiadczenia woli

reprezentanta w zakresie ustalonym w petnomocnictwie.

Sekcja 2. Twoje dane

Dane w tej sekcji sg automatycznie uzupetnione informacjami z Profilu Zaufanego. S3 to:
e Imie
e Nazwisko

e Numer PESEL.
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Twoje dane
Imig

RUVIM

Numer PESEL
77090400735
Adres e-mail

Adres e-ma

Nazwisko
PAVLISHAK

Potwierd: adres e-ma

l Wpisz adres e-mail

I [ Whpisz adres e-mail

Dodatkowo nalezy podac i potwierdzi¢ adres e-mail wnioskodawcy.

Sekcja 3. Zataczniki

W tej sekcji dodajesz zataczniki.

Gdy w Sekcji 1 wybierzesz opcje Reprezentant podmiotu, udostepnione bedzie pole dodania

dokumentu potwierdzajgcy reprezentacje podmiotu (opcjonalnie).

Twoje dane
Imig

RUWIM

Mumer PESEL
77090400735
Adres e-mail

Adres e-ma

Mazwisko
PAVLISHAK

Potwierdz adres e-ma

Wpisz adres e-mail

l I Wpisz adres e-mail

Gdy w Sekcji 1 wybierzesz opcje Petnomocnik podmiotu, udostepnione bedzie:

e hipertgcze do pobrania wzoru petnomocnictwa w formacie *.docx

e pole dodania petnomocnictwa od osoby, dla ktérej sktadasz wniosek.
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Pamietaj!

Zanim dodasz dokument petnomocnictwa, upewnij sie, ze:

e zawiera on date i miejsce sporzadzenia petnomocnictwa,

e tresc wskazuje jednoznacznie, ze masz upowaznienie, aby dokonac¢ wpisu do Bazy
Adresow Elektronicznych w imieniu podmiotu, ktérego dane znajda sie we
whniosku,

e zatgczane petnomocnictwo jest podpisane przez podmiot, w imieniu ktérego

sktadasz wniosek, a podpis ten ma cechy podpisu wtasnorecznego.

Zatgczniki

Petnomocnictwo od osoby, dla ktdre] sktadasz wniosek (podpisane elektronicznie)

Pobierz wzor petnomocnitwa (docx, 56kB)

Kliknij tutaj, aby dodac plik, lub przeciggnij go na to pole.
Format: .pdf, xml.

Maksymalny rozmiar pliku: 15 MB
Maksymalny rozmiar wszystkich plikdw: 60 MB

W tej czesci wybierasz réwniez status optaty za petnomocnictwo. Masz do wyboru opcje:

e Masz prawo do zwolnienia z optaty
lub

e Nie masz prawa do zwolnienia z optaty.
Gdy wybierzesz opcje Masz prawo do zwolnienia z optaty, dostepny bedzie lista wyboru

powodu zwolnienia:

e Dziatasz w imieniu organizacji pozytku publicznego
e Masz petnomocnictwo notarialne z informacjg o zaptacie

e Widniejesz jako petnomocnik w rejestrze CEIDG lub KRS.
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Optata za pelnomocnictwo
(®) Masz prawo do zwolnienia z optaty

() Nie masz prawa do zwolnienia z optaty

Powdd zwalnienia z oplaty

Wybierz -
Dziatasz w imieniu crganizacji pozytku publicznego
[ Masz pelnomocnicowo notarialne z informacjy o zaptacie

Widnigjesz jako petnomaocnik w rejestrze CEIDG lub KRS

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

potwierdzenie optaty za petnomocnictwo.

Optata za pelnomochictwo
() Masz prawo do zwolnienia z oplaty

® Nie masz prawa do zwelnienia z oplaty

Potwierdzenie optaty za petnomocnictwo

Kliknij tutaj, aby dodac plik, lub przeciggnij go na to pole.
Maksymalny rozmiar: 1 plik 13 MB, tacznie 60 MB.
Format: .txt, .ppt, .méa, .gz, .rif, .docx, .png, .pdf, xlsx, .sug, .mp4,
JL, xps, .pptx, .wav, .xml, .odt, .csv, .mp3, .xsd, .ods, jpg, .avi, .0g§,

.gml, .odp, .jpeg, .mpg, .ogv, .doc, .tif, .mpeg, .zip, xls, .tiff, .tar.

