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Metryka dokumentu

eUstuga BAE — Wnioskowanie o utworzenie adresu

Projekt: i skrzynki do doreczen elektronicznych dla oséb
fizycznych

Data utworzenia: 2021-07-27

Data ostatniej 2023-09-25

aktualizacji:

Historia zmian

Centralny Osrodek

2021-07-27 1.0 Przygotowanie instrukgji

Informatyki

Centralny Osrodek N .
2021-10-07 ] 1.1 Aktualizacja instrukcji

Informatyki

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

Informatyki

Centralny O$rodek o .
2022-06-28 . 13 Aktualizacja instrukcji

Informatyki

Centralny Osrodek L .
2023-08-17 ] 1.4 Aktualizacja instrukcji

Informatyki

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

Informatyki
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Wstep

W niniejszej instrukcji zostat przedstawiony proces wnioskowania o utworzenie
adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych dla oséb fizycznych.

Aby utworzyé adres i skrzynke do doreczen elektronicznych, wypetnij formularz
elektroniczny na https://edoreczenia.gov.pl.

Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
wymaga posiadania:

e potwierdzonego konta Profilu Zaufanego — instrukcja do zatozenia Profilu
Zaufanego znajduje sie na stronie https://pz.gov.pl

e zatozonego konta w systemie ePUAP — instrukcja do zatozenia konta na
ePUAP znajduje sie na stronie https://epuap.gov.pl.

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

W celu ztozenia wniosku wypetnij na stronie https://edoreczenia.gov.pl wniosek

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

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

e Profil Zaufany

e e-dowod

e bankowosc elektroniczna
e aplikacja mObywatel.

gov.pl

Zaloguj sie

Wybierz bezpieczny sposdb logowania

Profil zaufany, e-dowéd lub bankowos$é¢ elektroniczna
Najczesciej uzywana metoda.

Aplikacja mObywatel
Zeskanuj kod QR aplikacja mObywatel.

Kliknij ikone wybranego sposobu logowania i zaloguj sie do serwisu gov.pl.
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gov.pl @ polski
Zaloguj sie do ustugi
Ostatnio wybrany sposéhb logowania
'E Profil zaufany
Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej >
Pozostate sposoby logowania
D Aplikacja mObywatel N
Skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywatel
ﬁ Bankowos¢ elektroniczna
=== 7aloguj sig za pomocg bankowosci elektronicznej >
@ e-Dowéd
Uzyj aplikacji mebilnej lub komputera z czytnikiem >
" USEelD
*+.+*  Use your National elD to access online services >

Np. jezeli klikniesz 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.

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail

Login &)  Profil zaufany

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

ZALOZ PROFIL

ﬁ e S
Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail ey
Nie pamigtam nazwy uzytkownika LUB
Wpisz hasto
Nie pamietam hasta E R |nte||go
-y Bank Pekao

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

Em

Login.govpl
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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 pdézniej

e zrezygnuj z przekazania.

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

Kliknij np. przycisk 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 przycisk X Zamknij umieszczony w prawym gérnym rogu strony.

W przypadku pierwszego logowania do aplikacji wyswietla sie strona Zatoz
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 (elektronicznej Platformy
Ustug Administracji Publicznej):
e Zaznacz dwa 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 zapoznac).

e Kliknij przycisk Potwierdz.

Zatoz skrzynke

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

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

PotwierdZ automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP (Gov)

Akceptuje Warunki korzystania z ustugi.

Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych zawartych
w Polityce prywatnosci.

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

ANULUJ l POTWIERDZ

Zaznacz obydwa pola, a nastepnie kliknij przycisk Potwierdz.

Wyswietla sie strona Twoje skrzynki, zaleznie od posiadanych skrzynek lub ich
braku dostepne sa:

e przycisk Zt6z wniosek
e zapis z linkiem na dole strony:

o Jesli chcesz zatozy¢ skrzynke innego typu, przejdz do ustugi
lub

o Zeby zatozy¢ skrzynke dla innej osoby lub innego podmiotu, zt6z wniosek.

Strona 9z 30



Fundusze . Unia Europejska

Europejskie s:?:;apospﬂﬂlta Europejski Fundusz

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

Bl mobywatel e .

