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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: 2024-02-22

Historia zmian

Centralny Osrodek

2021-12-10 1.0 Przygotowanie instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek o .

2022-02-23 1.1 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek

2023-09-11 1.2 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek

2023-09-27 ) 13 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek

2023-12-01 1.4 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny O$rodek

2024-02-22 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 podmiotu niepublicznego niebedacego osoba

fizyczna.

Formularz umozliwia zarejestrowanie podmiotu niepublicznego niebedgcego osobg fizyczng

o jednej z ponizszych form prawnych:

Europejskie zgrupowanie intereséw gospodarczych
Fundacja

Fundusz

Gtéwny oddziat zagranicznego zaktadu reasekuracji
Gtéwny oddziat zagranicznego zaktadu ubezpieczen
Inna osoba prawna

Instytucja gospodarki budzetowej

Instytut badawczy i instytut dziatajgcy w ramach sieci badawczej tukasiewicz
Izba gospodarcza

Izba rzemieslnicza

Kolumna transportu sanitarnego

Kétko rolnicze

Oddziat zagranicznego przedsiebiorcy

Organizacja pozytku publicznego

Organizacja pracodawcow

Prosta spotka akcyjna

Przedsiebiorstwo panstwowe

Samodzielny publiczny zaktad opieki zdrowotnej
Samorzad zawodowy podmiotéw gospodarczych
Spotdzielnia

Spotdzielnia europejska

Spotka akeyjna

Spotka europejska

Spotka jawna

Spotka komandytowa

Spotka komandytowo-akcyjna

Spotka partnerska
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Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscig
Stowarzyszenie rejestrowe

Towarzystwo reasekuracji wzajemnej
Towarzystwo ubezpieczen wzajemnych
Zwigzek pracodawcéw

Zwigzek zawodowy

Zwigzek, zrzeszenie lub jego reprezentacja.

Podmiot niepubliczny niebedgcy osobg fizyczng, w celu utworzenia adresu i skrzynki

do doreczen elektronicznych, sktada wniosek, wypetniajac formularz elektroniczny

udostepniony na stronie https://int.edoreczenia.gov.pl i przesyta na skrzynke ePUAP

ministra ds. informatyzacji.

Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych wymaga

posiadania:

potwierdzonego konta Profilu Zaufanego — instrukcja do zatozenia Profilu Zaufanego

znajduje sie na stronie https://int.pz.gov.pl

zatozonego konta 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 przez pracownika COIl.
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1. Sktadanie wniosku

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

o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych dla podmiotu niepublicznego

niebedgcego osobg fizyczna.

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

e Profil Zaufany

e e-Dowdd

e bankowosc elektroniczna
e aplikacja mObywatel.

Eg gov.pl

Zaloguj sie

Wybierz bezpieczny sposéb logowania

Profil zaufany, e-dowéd 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 Aplikagia mObywatel N

Skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywatel

Bankowos¢ elektroniczna

.
m 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

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.
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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 ‘:\A °

S 6 Em

Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail

Nie pamietam nazwy uzytkownika LUB m
Hasto ™ | cer 2 B owr ramans @ e-dowsd
| Bank Pekao

Wpisz hasto

Nie pamietam hasta m m A
m Sane B A N K
Inteligo L@

Nie masz profilu zaufanego?
Twdj bank lub dostawca nie udostepnia logowania? ING s

ZALOZ PROFIL

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

do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK).

Strona wyswietlac sie bedzie do czasu, az dane nie zostang przekazane lub zrezygnujesz

z przekazania danych do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK).

Dostepne sg trzy, przyciski:
e przekaz dane
® 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 np. przycisk Przypomnij mi pdzniej. Po kliknieciu, wyswietla sie strona Wiecej

mozliwosci w profilu zaufanym.

ngov.pl | wrmn

Login @  Profil zaufany

. X Zamboi
2 — O
— Wiegcej 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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W przypadku pierwszego logowania do aplikacji wyswietla sie strona 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):

Zaznacz dwa pola:

o Akceptacje Warunki korzystania z ustugi (kliknij link, aby zapoznaé sie z tymi
warunkami)

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

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.