W formularzu mozesz dodac jeden lub kilka zatgcznikdow, jak rowniez je usungé. Sg dwa

sposoby dodawania zatgcznikéw:

e odnosnik Kliknij tutaj, aby dodac plik — po kliknieciu w niego, mozesz wybrac plik, ktéry

chcesz dotaczyc.
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Kliknij tutaj, aby dedac plik, lub przeciggnij go na wo pole.
Maksymalny rozmiar: 1 plik 15 MB, {gcznie 60 MB.
Format: .oxt, .ppt, .mda, gz, .rif, .docx, .png, pdf, xlsx, .svg, .mp4,
AL, xps, pptx, wav, .xml, .odt, .csv, .mp3, .xsd, .ods, jpg, .avi, .ogg,

.gml, .odp, .jpeg, .mpg, .ogv, .doc, .xif, .mpeg, .zip, xls, .tiff, xar.

e metode Przeciggnij i pus¢ — przytrzymaj lewy klawisz myszy i przeciggnij w pole plik,
ktory chcesz dotgczy¢, i zwolnij klawisz myszy.

Zatgczniki

Pelnemecnictwo od osoby, dla ktérej sktadasz wniosek

Kliknij tutaj, aby deda¢ plik, lub przeciggnij go na to pala.

Maksymalny rozmiar: 1 plik 15 MB, {gcznie 60 MB.
FlEA A T
Fga‘r“at: + . . fz,.rtf, .docx, .png, .pdf, xlsx, .svg, .mpd, J7Z, xps, .ppte, wav, xml, .odt,
el T KOPIYj : . _ _ _
ZENEREATA g, .avi, .ogg, .gml, .odp, jpeg, .mpg, .ogv, .doc, 1f, .mpeg, .zip, .xls, .tiff,

tar.

Zataczniki mogg posiadac:

1. dopuszczalny format plikow: .txt, .ppt, .m4a, .gz, .rtf, .docx, .png, .pdf, .xlsx, .svg, .mp4,
.72, .xps, .pptx, .wav, .xml, .odt, .csv, .mp3, .xsd, .ods, .jpg, .avi, .ogg, .gml, .odp, .jpeg,
.mpg, .ogv, .dogc, .tif, .mpeg, .zip, .xls, .tiff, .tar.

2. maksymalny rozmiar zatacznika: 60 MB (pojedynczy plik max: 15MB).

Przerwanie wnioskowania lub akceptacja danych i przejscie do kolejnego kroku

Pod formularzem dostepne sg przyciski:

e Anuluj — gdy klikniesz przycisk, przejdziesz do strony Wnioski o utworzenie adresu

i skrzynki do doreczen elektronicznych. Przycisk dostepny jest tylko w pierwszym kroku.
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Anuluj

e Dalej— przycisk jest nieaktywny (kolor szary), jezeli nie wypetnisz pél obligatoryjnych.

Gdy klikniesz ten przycisk, podswietlg sie pola, ktdre musisz jeszcze uzupetnié.

Gdy wypetnisz wymagane pola, przycisk stanie sie aktywny (kolor granatowy). Kliknij go, aby

przejsé do kolejnego kroku.

Pamietaj!
Woyglad formularza w kolejnych krokach bedzie sie zmieniat, w zaleznosci od tego,

ktére pola w poszczegdlnych sekcjach zostang wybrane.

Na gbérze strony dostepny jest rowniez link Anuluj wniosek — gdy go klikniesz, anulujesz

wprowadzone informacje i przejdziesz na strone Twoje skrzynki.

. Anuluj wniosek

W gdrnej czesci formularza znajduje sie informacja, na ktérym aktualnie kroku sie znajdujesz.

@ O, O (2
Dane Dane Dane Podglad
wnioskodawcy podmiotu administratora
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1.2. Dane podmiotu

W kroku drugim uzupetniasz dane dotyczace podmiotu.

