Fundusze R . Unia Europejska
i zeczpospolita e i Fured

it sy B Foiska el

Polska Cyfrowa ju Reg q

Whioskowanie o utworzenie adresu
i skrzynki do doreczen elektronicznych

Instrukcja dla podmiotu publicznego

Numer wersji: 2.3

Data ostatniej aktualizacji: 2025-06-20



) . . isk
Europeriie Roeszpospolita it |
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Instrukcja dla podmiotu publicznego

Spis tresci

Y o1 4 =T o] P PP 2
Y TR Y Yo [o] U T 1 T=Y o o U USSR 3
HISTOII@ ZIMIAN..ciiiiiiiiii et e s sba e e e s sba s e e s sbae e e s ssaaeessans 3
AT (] o IR O P P PP P PP PP OO UPUPPPUPPPPPPPPPPPPN 5
1. SKEQA@NI@ WNIOSKU .ecueiiiiiieeiie ettt ettt ettt sttt ettt e st e e bt e e sateesabae e sabeesabeesnteesabeeennnens 6
1.1, Dane WNIOSKOGAWCEY .....ccciiciiiieiiiiieecciteeeecite e e eette e e s ette e e e ebteeeeebtaeeeebtseesessaeeseseneeesastenasanes 15
00 B b =T o =T o Yo 1 0] o) (U PO USRIt 22
1.3, Dane adminiSTratora .....cooeeeeieeeiiee ettt ettt s e st sare e sneeesbeeenee 28
O S o o Fod =T VY] a1 o 1 (U PR PPPROt 31
TR VAV o Yo T gy o Yo T-Yo] o JU N oTe Lo oY YU PSPPI 34
O TR o o o 3SR 36
1.6.1. PrOfil ZAUFANY ..ooieiieee e e et eaes 36
1.6.2. oY o1 [0 XYoo 1) uY 2SSOSR 38
1.6.3. Podpis KWalifIKOWANY ......eeiiiiiiee e e 39

1.7, POOSUMOWANIE .eiiiiieitiieitee ettt sttt st sb e e st e st e s ne e e sabe e e beeesnreesnenesaneesnne 40

B oo Yo 1 = YN I o] - 1Y/ o V- TSRS 40

Strona 2z 40



Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Instrukcja dla podmiotu publicznego

Metryka dokumentu

eUstuga BAE — Wnioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki

do doreczen elektronicznych — dla podmiotu publicznego

Data ostatniej aktualizacji: 2025-06-20

Historia zmian

Centralny Osrodek

2021-07-07

2021-07-16

2021-08-10

2021-09-22

2022-06-15

2022-06-28

2023-08-17

2023-09-25

2023-12-01

Informatyki

Centralny Osrodek

Informatyki

Centralny Osrodek

Informatyki

Centralny Osrodek

Informatyki

Centralny Osrodek

Informatyki

Centralny Osrodek

Informatyki

Centralny O$rodek

Informatyki

Centralny Osrodek

Informatyki

Centralny O$rodek

Informatyki

11

1.2

13

14

1.5

1.6

1.7

1.8

Przygotowanie instrukcji

Aktualizacja instrukcji

Aktualizacja instrukcji

Aktualizacja instrukcji

Aktualizacja instrukcji

Aktualizacja instrukcji

Aktualizacja instrukcji

Aktualizacja instrukcji

Aktualizacja instrukcji

Strona 3z 40




Ut e epopots Urzuceee [N
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Instrukcja dla podmiotu publicznego

Data Autor WEISE] Opis
Centralny Osrodek

2024-02-22 ) 1.9 Aktualizacja instrukcji
Informatyki

Centralny Osrodek o .
2024-06-26 2.0 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
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Wstep

Z tej instrukcji dowiesz sie, jak zawnioskowac o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen

elektronicznych dla podmiotu publicznego.

Aby zatozy¢ adres i skrzynke do doreczen elektronicznych dla podmiotu publicznego, trzeba

wypetni¢ formularz elektroniczny udostepniony na stronie e-Doreczen.

Do zawnioskowania potrzebujesz:

e potwierdzonego profilu zaufanego (sprawdz instrukcje zatozenia profilu zaufanego)

e konta w systemie ePUAP (sprawd? instrukcje zatozenia konta na ePUAP).
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Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Fundusze .
Europejskie — E:f::gosliollta
Polska Cyfrowa

Instrukcja dla podmiotu publicznego

1. Skiadanie wniosku

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

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

elektronicznych dla podmiotu publicznego.