Wyswietla sie strona Twoje skrzynki, zaleznie od posiadanych skrzynek lub ich braku jest

mozliwos$¢ zawnioskowac o:

e Skrzynke osobistg (kafelek: Nie masz osobistej skrzynki?)

e Inng (kafelek: Chcesz zatozy¢ skrzynke inng niz osobista?)

Eg mObywatel Tetsuya rismay

Twoje skrzynki £ Zarzadzaj adresami do e-Doreczen

Bezpiecznie wysylo] i odbiera] korespondencie ze swoich skrzynek
Osobista

Nie masz osobiste] skrzynki?
TETSUYA GRZEMNY -

Jes che akg skrzynke e

Przejdz do skrzynki

63 Kierowca i pojazdy

Stuzbowe v
(B epiatnosei
R Urzedowa =] M Urzedowa =] Chcesz zalotyé skrzynke inng niz Nie widzisz skrzynki swojej
osobista? firmy?
B xatalogustug PODMIOT PUBLICZNY TEST PODMIOT PUBLICZNY TEST 2
eDoreczenia eDoreczenia yrke dla: Nie masz skrzynki dla firmy?
Przejd do skrzynki ‘ ‘ Przejdt do skrzynki 2162 wiosek ‘ ‘ Przejdz na biznes.gov.pl

[ Aplikacja mobilna

Strona 11 z 41



Fundusze

. Unia Europejska

Eu fOPEjSKiE s:fsc:aposPOIlta Europejski Fundusz

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

niepublicznego niebedgcego osobg fizyczng (Srodowisko INT)

Aby przejs¢ do wnioskdéw o rejestracje skrzynki nalezy klikng¢ na link zt6z wniosek lub

przejdz do ustugi.

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

€ 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 =

(C) Dla jednostki podmiotu publicznego, keéra nie ma numeru REGON

"::' Dla osoby wykonujgcej zawod zaufania publicznego

() Dla podmictu niepublicznega

() Dla komernika

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

niepublicznego.

& Twoje skrzynki ¢ Anuluj wniosek

Whnioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dla kogo zgltaszasz wniosek?
() Dls siebie

@ Dla innej osoby lub podmiotu

Dla kogo bedzie zaktadany adres do e-Dorgczen?

(7) Dla obywatela (osoby fizycznej)

(C) Dla padmiotu publicznego
Podmioty publiczne to tez niektdre inne podmioty realizujgce zadania publiczne.
Sprawdz, jakie podmioty majg obowigzek korzystad z e-Dorgczen &

) Dia jednostki podmiotu publicznego, ktdra nie ma numeru REGON

(O Dls osoby wykonujacej zawdd zaufania publicznego

@ Dla podmiotu niepublicznego

() Dia komornika

e -

Kliknij przycisk Dalej.

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

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

Dane Dane

whnioskodawcy 2Eine PREiiE administratora Foellel wiiosy

Krok 5. Krok 7.

Koniec

Wybor sposobu
podpisu

Krok 1: Dane wnioskodawcy — uzupetniasz szczegdétowe dane dotyczgce wnioskodawcy.
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Krok 2: Dane podmiotu — uzupetniasz szczegétowe dane dotyczgce 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: Wybodr sposobu podpisu — wybierasz sposéb 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 szczegodtowo zostat opisany w rozdziatach od 1.1. do 1.7.
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1.1. Dane wnioskodawcy

W kroku pierwszym uzupetniasz szczegétowe dane dotyczgce wnioskodawcy.

4 Whnioski X Anuluj wniosek

Whiosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

dla podmiotu niepublicznego niebedacego osoba fizyczna

o O, (® O
Dane Dane Dane Podglad
wnioskodawcy podmiotu administratora

@ *Pola obowiazkowe
Wybierz, w jakiej roli wystepujesz

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

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

Reprezentant podmiotu

Petnomocnik podmiotu

Twoje dane

Imig Nazwisko

Numer PESEL

Adres e-mail

Podaj adres e-mail * Potwierd? adres e-mail *

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

z sekcji zawiera pola do wypetnienia (pola obowigzkowe oznaczono czerwong gwiazdkg ,, * ”).