@ zZareyars] naresami s ¢ Durgesed

Z) tweckedane

¥erowea i pojazdy

(@ omatnosal

B3 watslog usiug

Udostepnione Tobie (osobiste)

WASYLIKA CLASS

Twoje skrzynki [ —

znia wysyta| | odbiera] karsspandeng 2v swalch srzynek

Osobista

@ rwoje dane

Stuthowe
6 Kerowea i pojaady

Nie widrisz skrrynid swoje] firmy?
ol

Udostepnione Tabie (osobiste)

Nie masz udostepnionych Eadnych
skrzynek

Zebiy zatotye skrzynke dia innej asoby lub innego podmiotu, zidz wiosek.

Aby przejs¢ do wnioskow o rejestracje skrzynki nalezy klikngé na link przejdz do
ustugi lub zt6z wniosek.

Wyswietla sie strona Whnioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen
elektronicznych.

4 Twoje skrzynki

Whioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dla kogo zglaszasz wniosek?

Dla siebie

Dla innej osoby lub podmiotu

Wstecz Dalej
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W sekcji Dla kogo zgtaszasz wniosek? zaznacz Dla siebie.

& Twoje skrzynki X Anuluj wniosek

Whioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dla kogo zgtaszasz wniosek?
@® Dlasiebie
Dla innej osoby lub podmiotu
Dla kogo bedzie zaktadany adres do e-Doreczen?

Dla obywatela (osoby fizycznej)

Dla osoby wykonujacej zawod zaufania publicznego

[ Wstecz ]

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

& Twoje skrzynki X Anuluj wniosek

Whioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dla kogo zglaszasz wniosek?
@® Dlasiebie
Dla innej osoby lub podmiotu
Dla kogo bedzie zakladany adres do e-Doreczeni?

(® Dla obywatela (osoby fizycznej)

Dla osoby wykonujacej zawéd zaufania publicznego

. -

Kliknij przycisk Dalej.
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Proces wypetnienia formularza i wystania wniosku sktada sie z nastepujacych
krokow:

Krok 1. Krok 2.

Dane Dane
whnioskodawcy administratora

Krok 3.
Podglad wniosku

Krok 4.

Wybor sposobu
podpisu

Krok 1: Dane wnioskodawcy — uzupetniasz szczegdétowe dane dotyczgce

whnioskodawcy.

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

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

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

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

Krok 6: Koniec — wyswietla sie strona z informacja, ze wniosek zostat wystany.

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

W kroku pierwszym uzupetniasz szczegdétowe dane dotyczgce wnioskodawcy.

€ Whnioski X Anuluj wniosek

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

@ - ®

Dane Dane Podglad
wnioskodawcy administratora
. @ *Pola obowigzkowe
Twoje dane

Imie Nazwisko

Numer PESEL

Adres e-mail

Adres e-mail * Potwierdz adres e-mail *

iopsssa

Adres do korespondencji

Inny adres

Skrytka pocztowa

Anuluj

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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Sekcjal. Twoje dane

Dane w tej sekcji s automatycznie uzupetnione danymi z Profilu Zaufanego.
S3 to:

e Imie

e Nazwisko

e Numer PESEL.

Twoje dane

Imie Nazwisko

— - - p 2

Numer PESEL

Adres e-mail

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

W tej sekcji musisz takze wpisac adres e-mail i powtdrzyé go w celu weryfikacji

poprawnosci wprowadzonych danych.

Sekcja 2. Adres do korespondenc;ji

Jezeli zaktadasz skrzynke dla siebie, jako adres do korespondencji mozesz podac:
e inny adres

lub

e skrytke pocztows.

Adres do korespondencji

Inny adres

Skrytka pocztowa
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Podany adres zostanie wpisany do Bazy Adresow Elektronicznych (BAE). Moze
by¢ wykorzystywany w ramach ustugi hybrydowej — a wiec w sytuacji, w ktérej
przesytka bedzie miata forme listu.

Jezeli wybierzesz Inny adres, wpisz kolejno w wyswietlanych polach, poprawne
dane.