#= Dane wnioskodawcy > Anuluj wniosek

Whniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
dla podmiotu niepublicznego niebedacego osoba fizyczna

o 4 O, ®

Dane Dane Dane Podglad
wnioskodawcy podmiotu administratora

Dane podmiotu

Nazwa podmiotu Forma prawna

l Whpisz nazwe podmiotu l [ Wpisz forme prawng ']

@ \Wipisz wszystkie identyfikatory, kudre ma podmiot

Mumer KRS (opcjonalne) Numer REGON (opcjonalne)

l Wpisz numer KRS l [ Wpisz numer REGON ]

NIP podmiotu

" Podmiot ma NIP

l Whpisz numer KRS l [ Wpisz numer REGON ]

MNIP padmiotu

() Podmiot ma NIP

() NIP nie zostat nadany
.j;';- NIP zostat uniewazniony

() NIP zostat uchylony

Adres siedziby podmiotu

Adres do korespondencji

() Taki sam jak siedziby podmiotu
() MNowy adres

() Skrytka poczrowa

ws o “
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Na stronie dostepny jest wniosek z formularzem, podzielony na sekcje. Kazda z sekcji zawiera
pola do wypetnienia.

Pamietaj!

W zaleznosci od tego, ktére pola wybierzesz takie sekcje zostang udostepnione

do uzupetnienia.

Sekcja 1. Dane podmiotu

Dane podmiotu

Nazwa podmistu Forma prawna

l Wpisz nazwe podmiotu l Wpisz forme prawng - l

@ Wiisz wszystkie identyfikatary, kudre ma podmiot

Numer KRS (opcjonalne) Numer REGOM {opcjonalne)
l Wpisz numer KRS l l Wpisz numer REGON l
NIP podmiotu

() Podmiot ma NIP
(O NIP nie zostat nadany
() NIP zostat uniewazniony

() NIP zostat uchylony

Wpisz dane podmiotu:
e nazwe podmiotu
e numer REGON
e numer KRS lub pozostaw pole puste, jezeli nie nadano numeru podmiotowi
e numer NIP lub zaznacz odpowiednie pole, jezeli NIP nie zostat nadany, zostat
uniewazniony lub uchylony.
Pamietaj!

Nalezy podac¢ co najmniej jeden z powyzszych identyfikatoréw (REGON, KRS lub NIP).
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Z listy rozwijalnej wybierz forme prawng podmiotu:

Fundacja

Inna osoba prawna

Izba gospodarcza

Izba rzemieslnicza

Kolumna transportu sanitarnego

Kétko rolnicze

Kosciot

Niepubliczne szkoty, zespoty szkdt i placéwki oswiatowe
Organizacja pozytku publicznego
Organizacja pracodawcoéw

Partia polityczna

Podmiot zagraniczny

Przedszkole niepubliczne
Przedstawicielstwo zagraniczne
Stowarzyszenie rejestrowe

Uczelnia wyzsza

Wspdlnota mieszkaniowa

Zwigzek pracodawcéw

Zwigzek zawodowy

Zwigzek, zrzeszenie lub jego reprezentacja.

Zaznacz, czy podmiot ma NIP:

Podmiot ma NIP — jesli zaznaczysz, musisz poda¢ numer NIP
NIP nie zostat nadany
NIP zostat uniewazniony

NIP zostat uchylony.

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego
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NIP podmiotu
’.\» Podmiot ma NIP
NIP nie zostat nadany
NIP zostat uniewazniony

NIP zostat uchylony

NIP

Sekcja 2. Podaj adres siedziby podmiotu

Wpisz adres siedziby podmiotu:

e Panstwo — pole stownikowe

Adres siedziby podmiotu

Parstwo

Wpisz minimum 3 znaki

e Wojewddztwo — pole stownikowe

Wojewddztwo

Wpisz minimum 3 znaki

e Powiat — pole stownikowe

Powiat

Wpisz minimum 3 znaki

e Gmina - pole stownikowe

Gmina

Wpisz minimum 3 znaki

e Miejscowos¢ — pole stownikowe
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Miejscowosc

Wpisz minimum 3 znaki

e Kod pocztowy

e Ulica — pole stownikowe. Jesli nie ma ulicy, zaznacz opcje Moja miejscowosc¢ nie ma ulicy

e Numer domu

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

Kod pocztowy

[ Wpisz kod

Ulica

Wpisz minimum 3 znaki

D MiejscowaosE nie ma ulicy

Numer domu Numer lokalu

[ Wpisz numer ] l MNumer lokalu

[J Brak numeru lokalu

Sekcja 3. Podaj adres do korespondencji

W tej czesci podajesz adres do korespondencji:

e Taki sam jak siedziby podmiotu — jak wyze;j.

