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Wstęp 

Z tej instrukcji dowiesz się, jak zawnioskować o utworzenie adresu i skrzynki do 

doręczeń elektronicznych dla osób fizycznych. 

Aby utworzyć adres i skrzynkę do doręczeń elektronicznych, wypełnij formularz 

elektroniczny na stronie e-Doręczeń. 

Do zawnioskowania potrzebujesz: 

• potwierdzonego profilu zaufanego (sprawdź instrukcję założenia profilu 

zaufanego) 

• konta w systemie ePUAP (sprawdź instrukcję założenia konta na ePUAP). 

Jeśli prowadzisz firmę albo pracujesz w zawodzie zaufania społecznego, to 

sprawdź, jak założysz taki adres dla tych działalności w instrukcjach dla tych grup. 

  

https://edoreczenia.gov.pl/
https://www.gov.pl/web/profilzaufany/dla-uzytkownikow
https://www.gov.pl/web/profilzaufany/dla-uzytkownikow
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/pomoc/!ut/p/a1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfGjzOINLCw83R2dDbwMnN2MDBxNDJwc_cIsDQ38TYEKIkEKcABHA0L6w_Wj8CoxMIMpwG1FQW6EQaajoiIAm4U6ZQ!!/?1dmy&current=true&urile=wcm%3apath%3a%2Fepuap2%2FPL%2FStrefa%2BKlienta_Pomoc%2FInstrukcje%2Bi%2Bpodreczniki%2F


   

Wnioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doręczeń elektronicznych  

Instrukcja dla osób fizycznych 
 

Strona 6 z 38 
 

1. Składanie wniosku 

Wejdź na stronę e-Doręczeń i złóż wniosek o utworzenie adresu i skrzynki do 

doręczeń elektronicznych dla osób fizycznych. 

Zaloguj się, aby skorzystać z usługi. Możesz zalogować się za pomocą: 

• profilu zaufanego 

• aplikacji mObywatel 

• bankowości elektronicznej 

• e-Dowodu 

• identyfikacji elektronicznej eID. 

 

Wybierz na przykład profil zaufany. Na kolejnej stronie zaloguj się za pomocą: 

• nazwy użytkownika lub adresu e-mail i hasła albo 

• banku lub innego dostawcy. 

https://edoreczenia.gov.pl/
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Gdy już się zalogujesz, wyświetli się strona, na której możesz podać swoje dane 

kontaktowe do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK). Komunikat ten będzie 

wyświetlał się do czasu, aż przekażesz dane lub zrezygnujesz z przekazania 

danych do RDK. 
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Przekaż dane, zrezygnuj z przekazywania lub wybierz opcję przypomnij mi 

później. Wyświetla się strona Więcej możliwości w profilu zaufanym. 



   

Wnioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doręczeń elektronicznych  

Instrukcja dla osób fizycznych 
 

Strona 9 z 38 
 

 

Kliknij Zamknij w prawym górnym rogu strony. 

Jeśli logujesz się pierwszy raz do strony e-Doręczeń, zobaczysz okno Załóż 

skrzynkę. 
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Potwierdź automatyczne założenie skrzynki ePUAP. 

Zaznacz dwa pola: 

• Akceptuję Warunki korzystania z usługi (kliknij, aby zapoznać się z tymi 

warunkami). 

• Zgadzam się na przetwarzanie moich danych zawartych w Polityce 

prywatności (kliknij, aby się z nią zapoznać). 

Kliknij Potwierdź. 

 

Zanim wyświetlony zostanie ekran główny aplikacji e-Doręczenia zobaczysz pop-

up z kilkoma ważnymi informacjami. Może to okno zamknąć lub bezpośrednio 

przejść do wniosku o utworzenie adresu i skrzynki do doręczeń elektronicznych. 

Poniższy ekran będzie się wyświetlał przy każdym logowaniu, do momentu 

założenia skrzynki osobistej. 
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Po zamknięciu komunikatu wyświetli się strona Twoje skrzynki. Aby założyć 

skrzynkę dla osoby fizycznej, kliknij Złóż wniosek w sekcji Osobista. 