Adres do korespondencji

@® Inny adres

Skrytka pocztowa

Panstwo *

Wpisz minimum 3 znaki

Adres do korespondencji

(® Innyadres

Skrytka pocztowa

Paristwo *

‘ POLSKA ‘

Wojewddztwo *

‘ MAZOWIECKIE ‘

Powiat *

‘ Warszawa ‘

Gmina *

l Warszawa (gmina miejska) ‘

Migjscowosc *

‘ Warszawa ‘

Kod pocztowy *

(o |

Ulica *

"’3;5‘: ‘

[ ] Miejscowose nie ma ulicy

Numer domu * MNurmer lokalu *

k & |

(] Brak numeru lokalu
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Jezeli wybierzesz Skrytke pocztowa, wpisz kolejno w wyswietlanych polach,
poprawne dane.

Adres do korespondencji

Inny adres

(® Skrytka pocztowa

Panstwo *

Whpisz minimum 3 znaki

Adres do korespondencji

Inny adres

® skrytka pocztowa

Panstwo *

POLSKA

Wojewddztwo *

MAZOWIECKIE

Powiat *

Warszawa

Gmina *

Warszawa (gmina miejska)

Migjscowosc *

Warszawa

Kod pocztowy *

22-222

Numer skrytki pocztowe] *

22222222
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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 — przycisk jest nieaktywny (kolor szary).

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

Na gorze strony odstepny jest réwniez linki Anuluj wniosek. Klikniecie linku
powoduje anulowanie wprowadzonych informacji i przejscie na strone Twoje
skrzynki.

X Anuluj wniosek

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

© @ ®

Dane Dane Podglad
wnioskodawcy administratora
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

W kroku drugim mozesz wskazaé¢ dodatkowego administratora, ktéry oprocz
Ciebie bedzie moégt zarzagdzac skrzynka. Na adres e-mail administratora zostanie
wystany adres i parametry skrzynki do doreczen elektronicznych.

Pamietaj!

Jako wtasciciel skrzynki jestes jej administratorem. Oprdcz ciebie skrzynka
moze zarzadzad takze inna osoba —w tym formularzu mozesz jg wskazaé
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.

€ Dane wnioskodawcy X Anuluj wniosek

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

o 24 ®

Dane Dane Podglad
whnioskodawcy administratora

@ *Pola obowigzkowe
Dane administratora

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

+ Dodaj kolejnego administratora

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

“

Aby dodac¢ kolejnego administratora, kliknij link Dodaj kolejnego administratora

i uzupetnij dane:

o Imie

e Nazwisko

e Numer PESEL

e Adres e-mail

e Potwierdz adres e-mail.

Strona 18 z 30



Fundusze R . Unia Europejska
i zeczpospolita c i Pured

il iy B Fosi Rarwepe g

Polska Cyfrowa ju Reg g9

Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla osdéb fizycznych

Wpisz dane administratora, ktorego dodajesz

Imieg * Mazwisko *

Wpisz imie ‘ Wpisz nazwisko

Numer PESEL *

Wpisz numer PESEL

D Ta osoba nie ma numeru PESEL

Adres e-mail * Potwierdz adres e-mail *

Wpisz adres e-mail ‘ Wpisz adres e-mail

Zatwierdz

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

Identyfikator nadany przez panstwo UE *

Wpisz identyfikator europejski

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

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

Po kliknieciu w kroku trzecim przycisku Dalej wyswietla sie strona Przeczytaj, jak
przetwarzamy twoje dane.

Przeczytaj, jak przetwarzamy twoje dane

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

Toisamaic administratora

€], majgcy siedeibe w Warscawie [00-060) przy ul. Krdlewskie 27 - o

Adrianistralesenm jest Mi wiada pa capewneenie lunkgjonowania Proff
Zaulanego

Dane kontaktowe administratora

i Cyfryzacji

kLirary pod adréser

drinistralara.