e Inny adres — jesli wystepuje inny adres do korespondencji, musisz wypetni¢ pola

analogicznie jak w Sekcji 2 Podaj adres siedziby podmiotu publicznego.
e Skrytka pocztowa.
Adres do korespondencji
Taki sam jak siedziby podmiotu
Inmy adres

Skrytka pocztowa

Gdy wybierzesz opcje Skrytka pocztowa, musisz uzupetnié pola:

e Panstwo — pole stownikowe
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Adres siedziby podmiotu

Panstwo

Wpisz minimum 3 znaki

e Wojewddztwo — pole stownikowe

Wojewddztwo

Wpisz minimum 3 znaki

e Powiat — pole stownikowe

Powiat

Wpisz minimum 3 znaki

e Gmina — pole stownikowe

Gmina

Wpisz minimum 3 znaki

e Miejscowos¢ — pole stownikowe

Miejscowosd

Wpisz minimum 3 znaki

e Kod pocztowy

Kod poczrowy

Wpisz kod

e Numer skrytki pocztowej.

Numer skrytki pocziowe]

[ Whpisz numer skrytki pocztowej

Gdy uzupetnisz dane, kliknij przycisk Dalej, aby przejs¢ do kroku trzeciego.

Pamietaj!

Ten adres zostanie wpisany do Bazy Adresdw Elektronicznych (BAE).

Strona 29 z 44



Ut e epopots Urzuceee [N
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Instrukcja wnioskowania o utworzenie adresu (ADE) i skrzynki do doreczen elektronicznych

dla podmiotu niepublicznego niebedgcego osobg fizyczng

Moze by¢ wykorzystywany w ramach ustugi hybrydowej — a wiec w sytuacji,

w ktorej przesytka bedzie miata forme listu.
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1.3. Dane administratora

W kroku trzecim wskazujesz, kto bedzie administratorem skrzynki. Na adres e-mail

administratora zostanie wystany adres i parametry skrzynki do doreczen elektronicznych.

Pamietaj!
Administrator skrzynki to osoba, ktdra reprezentuje podmiot — zarzadza
w jego imieniu skrzynka. 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 podmiotu niepublicznego niebedacego osoba fizyczna

o o © ©

Dane Dane Dane Podglgd
whnioskodawcy podmiotu administratora

Dane administratora

Wskaz administratora, ktéry bedzie zarzadzat skrzynka.

D Dodaj siebie jako administratora + Dodaj kolejnego administratora

@ Za chwile przejdziesz do ustugi e-podpis. Tam sprawdzisz | podpiszesz swaéj wniosek. Mozesz

to zrobif za pomocyg podpisu zaufanego, oschistego lub kwalifikowanego.

Na stronie wskazujesz, kto bedzie administratorem skrzynki.

Do wyboru:
e Chcesz dodac siebie jako administratora

e Dodaj kolejnego administratora.
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[ ] Chcesz dodac siebie jako administratora 4 Dodaj kolejnego administratora

Gdy wybierzesz opcje Chcesz dodac siebie jako administratora, dane administratora zostajg
automatycznie wypetnione na podstawie danych z sekcji Twoje dane z kroku Dane

whioskodawcy.
Gdy wybierzesz opcje Dodaj kolejnego administratora, musisz uzupetnic pola:

e Imie

e Nazwisko

e Numer PESEL

e Podaj adres e-mail

e Potwierdz adres e-mail.

Whpisz dane administratora, ktérego dodajesz X
Imie Mazwisko
[ Wpisz imie l [ Whpisz nazwisko l

Mumer PESEL

[ Whpisz numer PESEL l

|:| Ta osoba nie ma numeru PESEL

Adres e-mail Potwierdz adres e-mail

Whpisz adres e-mail l [ Whpisz adres e-mail l

Gdy wskazana osoba nie posiada numeru PESEL, mozesz zaznaczy¢ odpowiednia opcje,

a nastepnie wpisa¢ numer identyfikacyjny Unii Europejskie;.

Identyfikator nadany przez panstwo UE

Wpisz identyfikator europejski

Ta osoba nie ma numeru PESEL

W ostatniej kolumnie wiersza z danymi administratora dostepne sg przyciski:
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e Edytuj— przycisk uruchamia edycje danych administratora

Edytuj
e Anuluj — po kliknieciu przycisku dodany administrator zostanie usuniety.