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

profilu zaufanego

aplikacji mObywatel
bankowosci elektroniczne;j
e-Dowodu

identyfikacji elektronicznej elD.

gov.pl

Zaloguj sie do ustugi

Wyhierz bezpieczny sposob logowania

'ﬁ Profil zaufany

Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej

D Aplikacja mObywatel

Skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywatel

ﬁj- Bankowos¢ elektroniczna
=== Zaloguj sie za pomocg bankowosci elektronicznej

@ e-Dowéd
Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem

="+ USEelD
£ Use your National elD to access online services

@ polski
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Woybierz na przyktad profil zaufany. Na kolejnej stronie zaloguj sie za pomoca:

nazwy uzytkownika lub adresu e-mail i hasta albo

banku lub innego dostawcy.

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Login &)

Profil zaufany

Zaloguj sie za pomocg nazwy
uzytkownika lub adresu e-mail

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

Nie pamietam nazwy uzytkownika

Hasto

Wpisz hasto

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

Nie pamietam hasta

ZALOZ PROFIL

Zaloguj sie przy pomocy banku
lub innego dostawcy

o= 2
2
=8
LUB m e .
Bank Pekao
AN
Em Em @
inteligo [ Milennium |
ING Wi X el G

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

do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK). Komunikat ten bedzie wyswietlat sie do czasu, az

przekazesz dane lub zrezygnujesz z przekazania danych do RDK.
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Login &) Profil zaufany

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

LKorczy sie waznosc twojego dokumentu”, ,Mowy jest gotowy

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

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

PRZEKAZ DANE l l PRZYPOMMI] MI POZNIE)

Przekazanie danych jest dobrowalne, moze przyspieszyc zatatwienie
spraw urzedowych.

Jesli nie cheesz zrobid tego teraz, dane kontakrowe do RDK mozesz
przekazac w kazdej chwili przez e-ustuge lub w urzedzie.

ZREZYGMNU] Z PRZEKAZANIA

Przekaz dane, zrezygnuj z przekazywania lub wybierz opcje przypomnij mi pdznie;j.

Wyswietla sie strona Wiecej mozliwosci w profilu zaufanym.

@gov.pl | Serwis Reeczypospolite Polskiej

Login €}  Profil zaufany

’ 3 Wigcej mozliwosci w profilu =

Nowa metoda autoryzacji

Powi ienia z profilu

W aplikacjl mObyw

profilu zaufanego.

lostawaé powladomienia dotyczace twojego
jakich informaci potrzebujesz.

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

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

Zaznacz dwa pola:
e Akceptuje Warunki korzystania z ustugi (kliknij, aby zapoznad sie z tymi warunkami).

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

Kliknij Potwierdz.
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Zatoz skrzynke

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

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

PotwierdZ automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP (Gov)

Akceptuje Warunki korzystania z ustugi.

Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych zawartych
w Polityce prywatnosci.

||_| W przypadku rezygnadji zostaniesz przekierowany na strone gov.pl

ANULU) ‘ POTWIERDZ

Wyswietli sie strona Twoje skrzynki. Aby zatozy¢ skrzynke dla podmiotu publicznego, kliknij

Zt6z wniosek w sekcji Stuzbowe.
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m mObywatel Hrant Yaremyshyn

v. 1.4

Twoje skrzynki @ Zarzaydzaj adresam| o e-Dorgczen
@ bl Bezplecanie wysyly | odbieraj korespondenc)e ze swoich skrzynek
& Twoje sikrzynki Osobista
'
'
9 Twoje sprowy $ Nie masz osobistej
: skrzynki? ‘ HRANT YAREMYSHYN
' \
' ] - PUAP
@ Twoje dane tJeslichceszzolozydtoka 4 e
' '
g skrzynke X
' '
' ‘
@ oo )
' ‘
s ———— '
@ ePlatnoic Sluzbowe -
~
‘(3 Zatatw sprawg online Cheesz zalozyd skrzynky Nie widzisz skrzynki
inng nik osobista? swojej firmy?
G Aplicacjs modiina Tutaj modesz zaloly Nie masz skrzynki dla

skrzynke dlo firmy?

@ Centrum pomacy

C-’ Wylogyj podmiot ;
\ Przejdina
[ ZI62 wniosek Biznes.gov.pl
Udostgpnione Tobie (osobiste) v

Nie masz edostepnioerych

adwch shrynck

Wyswietli sie strona Wnioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych.
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< Twoje skrzynki > Anuluj wniosek

Whnioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dla kogo zgtaszasz wniosek?

(O Dlasiebie

(O Dlainnej osoby lub podmiotu

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

& Twoje skrzynki 3¢ Anuluj wniosek

Whnioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dla kogo zglaszasz wniosek?
() Dla siebie

@ Dla innej osoby lub podmiotu

Dla kogo bedzie zakiadany adres do e-Dorgczen?