Cel przetwarzania i podstawa prawna

riyh ushag Cyfromnych dodteprgch w derwisie mpodrie ¢ preegisami Uslawy & dnia 17 lulegs 20057, o

ia pul

selwar zane w Lalu realizaci wy

rie bady

lioldw realizujg i

1 dar

Lawy & dnia 17 lutego 2005 1. @ in

wThg [ celvwar zania PanifP

Preegs v L

poszegs vushug cyfrowych udosig prioye
Odbiorey danych lub kategorie odbiorcéw danych

PanifPan, rie ciobowe mogd byl edastgpaiane ursedom lub instylucjom, kidre dwia

aPana ushugi cpfrawe udoSISRrEoNe w Serwisie

o Al olimskich 132-136

u Serwisu profil saulany.
Okres prrechowywania danych
Darie bedy proatwar cane basarminaws

Prawna do ograniczenia przetwarzania

Preetwarzanie Pani/Pa

darych made poSLAC GEranic

18, £ wiydLkierm wak 1 wghedim inLeresu public

&j Palskigj lub Una Curapejikie).

Prawsa podmiotdw danych

shuguje Pani'Panu prawo d /P ana darych orac pe ia ich Sproflowarnia

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

puje Pani’Panu riwniel prawo whissienia skargi do organu na i paristwie calonkowskim

ana seryklego pobylu, misjsca peacy lub misjsca popeliiena dor

s Ureedu Ochrory Darych Osobawych (PUODO)

Lel. 22

Surrepdio

70
pe informace kantakiows do UODO s dastepne pad tym linkiem.

Informacja o dowoelnaodci lub obowiazku podania danych

q prees

13 ushuge cylroweg udast

iong w serwisie prof aulany. N arie tych

weh bedie

ushug,

g kdroyilania

caabowych jest obowigzkows, pdyz wynika e wikazanych po,

podetaw 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 cyfrowa  Podglad

sposobu  Podpis Koniec
i

System e-Dorgczenia, 2023-09-25

Wniosek o utworzenie adresu i skrzynki do dorgezen elektronicznych dla osdb fizycznych

Urzad, ktéry przyjmie wniosek

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

Adres do e-Doreczeri

Dane osoby sktadajacej wniosek
Imig: D

Nazwisko: T

Numer PESEL: IS

Adres e-mail: T

Dane wiasciciela skrzynki
Zawod: Brak danych

Imig: M

Nazwisko: mmmm—
Numer PESEL: mummm—

Adres e-mail: T

Adres do korespondencji

Kraj: POLSKA

Miejscowosc: Warszawa
Wojewodztwo: MAZOWIECKIE
Powiat: Warszawa

Gmina: Warszawa (gmina miejska)
Kod pocztowy  EE——

Skrytka pocztowa: EEEEET

Dokument nie zawlera podplsu
Podpis elektroniczny

Kod #rédtowy dokumentu.xml (uzytkownik zaawansowany)

Uwaga! Jesli widzisz bledy na podgladzie dokumentu, wroc do edydji

WROC DO USLUGI | PODPISZ | WYSLI)
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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 zapisaé na dysku swojego komputera.

Na dole strony dostepne sg dwa przyciski:

e Wroc do ustugi — po kliknieciu masz mozliwos$¢ 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
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 kwalifikowany

—
@ 123456

Podpis osobisty

Do zlozenia podpisu osobistego wykerzystasz dowdd osobisty z warstwa
elektronicza (e-dowdd)

Przygotuj réwniez:

» czytnik NFC podigczony do komputera

* uruchomiong aplikag pis GOV

» uruchomiong aplikacje e-dowod menadier

Tu znajdziesz wskazdwki, Jak ztozyd podpis

PRZEIDZ DO PODPISU

Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Podpis osobisty

Podpis kwalifikowany
Do ztozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany

Przygotuj réwniez uruchomiong aplikacjg Podpis GOV* lub Podpis Kwalifikowany

Tu znajdziesz wskazdwki, jak stofy podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

*Uwaga! Od 1 wrzeénia 2021 r. to bedzie jedyna aplikacja umoiliwizjgca sofenis podpisu kwalifikowanego.

Wybierz odpowiedni podpis (w opisywanym przypadku jest to Podpis zaufany)
i kliknij Przejdz do podpisu. Zostaniesz przeniesiony do kolejnego ekranu.