Anuluj

Gdy uzupetnisz dane, kliknij przycisk Dalej, aby przej$é do kroku czwartego.
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1.4. Podglad wniosku

W tym kroku mozesz sprawdzic i popisa¢ wniosek. Podglad wniosku zawiera podsumowanie
danych wtasciciela, administratora i reprezentanta, adres korespondencyjny oraz adres
siedziby i zataczniki.

Gdy klikniesz w kroku trzecim przycisk Dalej, przejdziesz do strony Przeczytaj, jak

przetwarzamy twoje dane.

Przeczytaj. jak przetwarzamy twoje dane

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych esobowych na padstawie obowiazku prawnego cigzacega na administratorze (przetwarzanie w
2wigzku 2 Ustawq 2 dnia 17 lutege 2008 r. o informatyzacji deistalnodei podmiatéw realizujgeyeh zadania publiczne)

Toisamodic administratora

Adrinisiraloremn jest Minister Cylryzacii ME), majacy siedzibe w Wars cavie (00-060) pray ul. Krdlewskie 27 - odpowiada 2a sapewnienie funkgonowania Profl

Zaulanigo

Dane kontaktowe administratora

aklomy pod adresem

maga byt riwnie przekism Al Jercenlimskich 132-135

jqearnu, realizujgeemu na u_Jplufl.-Auhll-,-.
Okres praechowywania danych

Duarie bigdg prestwarzane beAerminows

Prawio do agraniczenia preetwarzania

Prestwarzanie Pani/Pana danych moke soslad opranicons, 2 wyidtkiem »

v waghtcliv inleresu publicenego Regczpasgalilej Polski lub Un Curapejskis).

Prawia padmiotaw danych

Prayshuguje PaniiPanu prawo dostspu do PaniPana danych oraz pra

Ladania ich Sprostowania

Prawa wniesienia skargi do organu nadzorczego

aceis sie odwong danyeh osobewych w panstwie cfonhowskim

ULsenia

nate kantakiows do UODO 54 dastepne pad wym linkiem,
Informacja o dowelnodei lub obowigzku podania danych

wybirang pree: PanigiPana ushugs cylvews udastgpniong w serwisie profl zaulany. Nispedarie tych danych bedzie

£ wymiika 2 wikazanych powybej podstaw prawnych,

Gdy zapoznasz sie z informacjami, kliknij przycisk Przejdz dale;j.

Przejdziesz do strony, na ktérej mozesz zweryfikowa¢ dane wtasciciela, administratora,

reprezentanta, adres korespondencyjny, adres siedziby i zataczniki.
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Instrukcja wnioskowania o utworzenie adresu (ADE) i skrzynki do doreczen elektronicznych

dla podmiotu niepublicznego niebedgcego osobg fizyczng

e-podpis

Ustuga cyfrowa  Podglad Wybor sposobu Podpis Koniec

System =-Dorgczenia, 2022-09-08

Wniosek o utworzenie adresu i skrzynki do dorgczer elektronicznych dla podmiotu niepublicznago niebedacego osoba fizycana

Urzgd, ktéry przyimie wniosek

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

Adres do e-Dorgczen

Dane osoby skladajacej wniosek
Irnig: ViAGRSRMEE

Nazwisko : NS

Numer PESEL: EGRRm0mmmg
Adres e-mail: RSEEEN

Dane podmiotu
Nazva firmy: S
Forma prawna: SPOLKA EUROPEISKA

Numear REGON: (s

Adres do korespondendgi
Kra): AONTEFRUERASEEGA
Misiscowost: duamiie

Kod pocztowy: SR
Ulica: (Nakley

Numer domu: #8

Adras siedziby
Fra: PROTTMER PR
Misjscowosé: EEMNE

Kod pocztowy : s
Ulica: e

Numer domu:

Dane administratordw

Imig: SRR

Nazvisko: (il

Numer PESEL: S
Adres e-mail: Wi

Dokument ris zswiera podpisu

Podpis slektroniceny

Kod Zrodiowy dokumentu.xml (uzytkownik zaawansowany)

Uwaga! |e<li widzisz bredy na podgladzie dokumentu, w

WROC DO USLUGI l PODPISZ | WYSLI)
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Na stronie dostepny jest réwniez do pobrania wniosek w formacie xml. Wniosek nie jest
jeszcze podpisany. Aby pobrac wniosek, kliknij link Kod Zrédtowy dokumentu.xml
(uzytkownik zaawansowany), dostepny na dole strony. 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 wniosku.