) Dla obywatela (osoby fizycznej)

() Dla padmioru publicznego
Podmioty publiczne to tez niektore inne podmioty realizujgce zadania publiczne.
Sprawdz, jakie podmioty majg chowigzek korzystad z e-Doreczen &

) Dia jednostki podmiotu publicznego, ktdra nie ma numeru REGON

) Dla osoby wykanujgcej zawdd zaufania publicznego

") Dla podmiotu niepublicznego

() Dla komornika

|

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

publicznego.
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& Twoje skrzynki

) Dla siebie

Sprawdsz, jakie podmioty maja obowigzek korzystac z e-Doreczer (4

% Anuluj wniosek

Whnioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dla kogo zglaszasz wniosek?

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

) Dla abywatela (osoby fizycznej)

® Dla podmiotu publicznege
Podmioty publiczne to tez niektére inne podmioty realizujgce zadania publiczne

7

O D a jednostki podmiotu publicznego, ktéra nie ma numeru REGON
) Dla osoby wykonujgcej zawdd zaufania publicznego
) Dla podmiotu niepublicznego

) Dlz komornika

Wgtecz l

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

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

Dane Dane

whnioskodawcy Dleinie ool it administratora Foellaie] cileEle

Krok 5. Krok 7.

Podsumowanie

Wybér 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 szczegétowe 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 sposéb ztozenia podpisu zaufanego i autoryzujesz podpisanie
dokumentu.

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

Kazdy z krokdw zostat szczegdtowo opisany w rozdziatach od 1.1. do 1.7.
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1.1. Dane wnioskodawcy

W pierwszym kroku uzupetnij dane wnioskodawcy.

€ Wnioski > Anuluj wniosek

Whniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

dla podmiotu publicznego

@ @ O, O
Dane Dane Dane Podglad
wnieskedawcy podmictu administratora i podpis

Wybierz, w jakiej roli wystepujesz

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

Pelnomocnik - osoba dziatajaca na podstawie oswiadczenia woli reprezentanta w zakresie
ustalonym w petnomocnictwie.

() Reprezentant podmiotu

() Petnomocnik podmiotu

Twoje dane

Imieg Nazwisko

Numer PESEL

Adres e-mail

Adres e-mail Potwierd? adres e-mail
‘ Wpisz adres e-mail ‘ ‘ Whpisz adres e-mai

‘ aHUIuj ‘ “

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

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

do uzupetnienia.
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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
e Petnomocnik podmiotu — osoba dziatajgca na podstawie oswiadczenia woli

reprezentanta w zakresie ustalonym w petnomocnictwie.

Wybierz, w jakiej roli wystepujesz

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

Pelmomocnik - osoba dziatajaca na podstawie oswiadczenia woli reprezentanta w zakresie
ustalonym w petnomocnictwie.

Reprezentant podmiotu

Petnomocnik podmiotu

Sekcja 2. Twoje dane

Dane w tej sekcji s3 automatycznie uzupetniane informacjami z profilu zaufanego. Sa to:

imie, nazwisko i numer PESEL.

Twoje dane

Imie Nazwisko

— E—

Numer PESEL

S

Adres e-mail

Adres e-mail Potwierdz adres e-mail
Whpisz adres e-mail l { Whpisz adres e-mail

Dodatkowo podaj i potwierdz swéj adres e-mail. Na ten adres zostanie wystane

powiadomienie w przypadku odrzucenia wniosku.
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Sekcja 3. Zataczniki

W tej sekcji dodaj zatgczniki.

Gdy sktadasz wniosek jako reprezentant podmiotu, mozesz zataczy¢ tu dokument

potwierdzajacy reprezentacje podmiotu.

Zataczniki

Dokument potwierdzajgcy reprezentacje pedmiotu (podpisane elektronicznie) (opcjonalne)

Kliknij tutaj, aby doda¢ plik, lub przeciagnij go na to pole.
Format: .pdf, .xml.

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

Gdy sktadasz wniosek jako petnomocnik podmiotu, zatgcz tu petnomocnictwo od tego
podmiotu. Ten dokument jest wymagany. Nad polem do dodania zatgcznika mozesz pobraé

wz0r petnomocnictwa.

Zatgczniki

Pelnomocnictwo od oscby, dla ktdrej sktadasz wniosek (podpisane elektronicznie)

Pobierz wzér pelnomocnitwa (docx, 56kB)

Kliknij tutaj, aby dodac plik, lub przeciggnij go na to pole.
Format: .pdf, .xml.
Maksymalny rozmiar pliku: 15 MB
Maksymalny rozmiar wszystkich plikéw: 60 MB
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Pamietaj!