Strona 24 z 30




Fundusze . Unia Europejska

EUfOpejSkie E:lesc'fgoslaollta Europejski Fundusz

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

1.5. Podpis
W kroku pigtym wybierasz odpowiedni sposdb ztozenia podpisu.
1.5.1. Profil zaufany

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

+ Podpls zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Do ztozenia podpisu zaufanego wykorzystasz Profil Zaufany lub e-dowéd

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.

Q g‘uV-FI | Serwis Rustoypaspalitej Polskie

e-podpis
oy o ®
Ushuga cyfrowa Podglad Wybor spesobu  Podois Koniec

podpisu

Wybierz sposéb ziozenia podpisu zaufanego

Profil Zaufany Profil osobisty w e-dowodzie
Do ztozenia podpisu zaufanego uZyjesz Do ztoZenis podpisu zaufanego uiyjesz
Profilu Zaufanego profilu osobistego

WROC DO WYBORU PODPISU

Wybierz sposob podpisu np. Profil zaufany i kliknij w odpowiedni przycisk.
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Wyswietla sie strona Autoryzacja podpisania dokumentu.

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

Kod SMS nr 1z 07.12.2021

Wpisz kod

ANULUJ POTWIERDZ

W polu Wpisz kod wprowadz kod autoryzacyjny z SMS-a, ktéry otrzymates.
Po wpisaniu kodu, kliknij przycisk Potwierdz. Przejdziesz do kolejnego kroku.
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1.5.2. Podpis osobisty

Gdy wybierzesz sposéb podpisu Podpis osobisty, kliknij przycisk 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 Podpis osobisty, na ktérej sg
dostepne przyciski:

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

e Podpisz — po kliknieciu, podpiszesz wniosek i przejdziesz

do kolejnego kroku.

c; gov,pl ‘ Serwis Rzarzyoospolite] Polskie]
e-podpis

Uruchom aplikacje Podpis GOV, aby zlozyé podpis

o @ © @ ®
Ustugs oyfrowa Podglad Wybdr sposobu Podpis Koniec
podpisu
Podpis osobisty

Nowa aplikacja
Podpis GOV

do logowania

i sktadania podpiséw

SPRAWDE

Zanim klikniesz przycisk Podpisz - sprawdz, czy:
* masz zsinstalowang aplikacje e-dowsd menadzer

® czytnik NFC jest podiacz
* e-dowdd jest na czytnik

y do kompurtera

zostat poprawnie wpisany numer CAN*
* masz uruchomiong aplikacje Podpis GOV

Tu znajdziesz wskazéwki, jak Ztozyé podpis

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

YRGC DO WYBORU PODPIS ‘
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1.5.3. Podpis kwalifikowany

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

Podpis zaufany Podpis osobisty +" Podpis kwalifikowany

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

Tu znajdziesz wskazdwki, jak ohozyd podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

Wyswietla sie strona Podpis kwalifikowany, na ktorej dostepny jest przycisk:
e Wraoc do wyboru podpisu — po kliknieciu, wrécisz do strony z wyborem podpisu.

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

Eggov.pl ‘ Serwis Rzeczypospolie Poiskie
e-podpis

Uruchom aplikacje Podpis GOV, aby zlozy¢ podpis

- @ < <@ ®

Ustuga cyfrows  Podglad Wybérsposobu  Podpis Koniee
podpisu

Podpis kwalifikowany
Nowa aplikacja
Podpis Gov

do logowania

i sktadania podpiséw

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

Tu znajdziesz wskazéwki, jak ztozy¢ podpis

Masz aplikacje EP Signer? Przeczytaj v

Masz aplikacje Podpis Kwalifikowany? Przeczytaj v

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

WROC DO WYBORU PODPISU ] PODPISZ
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1.6. Koniec

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

€ Wnioski

Dziekujemy!
Twéj wniosek zostat wystany

Odbierze go:
KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

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

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

Wrac do Twoich skrzynek

Na stronie dostepny jest przycisk Wréa¢ do Twoich skrzynek, ktéry umozliwi Ci
powrdt na strone gtdwng serwisu.
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2. Podstawa prawna

Podstawe prawng dla funkcjonowania ustugi rejestracji adresu dla oséb
fizycznych stanowi ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach
elektronicznych (tj. Dz.U. 2020 poz. 2320 z péin. zm.).
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