Pamietaj!
W zaleznosci od tego, ktore pola wybierzesz, takie 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

Wybierz, w jakiej roli wystepujesz

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

Petmomocnik - osoba dziatajaca na podstawie oswiadczenia woli reprezentanta w zakresie
ustalonym w pelnomocnictwie.

Reprezentant podmiotu
Petnomocnik podmiotu
° Petnomocnik
podmiotu — osoba dziatajgca na podstawie oswiadczenia woli reprezentanta w zakresie

ustalonym w petnomocnictwie.

Sekcja 2. Twoje dane

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

e Numer PESEL.

Twoje dane

Imig Nazwisko
St Epims
Numer PESEL

SEIana0e7E |

Adres e-mail

Podaj adres e-mail * Potwierdz adres e-mail *
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Dodatkowo nalezy poda¢ i potwierdzi¢ adres e-mail wnioskodawcy.

Sekcja 3. Zataczniki

W tej sekcji dodajesz zataczniki.
Gdy w Sekcji 1 wybierzesz opcje Reprezentant podmiotu dostepne jest zatgczenie

dokumentu potwierdzajgcy reprezentacje podmiotu (opcjonalnie).

Zataczniki

Dokument potwierdzajgcy reprezentacje podmiotu

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

Dopuszczalny format pliku: .oxt, .ppt. .m4a, .gz, .rtf, .docx, .png,
pdf, xlsx, .svg, .mp4, .7Z, .xps. .pptx, .wav, .xml, .odt, .csv, .mp3,
xsd, .ods, .jpg. .avi, .ogg, .gml, .odp, .jpeg, .mpg, .ogv, .doc, tif,
.mpeg, .zip, .xls, .tiff, .tar.

Maksymalny rozmiar pliku: 60 MB.

Gdy w Sekcji 1 wybierzesz opcje Petnomocnik podmiotu dostepne jest zataczenie

petnomocnictwa od osoby, dla ktérej sktadasz wniosek* (dokument wymagany).
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Pamietaj!

Zanim dodasz dokument petnomocnictwa, upewnij sie, ze zawiera on date i miejsce
sporzadzenia petnomocnictwa, tres¢ wskazuje jednoznacznie, ze jestes upowazniony/a
do dokonywania wpiséw do BAE w imieniu podmiotu, ktérego dane znajda sie we
whniosku, zatgczane petnomocnictwo jest podpisane przez podmiot, w imieniu ktérego

sktadasz wniosek, a podpis ten ma cechy podpisu wtasnorecznego.

Zataczniki

Petnomocnictwo od osoby, dla ktdre] sktadasz wniosek *

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

Dopuszczalny format pliku: .oxt, .ppt. .m4a, .gz, .rtf, .docx, .png,
pdf, xlsx, .svg, .mp4, .7Z, .xps. .pptx, .wav, .xml, .odt, .csv, .mp3,
xsd, .ods, .jpg. .avi, .ogg, .gml, .odp, .jpeg, .mpg, .ogv, .doc, .tif,
.mpeg, .zip, .xls, .tiff, .tar.

Maksymalny rozmiar pliku: 60 MB.

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

e Masz prawo do zwolnienia z opfaty, lub

¢ Nie masz prawa do zwolnienia z optaty.

Gdy wybierzesz opcje Masz prawo do zwolnienia z optaty dostepny bedzie stownik z
wyborem powodu zwolnienia:

e Dziatasz w imieniu organizacji pozytku publicznego

e Masz petnomocnictwo notarialne z informacja o zaptacie

e Widniejesz jako petnomocnik w rejestrze CEIDG lub KRS.
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Optata za pelnomocnictwo

@ Masz prawo do zwolnienia z opfaty

Powdd zwolnienia z optaty *

Dziatasz w imieniu erganizacji pozytku publicznego
Masz petnemocnictwe notarialne z informacjg o zaptacie

Widniejesz jako pelnomocnik w rejestrze CEIDG lub KRS

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

potwierdzenie optaty za petnomocnictwo* (dokument wymagany).