 

Wyświetli się strona Wnioski o utworzenie adresu i skrzynki do doręczeń 

elektronicznych. 
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W pytaniu Dla kogo zgłaszasz wniosek? zaznacz Dla siebie. 
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W pytaniu Dla kogo będzie zakładany adres do e-Doręczeń? zaznacz Dla 

obywatela (osoby fizycznej). 

 

Kliknij przycisk Dalej. 
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Proces wypełnienia formularza i wysłania wniosku składa się z następujących 

kroków: 

 

Krok 1: Dane wnioskodawcy – uzupełniasz szczegółowe dane dotyczące 

wnioskodawcy. 

Krok 2: Dane administratora – możliwość dodania dodatkowego administratora. 

Krok 3: Podgląd wniosku – wyświetla się strona z danymi wprowadzonymi 

w krokach od 1 do 3. 

Krok 4: Podpis – wybierasz sposób podpisu wniosku i autoryzujesz podpisanie 

dokumentu. 

Krok 5: Podsumowanie – wyświetla się strona z informacją, że wniosek został 

wysłany. 

Każdy z kroków szczegółowo został opisany w rozdziałach od 1.1. do 1.5. 

Krok 1. 

Dane 
wnioskodawcy

Krok 2. 

Dane 
administratora

Krok 3. 

Podgląd wniosku

Krok 4. 

Podpis

Krok 5. 

Podsumowanie
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1.1. Dane wnioskodawcy 

W pierwszym kroku uzupełnij dane wnioskodawcy. 
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Wniosek podzielony jest na sekcje. Każda z sekcji zawiera pola do wypełnienia. 

Pamiętaj!  

W zależności od tego, które pola wybierzesz, takie sekcje zostaną 

udostępnione do uzupełnienia. 

Sekcja 1.  Twoje dane 

Dane w tej sekcji są automatycznie uzupełniane informacjami z profilu 

zaufanego. Są to: imię, nazwisko i numer PESEL. 

 

Dane w tej sekcji są automatycznie uzupełniane informacjami z profilu 

zaufanego. Są to: imię, nazwisko i numer PESEL. W tej sekcji musisz także wpisać 

adres e-mail i powtórzyć go w celu weryfikacji poprawności wprowadzonych 

danych. Na podany adres zostanie wysłana informacja o utworzeniu adresu do e-

Doręczeń oraz instrukcja aktywacji skrzynki. Do powiadomień, na przykład o 

nowych wiadomościach, możesz zaznaczyć ten sam adres e-mail lub podać inny. 

Zapoznaj się z oświadczeniem i zaznacz go. W tej sekcji masz możliwość zapoznać 

się z regulaminami oraz przepisami dotyczącymi e-Doręczeń. 
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Sekcja 2.  Adres do korespondencji 

Jeśli zakładasz skrzynkę dla siebie system automatycznie wczytuje Twoje dane 

znajdujące się w rejestrach państwowych. 

 

 
 

Jeśli dane są niepoprawne lub chcesz ustawić inny adres do korespondencji 

zaznacz pole Zmień adres do korespondencji. 

 

Formularz zmieni się na poniższy. 

 
 

Jako adres do korespondencji możesz podać: 

• nowy adres lub 

• skrytkę pocztową. 
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Pamiętaj!  

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

Może być wykorzystywany w ramach usługi hybrydowej – a więc w sytuacji,  

w której przesyłka będzie miała formę tradycyjnego listu. 

Jeśli wybierzesz Adres, wprowadź kolejno wszystkie wymagane dane: 

• Państwo – wpisz minimum 3 znaki i wybierz państwo z listy 

 

• Województwo – wpisz minimum 3 znaki i wybierz województwo z listy 

 

• Powiat – wpisz minimum 3 znaki i wybierz powiat z listy 

 

• Gmina – wpisz minimum 3 znaki i wybierz gminę z listy 

 

• Miejscowość – wpisz minimum 3 znaki i wybierz miejscowość z listy 

 

• Kod pocztowy 
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• Ulica – wpisz minimum 1 znak i wybierz ulicę z listy. Jeśli w miejscowości nie 

ma ulicy, zaznacz opcję Miejscowość nie ma ulicy 

 

• Numer domu 

 

• Numer lokalu – jeśli nie ma numeru lokalu, zaznacz opcję Nie ma numeru 

lokalu. 