Petnomocnictwo zatgczone do wniosku powinno by¢ podpisane elektronicznie oraz
zawierac date i zakres umocowania. Mozesz dotgczy¢ skan podpisanego petnomocnictwa,
ale musi ono byé rowniez potwierdzone elektronicznie przez osobe potwierdzajgca te
zgodnos¢ (przez wnioskodawce lub przez notariusza albo przez petnomocnika

whioskodawcy).

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

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

Zwolnione z optaty mogg by¢ osoby, ktore:

e dziatajg w imieniu jednostki budzetowej

e dziatajg w imieniu jednostki samorzadu terytorialnego.

Optata za pethomocnictwo

@ Masz prawo do zwolnienia z oplaty

() Nie masz prawa do zwolnienia z optaty

Powdd zwolnienia z optaty

Wybierz -

Dziatasz w imieniu jednostki budzetowej

Dziatasz w imieniu jednostki samorzgdu terytorialnego

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

potwierdzenie opfaty za petnomocnictwo. Ten dokument jest wymagany.
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Optata za petnomocnictwo

(_) Masz prawo do zwolnienia z oplaty

(® Nie masz prawa do zwolnienia z oplaty

Potwierdzenie oplaty za petnomocnictwo

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

Format: .txt, .ppt, .m4a, .gz, .rtf, .docx, .png, .pdf, .xIsx, .svg, .mp4,
2, xps, .pptx, .wav, .xml, .odt, .csv, .mp3, .xsd, .ods, .jpg, .avi, .0gg,
.gml, .odp, .jpeg, .mpg, .ogv, .doc, .tif, .mpeg, .zip, .xls, .tiff, .tar.
Maksymalny rozmiar pliku: 15 MB
Maksymalny rozmiar wszystkich plikow: 60 MB

W formularzu wystepuje mozliwo$é dodawania jednego lub kilku zatgcznikdw, jak rowniez

ich usuwania. Sg dwa sposoby dodawania zatgcznikow:

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

Zatgczniki
Petnomocnictwo od osoby, dla ktérej sktadasz wniosek (podpisane elektronicznie)

Pobierz wzor pelnomocnitwa (docx, 56kB)

I Kliknij tutaj, aby doda¢ plnk.lub przeciagnij go na to pole.

Format: .pdf, .xml.
Maksymalny rozmiar pliku: 15 MB
Maksymalny rozmiar wszystkich plikéw: 60 MB

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

chcesz dotaczy, i pusc klawisz myszy.
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Optata za petnomocnictwo

(O Masz prawo do zwolnienia z optaty

(® Nie masz prawa do zwolnienia z oplaty

Potwierdzenie optaty za pelnomocnictwo

Kliknij tutaj, aby dodac plik, lub przeciagnij go na to pole.
Format: .txt, .ppt, .m4a, .gz, .rtf, .docx, .png, .pdf, .xlsx, .svg, .mp4,
7Z, Xps, .pptx, .wav, .xml, .odt, .csv, .mp3, .xsd, .ods, .jpg, .avi, .0gg,
.gml, .odp, .jpeg. .mpg, .ogv, .doc, .tif, .mpeg, .zip, .xls, .tiff, .tar.
Maksymalny rozmiar pliku: 15 MB
Maksymalny rozmiar wszystkich plikéw: 60 MB

+ Kopiuj

Zataczniki mogg mied:

1. dopuszczalny format plikdw: .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, .ogyv, .dog, .tif, .mpeg, .zip, .xls, .tiff, .tar.
2. maksymalny rozmiar: 1 plik 15 MB, facznie 60 MB.
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Przerwanie wnioskowania lub akceptacja danych i przejscie do kolejnego kroku

Pod formularzem dostepne sg przyciski:

e Anuluj— po kliknieciu przycisku wyswietli sie strona Wnioski o utworzenie adresu

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

ANULUJ

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

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

kroku.

anulowany, a wprowadzone informacje nie zapiszg sie. Wrdcisz na strone Twoje skrzynki.

> Anuluj wniosek

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

® O, O @

Dane Dane Dane Podglad

wnioskodawcy podmiotu administratora i podpis
Pamietaj!

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

pola w poszczegdlnych sekcjach zostang wybrane.
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1.2. Dane podmiotu

W kroku drugim uzupetnij dane dotyczace podmiotu.