Opfata za pelnomocnictwo

Masz prawo do zwolnienia z oplaty

. Nie masz prawa do zwolnienia z oplaty

Potwierdzenie oplaty za petnomocnictwo *

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

Dopuszczalny format pliku: .txt, .ppt, .m4a, .gz, .rtf, .docx, .png,
-pdf, xlsx, .svg, .mp4, .7Z, xps, .pptx, wav, xml, .odt, .csv, .mp3,
.xsd, .ods, Jpg. .avi, .ogg, .gml, .odp, jpeg. .mpg. .ogv, .doc, tif,
.mpeg, .zip, xls, tiff, .tar.

Maksymalny rozmiar pliku: 60 MB.

W formularzu wystepuje mozliwos¢ dodawania jednego lub kilku zatgcznikéw, jak réwniez ich
usuwania. Sg dwa sposoby dodawania zatacznikéw:

e Przy uzyciu odnosnika Kliknij tutaj, aby dodac plik — po kliknieciu w odnosnik, masz

mozliwos¢ wyboru pliku, ktéry chcesz dotgczyé.
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Kliknij tutaj, aby dodac plik, Jub przeciggnij go na to pole.

Dopuszczalny format pliku: .txt, .ppt, .m4a, .gz, .rif, .docx, .png.
.pdf, xlsx, .swg, .mp4d, .7Z, xps, .pptx .wav, .xml, .odt, .csv, .mp3,
.xsd, .ods, .jpg, .avi, .ogg, .gml, .odp, jpeg. .mpg, .ogv, .doc, .tif,
.mpeg, .zip, .xls, .tiff, .tar.

Maksymalny rozmiar pliku: 60 MB.

e Metoda Przeciagnij i pus¢ — trzymajac lewy klawisz myszy przeciggasz w pole plik, ktory

chcesz dotaczyd i zwalniasz klawisz myszy.

Kliknij tutaj, aby dodaé plik, ub przecizgnij go na to pole.
ipuszczalmy format pliku: ., .ppt, .mda, gz, .rif, doce, .png,
. wl=x, svg, mpd, 7L, xps, ppod wav, xml, odt, Csv, mp3,
9 Przenies | 988 -Eml, .odp, jpeg, .mpg, .ogv, .doc, .uf,

-mpeg, .Zip, -xls, tff, tar.

e | E e i o (k] Maksymalmy rozmiar pliku: 60 MB.

Zataczniki mogq posiadac:

1. Dopuszczalny format plikow: .txt, .ppt, .m4a, .gz, .rtf, .docx, .png, .pdf, .xlsx, .svg, .mp4,
.7Z, .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 zatgcznika: 60 MB.

Przerwanie wnioskowania lub akceptacja danych i przejscie do kolejnego kroku

Pod formularzem dostepne sg przyciski:
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e Anuluj — po kliknieciu przycisku, wyswietla sie strona Wnioski o utworzenie adresu

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

Anuluj

e Dalej — przycisk jest nieaktywny (kolor szary) jezeli nie wypetnites pél obligatoryjnych. Po

kliknieciu przycisku zostang podswietlone pola, ktére musisz jeszcze uzupetnic.

Po wypetnieniu wymaganych pdl przycisk stanie sie aktywny (kolor granatowy). Po kliknieciu

w aktywny przycisk przejdziesz 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 — klikniecie linku powoduje

anulowanie wprowadzonych informacji i przejscie na strone Twoje skrzynki.

2 Anuluj wniosek

Dodatkowo, w gérnej czesci formularza, wyswietla sie informacja, na ktédrym aktualnie kroku

sie znajdujesz.
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@ O © O
Dane Dane Dane Podglad
wnioskedawecy podmictu administratora
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1.2. Dane podmiotu

W drugim kroku uzupetniasz szczegétowe dane dotyczgce podmiotu.