 

Jeśli wybierzesz skrytkę pocztową, wprowadź kolejno wszystkie wymagane dane: 

• Państwo – wpisz minimum 3 znaki i wybierz państwo z listy 

 

• Województwo – wpisz minimum 3 znaki i wybierz województwo z listy 

 

• Powiat – wpisz minimum 3 znaki i wybierz powiat z listy 

 

• Gmina – wpisz minimum 3 znaki i wybierz gminę z listy 

 

• Miejscowość – wpisz minimum 3 znaki i wybierz miejscowość z listy 
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• Kod pocztowy 

 

• Numer skrytki pocztowej. 
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Przerwanie wnioskowania lub akceptacja danych i przejście do kolejnego kroku 

Pod formularzem dostępne są przyciski: 

• Anuluj – po kliknięciu przycisku, wyświetla się strona Twoje skrzynki. Przycisk 

dostępny jest tylko w pierwszym kroku. 

 

• Dalej – po wypełnieniu wymaganych pól i kliknięciu w przycisk przejdziesz do 

kolejnego kroku. 

 

Na górze strony odstępny jest również linki Anuluj wniosek. Kliknięcie linku 

powoduje anulowanie wprowadzonych informacji i przejście na stronę Twoje 

skrzynki. 

 

Dodatkowo, w górnej części formularza, wyświetla się informacja, na którym 

aktualnie kroku się znajdujesz. 

 

Pamiętaj! 

Wygląd formularza w kolejnych krokach będzie się zmieniał, w zależności od 

tego, które pola w poszczególnych sekcjach zostaną wybrane. 
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1.2. Dane administratora 

Jako właściciel skrzynki jesteś jej administratorem. Jednak oprócz Ciebie skrzynką 

może zarządzać także inna osoba – możesz ją tu wskazać jako administratora. 

Administrator, podobnie jak właściciel skrzynki, odbiera i wysyła wiadomości, 

nadaje i określa uprawnienia. Wskazuje osoby, które będą uprawnione do 

odbioru i nadawania wiadomości. 

Na adres e-mail administratora zostanie wysłany adres i parametry skrzynki do 

doręczeń elektronicznych. 

 

Jeśli chcesz dodać kolejnego administratora, kliknij Dodaj kolejnego 

administratora. 

W odpowiednie pola wpisz jego imię, nazwisko i numer PESEL. Podaj też jego adres 

e-mail i potwierdź go, wpisując adres drugi raz w polu obok. 
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Jeśli wskazana osoba nie ma numeru PESEL, zaznacz to pole, a następnie wpisz 

numer identyfikacyjny Unii Europejskiej. 

 

Pamiętaj!  

Aby nowy administrator mógł zalogować się do skrzynki i zarządzać nią, musi 

mieć profil zaufany lub potwierdzić swoją tożsamość w inny dostępny sposób, 

np. mObywatelem lub poprzez bankowość elektroniczną. Nie musi mieć 

aktywnej swojej prywatnej skrzynki do e-Doręczeń. 

Po uzupełnieniu danych kliknij Dalej, aby przejść do kolejnego kroku. 
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1.3. Podgląd wniosku 

W tym kroku sprawdzisz wniosek. Podgląd wniosku zawiera podsumowanie 

danych właściciela, administratora, adres korespondencyjny i załączniki. 

Na początku zapoznaj się z klauzulą przetwarzania danych osobowych 

udostępnianych drogą elektroniczną. Aby to zrobić, kliknij w Zapoznaj się z pełną 

treścią klauzuli. 

 

Dokument wyświetli się w nowym oknie przeglądarki. 
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Po zapoznaniu się z informacjami możesz zamknąć tę stronę. 
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Aby sprawdzić poprawność danych we wniosku, wybierz link podglądu 

dokumentu. 

 

Sprawdź wprowadzone dane i wybierz Zamknij. 
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Na stronie dostępna jest również opcja pobrania wniosku w formacie xml. 