{= Dane wnioskodawcy

Whniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
dla podmiotu publicznego

x Anuluj wniosek

Cans
wnioskodawoy

Dane podmiotu

Mazwa podmiotu

O, (2
o O,

Dane Dane Podglad
podmiotu administratora podpis

Forma prawna

[ Wpisz nazwe podmiotu l [ Wipisz forme prawng

Mumer KRS {opcjonalne) Mumer REGOM

[ ‘Wpisz numer KRS

l [ ‘Wpisz numer REGOM

NIP podmiotu

() Podmict ma MIP

Parfistwo

() MIP niz zostat nadany
() MIP zastatuniewazniony

() MIF zastat uchylony

Adres siedziby podmiotu

Wpisz minimum 3 znaki

() Mowy adres

Adres do korespondencji

(") Taki sam jak siedziby podmiotu

() Skrytis pocztows

Wstecz
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Sekcja 1. Dane podmiotu

Dane podmiotu

Nazwa podmiotu Forma prawna

[ Wpisz nazwe podmiotu } [ Wpisz forme prawnga ']
Numer KRS (opcjonalne) Numer REGON

[ Whpisz numer KRS } [ Wpisz numer REGON }
NIP podmiotu

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

NIP zostat uchylony

Wopisz dane podmiotu:
e nazwe podmiotu
e numer REGON

e numer KRS (lub pozostaw pole puste, jesli podmiot nie ma tego numeru).

Z listy rozwijalnej wybierz forme prawng podmiotu:

e Panstwowa jednostka organizacyjna

e Europejskie ugrupowanie wspotpracy terytorialnej

e Inna osoba prawna

e Inna panistwowa lub samorzadowa osoba prawna

e Instytucja gospodarki budzetowej

e Instytut badawczy i instytut dziatajgcy w ramach sieci badawczej tukasiewicz
e Jednostka samorzadu terytorialnego

e Jednostka organizacyjna zwigzku metropolitalnego
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e Zwigzek metropolitalny

e QOrgan administracji rzgdowej

e Organ kontroli panstwowej i ochrony prawa

e Publiczne szkoty, zespoty szkét i placdwki oswiatowe

e Spodtka z ograniczong odpowiedzialnoscig

e Przedsiebiorstwo panstwowe

e Przedszkole publiczne

e Samodzielny publiczny zaktad opieki zdrowotnej

e Sad

e Spoétka akcyjna

e Trybunat

e Uczelnia wyzsza

e Stowarzyszenie nierejestrowe

e Stowarzyszenie rejestrowe

e Uczelnia niepubliczna

e Federacja podmiotéw systemu szkolnictwa wyzszego i nauki
e Organizacje spoteczne oddzielnie niewymienione niewpisane do KRS

e Samorzady gospodarcze i zawodowe niewpisane do KRS
Zaznacz, czy podmiot ma NIP:

e podmiot ma NIP (jesli zaznaczysz te opcje, wpisz numer)
e NIP nie zostat nadany
e NIP zostat uniewazniony

e NIP zostat uchylony.
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NIP podmiotu

@
O
O
O

Podmiot ma NIP
NIP nie zostat nadany
NIP zostat uniewazniony

NIP zostat uchylony

NIP (opcjonalne)

Whpisz NIP

Pamietaj!
Wypetnij te dane zgodnie z rejestrami. Btedne dane lub brak np. numeru KRS w

przypadku jesli podmiot go posiada, moze bys powodem odrzucenia wniosku.

Sekcja 2. Adres siedziby podmiotu

Wpisz adres siedziby podmiotu:

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

Adres siedziby podmiotu

Panstwo

[ Whpisz minimum 3 znaki l

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

Wojewodztwo

Wpisz 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 ]

Strona 25 z 40



Fundusze . Unia Europejska

Eu fOpejSkie E:f:;gospo‘lta Europejski Fundusz

Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego
Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Instrukcja dla podmiotu publicznego

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

Miejscowosé

[ Wpisz minimum 3 znaki ]

e Kod pocztowy

Kod pocztowy

{ Wopisz kod ]

e Ulica — wpisz minimum 3 znaki i wybierz ulice z listy. Jesli w miejscowos$ci nie ma ulicy,

zaznacz opcje Moja miejscowosc¢ nie ma ulicy

Ulica

Wpisz minimum 3 znaki

[J Miejscowosé nie ma ulicy

e Numer domu

Numer domu

[ Whpisz numer ]

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

Numer lokalu

[ Numer lokalu ]

[ ] Brak numeru lokalu
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Sekcja 3. Adres do korespondencji

W tej czesci podaj adres do korespondencji. Wybierz jedng z opcji:
e taki sam jak siedziby podmiotu
e nowy adres

e skrytka pocztowa.

Adres do korespondencji
(O Taki sam jak siedziby podmiotu

(O Nowy adres

(O Skrytka pocztowa

Gdy wybierzesz opcje Skrytka pocztowa, uzupetnij pola podobnie jak pola adresu siedziby

podmiotu. Dodatkowo wpisz numer skrytki pocztowej:

Numer skrytki pocztowe]

Whpisz numer skrytki pocztowej

Po uzupetnieniu danych kliknij Dalej, aby przejs¢ do kroku trzeciego.