4~ Dane wnioskodawcy X Anuluj wniosek

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

o @ O, ®

Dane Dane Dane Podglad
wnioskadawcy podmiotu administratora

@ *Pola obowigzkowe

Dane pedmiotu

MNazwa podmiotu * Forma prawna *
| Vpisz nazwe podmiotu ‘ ‘ Wpisz forme prawng -
Numer KRS Numer REGON

NIP podmiotu

Podmiot ma NIP
NIP nie zostat nadany
NIP zostat uniewazniony

NIP zostat uchylony

Adres siedziby podmiotu

Paristwo *

Wpisz minimum 3 znaki

Adres do korespondencji
Taki sam jak siedziby podmiotu
Inmy adres

Skrytka pocztowa

Na stronie dostepny jest wniosek z formularzem do wypetnienia, podzielony na sekcje. Kazda
z sekcji zawiera pola do wypetnienia (pola obowigzkowe oznaczono czerwong gwiazdkg ,, * ”).

Pamietaj!

W zaleznosci od tego, ktdre pola wybierzesz takie sekcje zostang udostepnione
do uzupetnienia.
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Sekcja 1. Dane podmiotu

Twoje dane

Nazwa podmiotu * Forma prawna *

[ Wpisz nazwe podmiotu 1 [ Whpisz forme prawna M ]
Numer KRS Numer REGON

[ Whpisz numer KRS 1 [ Wpisz numer REGON 1
NIP podmiotu

Podmiot ma NIP
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 (REGOS, KRS lub NIP).

Z listy rozwijalnej wybierz forme prawng podmiotu*:

e Europejskie zgrupowanie intereséw gospodarczych
e Fundacja

e Fundusz

e Gtowny oddziat zagranicznego zaktadu reasekuracji
e Gtowny oddziat zagranicznego zaktadu ubezpieczen
e Inna osoba prawna
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e Instytucja gospodarki budzetowej

e Instytut badawczy i instytut dziatajgcy w ramach sieci badawczej tukasiewicz
e |zba gospodarcza

e Izba rzemieslnicza

e Kolumna transportu sanitarnego

e Kotko rolnicze

e (Oddziat zagranicznego przedsiebiorcy

e Organizacja pozytku publicznego

e Organizacja pracodawcéw

e Prosta spétka akcyjna

e Przedsiebiorstwo pafnstwowe

e Samodzielny publiczny zaktad opieki zdrowotnej
e Samorzad zawodowy podmiotéw gospodarczych
e Spoétdzielnia

e Spoétdzielnia europejska

e Spoétka akcyjna

e Spodtka europejska

e Spoétka jawna

e Spédtka komandytowa

e Spodtka komandytowo-akcyjna

e Spodtka partnerska

e Spodtka z ograniczong odpowiedzialnoscig

e Stowarzyszenie rejestrowe

e Towarzystwo reasekuracji wzajemnej

e Towarzystwo ubezpieczen wzajemnych

e 7wigzek pracodawcéw

e Zwigzek zawodowy

e Zwigzek, zrzeszenie lub jego reprezentacja.

Zaznacz, czy podmiot ma NIP:

Podmiot ma NIP — po zaznaczeniu, musisz poda¢ numer NIP

NIP nie zostat nadany

NIP zostat uniewazniony

NIP zostat uchylony.
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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

Panstwo *

e Wojewddztwo* — pole stownikowe

Wojewddztwo *

e Powiat* — pole stownikowe

o |

e Gmina* — pole stownikowe

Gmina *

| |

e Miejscowosc¢* — pole stownikowe

Migjscowosc *

| |
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Kod pocztowy*

Kod pocztowy *

e Ulica* — pole stownikowe. Jesli nie ma ulicy zaznacz opcje Moja miejscowos¢ nie ma

ulicy

Ulica *

|| Miejscowosé nie ma ulicy

e Numer domu*

MNurmer domu *

| |

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

MNumer lokalu *

| |

[] 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.
Pamietaj!
Ten adres zostanie wpisany do Bazy Adresow Elektronicznych (BAE).
Moze by¢ wykorzystywany w ramach ustugi hybrydowej — a wiec w sytuacji,

w ktdrej przesytka bedzie miata forme listu.
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Adres do korespondencji
Taki sam jak siedziby podmiotu
Inmy adres

Skrytka pocItowa

Gdy wybierzesz opcje Skrytka pocztowa, musisz uzupetnic pola:
e Panstwo* — pole stownikowe

Adres siedziby podmiotu

Pafistwo *

e Wojewddztwo* — pole stownikowe

Wojewodztwao *

e Powiat* — pole stownikowe

Powiat *

e Gmina* — pole stownikowe

Gmina *

e Miejscowosé* — pole stownikowe

Migjscowosc *

e Kod pocztowy*

Kod pocztowy *

| |

e Numer skrytki pocztowej*.