PODPISZ | WYSLIJ

Zweryfikuj wprowadzone we wczesniejszych krokach dane, a nastepnie kliknij przycisk

Podpisz i wyslij. Przejdziesz do kolejnego kroku.
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Instrukcja wnioskowania o utworzenie adresu (ADE) i skrzynki do doreczen elektronicznych

dla podmiotu niepublicznego niebedgcego osobg fizyczng

1.5. Wybor sposobu podpisu
W kroku pigtym wybierasz sposéb podpisu wniosku. Wniosek mozesz podpisac¢ podpisem

zaufanym, osobistym lub kwalifikowanym.

Eggw-N ‘ Serwis Reetsypaspolite] Polskie]

e-podpis
- @ < ®
Ustuga cyfrowa Podglad Wybér sposobu  Podois Koniec

podpisu

Wybierz podpis

+ Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

5)  Podpis zaufany
=2

| Do zfozenia podpisu zaufanego wykorzystasz profil zaufany lub e-dowad

PRZEJDZ DO PODPISU

WROC DO USEUGI |

Aby wybra¢ odpowiednia opcje, kliknij na wtasciwg zaktadke.

Podpis zaufany

+" Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

5 Podpis zaufany
=4

| Do zlozenia pedpisu zaufanego wykerzystasz profil zaufany lub e-dowéd

PRZEJDZ DO PODPISU
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Podpis osobisty

Podpis zaufany +" Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis osobisty

Do ztozenia podpisu osobistego wykorzystasz dowdd osobisty z warstwg
-@" elektreniczg (e-dowad)

123456 Przygotuj réwniez:
» czytnik NFC podiaczony do komputera
» uruchomiong aplikacjg Podpis GOV

» uruchomiona aplikacje e-dowad menadzer

Tu znajdziesz wskazdwki, jak otofyd podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany Podpis osobisty +" Podpis kwalifikowany

Podpis kwalifikowany
[
|| D Do ztozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany
° Przygotuj réwniez uruchomiong aplikacje Podpis GOV*

Tu znajdziesz wskazdwki, jak ozyd podpis

PRZEIDZ DO PODPISU

*Uwaga! 0d 3 grudnia 2021 r. aplikscis Podpis GOV zastapuje aplikscie Podpis Kwalifikowany i jsko jedyna

umozlwia sktadanie podpisu kwalifikowsnego.

Wybierz odpowiedni podpis (w opisywanym przypadku jest to Podpis zaufany) i kliknij

Przejdz do podpisu. Zostaniesz przeniesiony do kolejnego ekranu.
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1.6. Podpis

W kroku széstym wybierasz odpowiedni sposéb ztozenia podpisu.

1.6.1. Profil zaufany

Jezeli wybierzesz sposéb podpisu Podpis zaufany, kliknij przycisk Przejdz do podpisu.

+ Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

5 Podpis zaufany
=2

| Do ztozeniz podpisu zaufanego wykorzystasz profil zaufany lub e-dowéd

PRZE|DZ DO PODPISU

Otworzy sie strona, na ktdrej wybierasz sposéb ztozenia podpisu zaufanego. Masz do
wyboru:

e Profil zaufany

e Podpis osobisty w e-dowodzie.

@gﬂ\“-lﬁ' ‘ Serwis Rretsypaspalite] Polokie

e-podpis
- @ © ®
Ushuga cyfrowa Podglad Wybdr sposobu  Podpiz Koniec

podpisu

Wybierz sposéb zlozenia podpisu zaufanego

Profil zaufany Profil osobisty w e-dowodzie
Do ztoZenia podpisu zaufanego uZyjesz Do ztoZenia podpisu zaufanego ufyjesz
profilu zaufanego profilu osobistego

‘ WROC DO WYBORU PODPISU ‘

Wybierz sposdb podpisu na przyktad Profil zaufany i kliknij w odpowiedni przycisk.
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Gdy klikniesz przycisk, przejdziesz do strony Autoryzacja podpisania dokumentu.

Autoryzacja podpisania dokumentu
W pisz ponize] ked autoryzacyjny. kidry wyshaligmy na wij telefon

Kod SMS nr1z07.12.2021

Wpisz kod

ANULU) POTWIERDZ

W polu Wpisz kod wpisz kod autoryzacyjny z SMS-a, ktory otrzymasz na telefon. Po wpisaniu

kodu kliknij przycisk Potwierdz. Przejdziesz do kroku siédmego.
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1.6.2. Podpis osobisty

Jezeli wybierzesz sposéb podpisu Podpis osobisty. Kliknij przycisk Przejdz do podpisu.