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

w ktdrej przesytka bedzie miata forme tradycyjnego listu.
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1.3. Dane administratora

Wskaz, kto bedzie administratorem skrzynki. Na adres e-mail administratora zostanie

wystany adres i parametry skrzynki do doreczen elektronicznych.

Pamietaj!

Administrator skrzynki to osoba, ktéra reprezentuje podmiot publiczny — zarzadza w jego
imieniu skrzynka. Aktywuje skrzynke, odbiera i wysyta wiadomosci, nadaje i okresla
uprawnienia. Wskazuje osoby, ktére bedg uprawnione do odbioru i nadawania
wiadomosci. Aby administrator mégt zalogowac sie do skrzynki i zarzagdzac nig, musi miec
profil zaufany lub potwierdzi¢ swojg tozsamos¢ w inny dostepny sposdb, np.
mObywatelem lub poprzez bankowos¢ elektroniczng. Nie musi mie¢ aktywnej swojej

prywatnej skrzynki do e-Doreczen.

4 Dane whasciciela > Anuluj wniosek

Whniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

dla podmiotu publicznego

o @ @ (»

Dane Dane Dane Podglad
wnioskodawcy podmiotu administratora i podpis

Dane administratora

Wskaz administratora, ktory bedzie zarzadzat skrzynka.

|:| Dodaj siebie jako administratora + Dodaj kolejnego administratora

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

e -
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Wskaz, kto bedzie administratorem skrzynki. Masz do wyboru dwie opcje:
e Dodaj siebie jako administratora

e Dodaj kolejnego administratora.

(] Dodaj siebie jako administratora + Dodaj kolejnego administratora

Gdy wybierzesz opcje Dodaj siebie jako administratora, dane uzupetnig sie automatycznie

na podstawie danych z sekcji Twoje dane z kroku Dane wnioskodawcy.

Gdy wybierzesz opcje Dodaj kolejnego administratora, wpisz jego imie, nazwisko i numer
PESEL. Podaj tez adres e-mail tego administratora i potwierdz go, wpisujgc adres drugi raz w

polu obok.

Whpisz dane administratora, ktérego dodajesz

Imie Nazwisko

‘ Whpisz imie ‘ ‘ Wpisz nazwisko

Numer PESEL

‘ Wpisz numer PESEL

D Ta osoba nie ma numeru PESEL

Adres e-mail Potwierdz 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

Whpisz identyfikator europejski

Ta osoba nie ma numeru PESEL
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Pamietaj!

Na adres e-mail, ktéry zostat tu podany, administrator dostanie potwierdzenie
pozytywnego rozpatrzenia wniosku oraz informacje o tym, ze moze juz aktywowac
skrzynke. Jesli wyznaczysz wiecej niz jednego administratora, kazdy z nich dostanie taka

wiadomo$é, ale tylko jeden z nich powinien aktywowaé skrzynke do e-Doreczen.

Na liscie dodanych administratoréw dostepne sg przyciski:

e Edytuj — kliknij, aby edytowad dane tego administratora.

Edytuj

e Anuluj — anuluj, aby usungé dodanego administratora.

Anuluj

Po uzupetnieniu danych kliknij Dalej, aby przejs¢ do kroku czwartego.
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1.4. Podglad wniosku

W tym kroku sprawdzisz i podpiszesz wniosek. Podglad wniosku zawiera podsumowanie
danych wfasciciela, administratora i reprezentanta, adres korespondencyjny oraz adres
siedziby i zafaczniki.

Na poczatku przeczytaj, jak przetwarzamy Twoje dane.

Przeczytaj. jak przetwarzamy twoje dane

Klauzuls infarmacyjna dot. przetwarzania danych asobowych na podstawie obowiazku prawnego cistacega na administratorze (praetwarzanie w
awigzku 2 Ustavg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzistalnasci podmiotéw realizujqcych zadania publiczne)

Toisamaosc administratora

Addrrisistr alaser jest Minister Cylryeacii IMC), majqey sidibig w Warszawie [00-060) pray ul. Krdlewskis 27 - odpowiads 23 sapewnienie funkejonowania Profi

Zaufanego

Dane kontaktowe administratara

Z admir ac kL e-rail MEEme go. " waklomy pod adresem

Odbiorcy danych lub kategorie odbiorcéw danych
PanifPa

profil saula

darie csobowe moga byt udestepnians urestdann lub instytucjom, kidre Swizdezs wybrane prees Pania/Pana ushug eyfrows udostepione w serwisie

b byt réri

Okres przechowywania danych

Dane bedg praottwar ane bedermingwe
Brawa do sgraniczenia preetwarzania
Preetwarzanie Pani/Pana danych made :slad opraniczane, 2 wyidtkiem waknyeh waghgdiw interesu publicnegs Reecspospalite] Polskisj lul Un Curapejsise).