Numer skrytki pocztowe]j *

| |

Po uzupetnieniu danych, kliknij przycisk Dalej, aby przejs¢ do kroku trzeciego.
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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 wtasciciela X Anuluj wniosek

Whniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

dla podmiotu niepublicznego niebedacego osobg fizyczna

o o 4 ©

Dane Dane Dane Podglad
wrioskodawcy podmiotu administratora

@ *Pola obowiazkowe
Dane administratora

Wskaz administratora, ktéry badzie zarzadzat skrzynka.

[] Cheesz dodac siehie jako administratora + Dodaj kolejnego administratora

@ Za chwile przejdziesz do ustugi e-podpis. Tam sprawdzisz | podpiszesz swdj wniosek. Mozesz
to zrobi za pomaca podpisu zaufanego, osobistego lub kwalifikowanego.

Na stronie wskazujesz, kto bedzie administratorem skrzynki.

Do wyboru:
e Chcesz dodac siebie jako administratora

e Dodaj kolejnego administratora.

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

Wopisz dane administratora, ktorego dodajesz

Imie * Mazwisko *

Mumer PESEL *

|:| Ta osoba nie ma numeru PESEL

Podaj adres e-mail * Potwierdz adres e-mail *

Anuluj ‘ Zatwierd?

W przypadku, gdy wskazana osoba nie posiada numeru PESEL, mozesz zaznaczyé

odpowiednig opcje a nastepnie wpisa¢ numer identyfikacyjny Unii Europejskiej.

Idertyfikator nadany przez panstwo UE *

Ta osoba nie ma numeru PESEL
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W ostatniej kolumnie wiersza z danymi administratora dostepne sg przyciski:

e Edytuj— po kliknieciu przycisku mozliwa jest edycja danych administratora

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

Anuluj

Po uzupetnieniu danych, kliknij przycisk Dalej, aby przejs¢ 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.

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 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 prifil zaufary.
Okres praechowywania danych
Duarie bigdg prestwarzane beAerminows

Prawio do agraniczenia preetwarzania

Preetw

artie: Pani/Pana danych made 208188 opraniceane, £ wyigtkiem v

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,

Po zapoznaniu sie z informacjami, kliknij przycisk Przejdz dalej.

Wyswietla sie strona na ktdrej mozesz zweryfikowa¢ dane wtasciciela, administratora,

reprezentanta, adres korespondencyjny, adres siedziby i zataczniki.
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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. 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

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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1.5. Wybor sposobu podpisu

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

zaufanym, osobistym lub kwalifikowanym.

ESSW-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 sposdb podpisu Podpis zaufany, kliknij przycisk Przejdz do podpisu.

+" Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

5 Podpis zaufany
=4

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

PRZEJDZ DO PODPISU

Wyswietla sie strona, na ktérej wybierasz sposéb ztozenia podpisu zaufanego. Masz do
wyboru:

e Profil zaufany

e Podpis osobisty w e-dowodzie.

@gﬂV-PI ‘ Serwis Rrecsypaspalite] Polokie]

e-podpis
oy ° ®
Ustuga cyfrowvea Podglad Wybdr sposobu  Podois Koniec

podpisu

Wybierz sposdb ztozenia podpisu zaufanego

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

‘ WROC DO WYEORU PODPISU ‘

Wybierz sposdb podpisu np. Profil zaufany i kliknij w odpowiedni przycisk.
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Po kliknieciu przycisku wyswietla sie strona Autoryzacja podpisania dokumentu.

Autoryzacja podpisania dokumentu

Wpisz ponizej ked auteryzacyjny. kidry wyshaliémy na twdj telefon

Kod SMS nr1z07.12.2021

Wpisz kod

ANULU) POTWIERDZ

W polu Wpisz kod, wpisz kod autoryzacyjny z SMS-a, ktdry otrzymates. Po wpisaniu kodu,

kliknij przycisk Potwierdz. Przejdziesz do kroku siédmego.