Podpis zaufany + Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis osobisty

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

—
@ 123456 Przygotuj rdwniez:
» czytnik NFC podtaczony do komputera

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

Tu znajdziesz wskazdwki, jak ztozyd podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

Gdy klikniesz przycisk, przejdziesz do strony Podpis osobisty, na ktérej dostepny jest
przycisk:

e Wrdc do wyboru podpisu — po kliknieciu kursorem myszy, wrécisz do strony z wyborem

podpisu.

‘ WROC DO WYBORU PODPISU ‘

e Podpisz — po kliknieciu kursorem myszy, podpiszesz wniosek i przejdziesz do kroku

siédmego.

Eg gov.pl ‘ Serwis Rzeczypozpalits] Palzkie]
e-podpis

Uruchom aplikacje Podpis GOV, aby zlozyé podpis

- @ © © ®
Ustuga cyfrowa  Podglad Wybor sposcbu Podpis Koniec
podpisu
Podpis osobisty

Nowa aplikacja
Podpis GOV

do logowania

i skladania podpisaw

SPRAWDZ

Zanim klikniesz przycisk Podpisz - sprawdz, czy:

® masz zainstalowang aplikacjg e-dowdd menadzer
» czymnik NFC jest podtgczony do kemputera
® e-dowdd jest na czytniku i zostat poprawnie wpisany numer CAN*

» masz uruchomiong aplikacje Podpis GOV
Tu znajdziesz wskazowki, jak zkozy¢ podpis

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

WRéé DO WYBORU PODRISY ‘
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1.6.3. Podpis kwalifikowany

Jezeli wybierzesz sposéb podpisu Podpis kwalifikowany, kliknij przycisk Przejdz do podpisu.

Podpis zaufany Podpis osobisty " Podpis kwalifikowany

Podpis kwalifikowany

—1

¢ Przygotuj réwniez uruchomiong aplikace Podpis GOV*

Do ztozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany

Cla

Tu znajdziesz wskazdwki, jak ztozy podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

*Uwaga! Od 3 grudnia 2021 r. aplikaciz Podpis GOV zastzpuje aplikaciz Podpis Kwalifkowany | jzko jedyna
umozliwviz sktadanie podpizu kwalifikowanego.

Przejdziesz do strony Podpis kwalifikowany, na ktérej dostepny jest przycisk:

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

‘ WROC DO WYBORU PODPISU ‘

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

Eg gov.p| ‘ Serwis Rzeczypaspalivej Polzkiej
e-podpis

Uruchom aplikacje Podpis GOV, aby zlozyc podpis

- @ < < ®

Ustuga cyfrowa Podglad Wybdr sposobu  Podpis Koniec
podpisu

Podpis kwalifikowany
Nowa aplikacja
Podpis GOV

do logowania

i sktadania podpisow

Zanim klikniesz przycisk Podpisz - sprawdZ, czy masz uruchomiong aplikacje
Podpis GOV*,

Tu znajdziesz wskazowki, jak ztozyc podpis

Masz aplikacje EP Signer? Przeczyta] v

Wasz aplikacje Podpis Kwalifikowany? Przeczytaj v

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

WRGC DO WYBORU PODPISU l PODPISZ
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1.7. Koniec
W kroku siédmym wyswietla sie strona z informacja, ze wniosek zostat wystany.

£ Whnioski

Dziekujemy!
Twdj wniosek zostat wystany

Odbierze go:
MINISTERSTWO CYFRYZAC]I

Whniosek, informacje o jego statusie | ewentualnie przyczynie odrzucenia znajdziesz w module
Zarzgdzaj adresami do e-Doreczeni.

lesli wniosek zaostanie odrzucony, poinfermujemy Cie o tym wiadomaoscig na wskazany adres e-
rnail.

Wré€ do Twoich skrzynek

Na stronie dostepny jest przycisk Wré¢ do Twoich skrzynek, ktory umozliwi Ci powrét na

strone gtéwng serwisu.
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Instrukcja wnioskowania o utworzenie adresu (ADE) i skrzynki do doreczen elektronicznych

dla podmiotu niepublicznego niebedgcego osobg fizyczng

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 p6in. zm.).
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