Brawa podmictw danych

Preyshuguje PanidPanu prawo d ani/Pana danych ora,

a ich sprostewania

Prawen wniesienia skargi do organu nadzorczego

iifPari féw eriia skargi 4o ¢ aeegs sie othving danyeh oscbowyeh w panstwie eonkewskin

atje kontakiows do UODO sg dostepne pod tym linkierm.
Infarmacja o dowelnodci lub obowigzku padania danych

cez PanigfPana ushugs cyfrowg udosigpniong w senwisie profl zaulary. Niepodarise tych danych bed zie

h csabomeych jest obowiackave, gy wyri

Po zapoznaniu sie z informacjami kliknij Przejdz dalej.

ka ct wkazanych powyésj podstaw prawrych.

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

Ustuga cyfrowa  Podglad Wybor sposabu Podpis Koniec
podpisu

System e-Dorgczenia, 2024-06-25

whiasck o utworzenie adresu i skrzynki do dorgezed elektronicznych dia posmictu publicznego

Urzad, ktbry przyjmie whicsek

MINTSTERSTWO CYFRYZACIT

Adres do e-Dorgczert

Dane psoby skiatajace] wniosek
Trmie: E—

HNazwisko: EEE——

HNumer PESEL: Eummmm—

Adres e-mail; EE——

Dane podmiotu

Nazwa firmy: s—

Forma prawna: JEDNOSTKA ORGANIZACYINA ZWIAZKU METROPOLITALNEGO
Mumer REGON ; IES—

StatUS NIF: E—

adres do korespondenc

Kra): E—

Mie]scoviosd: mumm—
Wolewedztwo: EEE—
Fowiat: EE—

Grnin : E——
Kod pocztowy : mm—

Ulica: Su—

Ty ulicy: m—

Humer Gormu;

Hurner lokalu: mm

Adres siedziy
Kraj: E—

Migjscovioss: Mmmm—""
Wojewddztwo; EE—
Pojiat; EE—

GinG; E—
Kod pocztowy: Em—
Ulica: —

TyD ulicy : m—

MNumer comu:

Humer lokalu: m—

Dane administratorén

e E—

Naziisko: Ee—
Nurer PESEL: mmmm—

Adres e-mail: EE——

Fatgerniki
TEST.PDF
Dokument nle zaviera pagpisu
Podpis elekraniczny
Kod Zrodiowy dakumentu.xml (uzytkown ik zaawansowany)

Uwagat esli widzisz bledy na padgladzie dokumantu, wréé do edycji.

WRGE DO USEUGH I PODPISZ | WYSLI]
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Na stronie dostepny jest réwniez do pobrania wniosek w formacie xml. Wniosek nie jest
jeszcze podpisany. Aby pobra¢ wniosek, kliknij 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 Wrdc do ustugi — po kliknieciu mozesz edytowac wczeéniej wprowadzone dane

WROC DO USLUGI

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

PODPISZ | WYSLIJ

Zweryfikuj wprowadzone we wczesniejszych krokach dane, a nastepnie kliknij Podpisz

i wyslij. Przejdziesz do kolejnego kroku.
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1.5. Wybor sposobu podpisu

W kroku pigtym wybierz sposéb podpisu wniosku. Wniosek mozesz podpisa¢ podpisem

zaufanym, osobistym lub kwalifikowanym.

QSW-N ‘ Serwis Reetsypaspolite] Polskie]

e-podpis
. © o ®
Ustuga cyfrows  Podglad Wybér sposobu  Podois Koniec

podpisu

Wybierz podpis

+" Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Do zfozenia podpisu zaufanego wykorzystasz profil zaufany lub e-dowad

PRZEJDZ DO PODPISU

| WROC DO USLUGI |

Aby wybra¢ odpowiednig opcje, kliknij na wtasciwg zaktadke.

Podpis zaufany

+" Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Do zlozenia pedpisu zaufanego wykerzystasz profil zaufany lub e-dowéd

PRZEJDZ DO PODPISU
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Podpis osobisty

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Podpis zaufany

Podpis kwalifikowany

—
@ 123456

Podpis osobisty

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

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

Do ztozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany

Przygotyj réwniez uruchomiong aplikacje Podpis GOW*

Tu znajdziesz wskazdwki, jak ozyd podpis

PRZEIDZ DO PODPISU

*Uwagal Od 2 grudnia 2021 r. aplikaciz Podpis GOV zastepuje aplikacie Podpis Kwalifikowany i jako jedyna
umozlwia sktadanie podpisu kwalifikowsnego.