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 zlozenia podpisu oscbistego wykerzystasz dowdd osobisty z warstwa
elektronicza (e-dowaod)

—
@ 123456 Przygotuj réwniez:

® czytnik NFC podtaczony do komputers
* uruchomiong aplikacje Podpis GOV
* uruchomiong aplikage e-dowdd menadzer

Tu znajdziesz wskazdwk, jak zozye podpis

PRZEIDZ DO PODPISU

Po kliknieciu przycisku, wyswietla sie strona Podpis osobisty, na ktdrej dostepny jest
przycisk:

e Wroéc do wyboru podpisu — po kliknieciu kursorem myszy, wrdcisz do strony z wyborem

podpisu.

‘ WROC DO WYBORU PODPISU ‘

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

siddmego.
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gg gov,pl ‘ Serwiz Rzeczyoospalitg] Palsii]

e-podpis

Uruchom aplikacje Podpis GOV, aby zlozyé podpis

v @ © o ®
Ustuga cyfrowa  Podglad Wybdr sposobu Podpis Koniec
podpisu

Podpis osobisty

Zanim klikniesz przycisk Podpisz - sprawdz, czy:

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

MNowa aplikacja
Podpis GOV

do logowania

i skladanio podpiséw

SPRAWDZ

* masz uruchomiong aplikacje Podpis GOV

Tu znajdziesz wskazdwki, jak ztozyd podpis

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

| WROC powEORU PODRISY |

1.6.3. Podpis kwalifikowany

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

Podpis zaufany

Podpis osobisty

Podpis kwalifikowany

Do zlozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany

Przygotuj réwniez uruchomiong aplikage Podpis GOV

Tu znajdziesz wskazdwkd, jak zozy podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

*Uwaga! Od 3 grudnia 2021 r. aplikacjs Podpis GOV zastgpuje aplikacje Podpis Kwalifikowany i jako jedyna
umozliwia sktadanie pod pisu kwalifikowanego.

Wyswietla sie strona Podpis kwalifikowany, na ktorej 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.
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@ gov_pl ‘ Serwis Rzeczypospolite] Polskiej
e-podpis

Uruchom aplikacje Podpis GOV, aby zlozy¢ podpis

o @ < @ ®

Ustugs cyfrows Podglad Wybdr sposobu  Podpls Koniec

Podpis kwalifikowany

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

Tu znajdziesz wskazdwki, jak ztozy¢ podpis

Wasz aplikacje EP Signer? Przeczyta) v

Masz aplikacje Podpis Kwalifikowany? Przeczytaj ~

*Uwaga! Od 3 grudnia 2021 r. aplikacja Pedpis GOV zastepuje aplikacje Podpis

Kwalifikewany | jako jedyna umozliwia skiadanie podpisu kwalifikowanego.

1.7. Koniec

Nowa aplikacja
Podpis GOV

do logowania

i sktadania podpiséw

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

< Wnioski

Dziekujemy!
Twéj wniosek zostat wystany

Qdbierze go:
KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

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

zarzgdzania adresami do e-Doreczen.

Jesli wniosek zostanie odrzucony, poinformujemy Cie o tym wiadomoscig na wskazany adres

e-mail.

Wré€ do Twoich skrzynek

moOb atel USLUGIH PRAWO Pobierz mobilng aplikacje mObywatel
Obywatel Polityka cookies POBIERZ Z
* Google Pl
oogle Fla
Przedsigbiorca Warunki korzystania ’ g Y
Urzednik Klauzula RODO ¢ Poblarzw
Rolnik Deklaracja dostepnosci ' App Store

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

strone gtéwng serwisu.
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2. Podstawa prawna

Podstawe prawng dla funkcjonowania ustugi e-Doreczen stanowi ustawa z dnia 18 listopada

2020 r. o doreczeniach elektronicznych (tj. Dz.U. 2023 r. poz. 285 z p6in. zm.).
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