Wniosek nie jest jeszcze podpisany. Aby pobrać wniosek, kliknij trzy kropki po 

prawej stronie, a następnie Pobierz plik. Po pobraniu wniosek możesz zapisać na 

dysku swojego komputera. 
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Pod dokumentem dostępne są dwa przyciski: 

• Anuluj – po kliknięciu możesz edytować wcześniej wprowadzone dane 

  

• Podpisz – po kliknięciu przejdziesz do podpisu wniosku. 

   

Zweryfikuj wprowadzone we wcześniejszych krokach dane, a następnie kliknij 

Podpisz. Przejdziesz do kolejnego kroku. 
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1.4. Podpis 

W tym kroku wybierz sposób podpisu wniosku. Wniosek możesz podpisać profilem 

zaufanym, e-dowodem lub certyfikatem kwalifikowanym. 
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1.4.1. Podpis zaufany 

Gdy wybierzesz sposób podpisu profil zaufany, możesz zalogować się za pomocą: 

• nazwy użytkownika lub adresu e-mail i hasła 

• banku 

• e-dowodu 

• certyfikatu kwalifikowanego. 

Pamiętaj! 

Jeśli wybierzesz profil zaufany, musi on być potwierdzony i aktywny. 
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Wybierz sposób podpisu, np. za pomocą nazwy użytkownika lub adresu e-mail, 

i kliknij Zaloguj się. 

Potwierdź podpisanie dokumentu za pomocą metody autoryzacji wybranej 

w ustawieniach profilu zaufanego np. kodem SMS. 
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1.4.2. E-dowód 

Gdy wybierzesz opcję e-dowód, następnie wybierz rodzaj podpisu. 

Pamiętaj! 

Aby podpisać wniosek jedną z tych metod, musisz mieć aktywną warstwę 

elektroniczną w dowodzie osobistym. 
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Podpis zaufany 

Jeśli wybierzesz podpis zaufany, masz do wyboru dwa narzędzia do złożenia tego 

podpisu za pomocą e-dowodu: aplikację eDO App lub czytnik NFC. 

Pamiętaj! 

Do autoryzacji tego podpisu potrzebujesz czterocyfrowego numeru PIN. 

 

Po wybraniu Aplikacji eDO App lub czytnika NFC wyświetli się pełna instrukcja, 

jak skorzystać z tych narzędzi. Wykonaj wszystkie czynności i podpisz wniosek. 
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Podpis osobisty e-dowodem 

Jeśli wybierzesz podpis osobisty e-dowodem, przygotuj wszystkie wymagane 

narzędzia i kliknij Podpisz. 

 

Jeśli chcesz zapoznać się z instrukcją, kliknij Zobacz, jak podpisać pismo e-

dowodem. 

Pamiętaj! 

Do autoryzacji tego podpisu potrzebujesz sześciocyfrowego numeru PIN. 
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1.4.3. Certyfikat kwalifikowany 

Gdy wybierzesz sposób podpisu certyfikat kwalifikowany, zapoznaj się 

z informacjami, przygotuj wszystkie wymagane narzędzia i kliknij Podpisz. 

 

Jeśli chcesz zapoznać się z instrukcją, kliknij Zobacz, jak podpisać dokument 

certyfikatem. 
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1.5. Podsumowanie 

W ostatnim kroku wyświetli się strona z informacją, że wniosek został wysłany. 

 

Na stronie dostępny jest przycisk Wróć do Twoich skrzynek, który umożliwi Ci 

powrót na stronę główną aplikacji. Możesz od razu aktywować swoją skrzynkę do 

doręczeń elektronicznych za pomocą funkcji Aktywuj skrzynkę. 

Po kliknięciu Aktywuj skrzynkę nasza skrzynka zostanie utworzona. 

W sytuacji odrzucenia wniosku o ADE zostanie wyświetlony poniższy komunikat 

a na podany we wniosku adres e-mail zostanie wysłana wiadomość zawierająca 

powody odrzucenia. 
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2. Podstawa prawna 

Podstawę prawną dla funkcjonowania usługi e-Doręczeń stanowi ustawa z dnia 

18 listopada 2020 r. o doręczeniach elektronicznych (tj. Dz.U. 2023 r. poz. 285 

z późn. zm.). 
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