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

W kroku széstym wybierz odpowiedni sposéb ztozenia podpisu.

1.6.1. Profil zaufany

Gdy wybierzesz sposéb podpisu podpis zaufany, kliknij 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

Wybierz teraz sposdb ztozenia podpisu zaufanego. Masz do wyboru:

e Profil zaufany

e Podpis osobisty w e-dowodzie.

ngv.lﬂ ‘ Serwis Restoypaspalite] Polskie

e-podpis
Ustuga cyfrovia Podglad Wybdr sposobu  Podois Kaniec
podpisu

Wybierz sposdb ztozenia podpisu zaufanego

Profil zaufany Profil osebisty w e-dowodzie
Do rtozenia podpisu zaufanego uyjes:z Do ztozenia podpisu zaufanego uiyjesz
profilu zaufanego profilu osobistego

‘ WROC DO WYEORU PODPISU ‘

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

Po kliknieciu przycisku wyswietli sie strona Autoryzacja podpisania dokumentu.
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Autoryzacja podpisania dokumentu
Wpizz ponite] ked autoryzacyjny, ktdry wystalismy na rwdj telefon

Kod 5MS nr1z07.12.2027

Wpisz kod

ANULU) POTWIERDZ

Wopisz kod autoryzacyjny z otrzymanego SMS-a. Po wpisaniu kodu kliknij Potwierdz.
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1.6.2. 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 dowod osobisty z warstwa
_ elektronicza (e-dowdd)
@ 123456 Przygotuj réwniez:

» czytnik NFC podtaczony do komputera
* uruchomiong aplikagjg Podpis GOV
s uruchomiong aplikacje e-dowdd menadzer

Tu znajdziesz wskazdwki, jak ztozyd podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

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

Wraéc¢ do wyboru podpisu — po kliknieciu wrdcisz do strony z wyborem podpisu

‘ WROC DO WYBORU PODPISU ‘

Podpisz — po kliknieciu podpiszesz wniosek i przejdziesz do kroku siédmego.

g gov,pl ‘ Serwis Rzeczypozpalits] Palzkie]

e-podpis

Uruchom aplikacje Podpis GOV, aby zlozyé podpis

@ © @ ®
Ustuga cyfrowa  Podglad Wyndrspasohu  Podpis Koniec
podpisu
Podpis osobisty

Nowa aplikacja
Podpis GOV

do logowania

i skladania podpisaw

SPRAWDZ

Zanim klikniesz przycisk Podpisz - sprawdz, czy:

® masz zainstalowang aplikacje e-dowéd menadzer

® czytnik NFC jest podtgczony do kemputera

» e-dowdd jest na czytniku i zostat poprawnie wpisamy numer CAN*

® masz uruchomiong aplikacje Podpis GOV
Tu znajdziesz wskazdwki, jak zlozy¢ podpis

= CAN to B-cyfrowy numer nadrukowany na dole na awersie dowodu osobistego.
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1.6.3. Podpis kwalifikowany

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

Podpis zaufany Podpis osobisty

Podpis kwalifikowany

—1

1

¢ Przygotuj réwniez uruchomiong aplikace Podpis GOV*

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.

Do ztozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany

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

Podpisz — po kliknieciu podpisz

‘ WROC DO WYBORU PODPISU ‘

Wraé¢ do wyboru podpisu — po kliknieciu wrdcisz do strony z wyborem podpisu

esz wniosek i przejdziesz do kroku siodmego.

Q gov_pl ‘ Serwis Rzeczypazaaling] Polzkie]

e-podpis

Uruchom aplikacje Podpis GOV, aby zlozyc podpis

- & < L4 ®

Wybdr sposobu  Podpis Koniec

podpisu

Ustuga cyfrowa Podglad

Podpis kwalifikowany

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

Tu znajdziesz wskazdwki, jak ztozy¢ podpis

Masz aplikacje EP Signer? Przeczyta) ~

Masz aplikacje Podpis Kwalifikowany? Przeczytaj v

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

WROE DO WYBORU PODPISU l PODPISZ

Nowa aplikacja
Podpis GOV

do logowania

i sktadania podpisow
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1.7. Podsumowanie

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

&« Whnioski

Dziekujemy!
Twoj wniosek zostat wystany

Odbierze go:
MINISTERSTWO CYFRYZAC]I

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

Jesli wniosek zostanie odrzucony, poinformujemy Cie o tym wiadomoscig na wskazany adres e-
mail.

Wréc do Twoich skrzynek

Na stronie dostepny jest przycisk Wro¢ do Twoich krzynek, ktéry umozliwi Ci powrét na

strone gtéwng aplikacji.

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 pdzn. zm.).
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