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Metryka dokumentu

eUstuga BAE — Wnioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki

do doreczen elektronicznych — dla podmiotu niepublicznego

niebedacego osobg fizyczng

Data ostatniej aktualizacji: 2026-06-19

Historia zmian

Centralny Osrodek

2021-07-23 1.0 Przygotowanie instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek 1.1
2021-10-07 ) Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek 1.2 o -
2022-06-14 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek 13
2022-06-28 Aktualizacja instrukcji
Informatyk
Centralny Osrodek 1.4
2023-08-25 Aktualizacja instrukcji
Informatyk
Centralny Osrodek o -
2023-09-27 1.5 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny O$rodek
2023-09-27 1.6 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny O$rodek
2024-02-22 ] 1.7 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
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Data Autor WESE] Opis
Centralny Osrodek

2024-06-26 ) 1.8 Aktualizacja instrukcji
Informatyki

Centralny Osrodek o .
2024-07-26 1.9 Aktualizacja instrukcji
Informatyki

Centralny Osrodek

2025-06-20 2.0 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek

2025-10-23 2.1 Aktualizacja instrukcji
Informatyki

Centralny Osrodek
2025-12-17 ] 2.2 Aktualizacja instrukcji
Informatyki

Centralny Osrodek o .
2026-06-19 2.3 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
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Wstep

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

elektronicznych dla podmiotu niepublicznego niebedgcego osobg fizyczna.

Mozesz ztozy¢ wniosek dla podmiotu niepublicznego niebedacego osobg fizyczng o jednej

z ponizszych form prawnych:

fundacja

fundacja rodzinna

fundusz

inna osoba prawna

izba gospodarcza

izba rzemieslnicza

kolumna transportu sanitarnego
kosciot

kotko rolnicze

niepubliczne szkoty, zespoty szkdt i placéwki oswiatowe
organizacja pozytku publicznego
organizacja pracodawcow
partia polityczna

podmiot zagraniczny
przedstawicielstwo zagraniczne
przedszkole niepubliczne
stowarzyszenie rejestrowe
stowarzyszenie nierejestrowe
uczelnia wyzsza

wspodlnota mieszkaniowa
zwigzek pracodawcow

zwigzek zawodowy

zwigzek, zrzeszenie lub jego reprezentacja.

Aby zatozy¢ adres i skrzynke do doreczen elektronicznych dla podmiotu niepublicznego

niebedacego osobg fizyczng, trzeba wypetnic¢ formularz elektroniczny udostepniony na

stronie e-Doreczen.
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Do zawnioskowania potrzebujesz:

e potwierdzonego profilu zaufanego (sprawdz? instrukcje zatozenia profilu zaufanego)

e konta w systemie ePUAP (sprawdz instrukcje zatozenia konta na ePUAP).
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1. Sktadanie wniosku

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

elektronicznych dla podmiotu niepublicznego.

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

e profilu zaufanego

e aplikacji mObywatel

e bankowosci elektronicznej

e e-Dowodu

e identyfikacji elektronicznej elD.

gg gov.pl © Jezyk polski

Zaloguj sie do ustugi

Wybierz sposob, w jaki chcesz to zrobié.

Q& Profil zaufany 5

Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej.

@ Aplikacja mObywatel

>
Skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywatel.
4. Bankowos¢ elektroniczna
JItTs . ) >
—— Zaloguj sie za pomoca swojego banku.
@ E-dowod
Uzyj dowodu osobistego z warstwa elektroniczng i smartfona lub czytnika NFC.
x*y UseelD N

* ¥ : ) )
*"  Use your National elD to access online services.

Wybierz na przyktad profil zaufany. Na kolejnej stronie 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 pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
PL | UA

~_
- S
Bank Pekao

saml-emulator

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail

Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail LuB
@ c-dowod e

Nie pamietam nazwy uzytkownika

Hasto

¢

Wpisz hasto

Nie pamietam hasta

e
- ING o e
S

inteligo
Nie masz profilu zaufanego?
Twoj bank lub dostawca nie udostepnia logowania? ; >
B@®S W (4
B A N K Bark Polski
ZALOZ PROFIL
m
Bank Pekao
v & & Certyfikat
uﬂ = kwalifikowary

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 péznie;j.

Wyswietla sie strona Wiecej mozliwosci w profilu zaufanym.

@gov.pl | Serwis Reeczypospolite Polskiej

Login €}  Profil zaufany

) L W . W
’ Wigcej I w profilu

Nowa metoda autoryzacji

ia z profilu

W aplikacjl mObywatel m
profilu zaufane;

Jak wigczy¢ powiadomienia?

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

Kliknij Zamknij w prawym gérnym rogu strony.
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Jesli logujesz sie pierwszy raz do strony e-Doreczen, zobaczysz okno Zatoéz 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 zapoznac 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 skorzysta¢ 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)

Akceptuje Warunki korzystania z ustugi.

Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych zawartych
w Polityce prywatnosci.

II_I W przypadku rezygnacji zostaniesz przekizrowany na strone gov.pl

ANULU) | POTWIERDZ

Zanim wyswietlony zostanie ekran gtéwny strony e-Doreczen zobaczysz pop-up z kilkoma
waznymi informacjami. Moze to okno zamkna¢ lub bezposrednio przejs¢ do wniosku
o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych. Ponizszy ekran bedzie sie

wyswietlat przy kazdym logowaniu, do momentu zatozenia skrzynki osobiste;j.

Jak dziataja e-Doregczenia?

Bezpiecznie wysytaj i odbieraj korespondencje ze swoich skrzynek.

Co to s3 e-Doreczenia?

@ e-Doreczenia to elektroniczny odpowiednik listu poleconego.

Jesli nie otworzysz nowej wiadomosci, to po 14 dniach zostaje uznana

za doreczong. Wtedy urzgd tez dostaje potwierdzenie.

™~ W skrzynce do e-Doreczen mozesz wysylac i odbierac korespondencje
A od urzedow w Polsce. W przysztosci ustuga zastapi skrzynke ePUAP.

Strona 11 z 49



Fundusze . Unia Europejska

Eu fOPEjSKiE g:llesclfgospollta Europejski Fundusz

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

Instrukcja dla podmiotu niepublicznego niebedgcego osobg fizyczng

Po zamknieciu komunikatu wyswietli sie strona Twoje skrzynki.

Aby zatozy¢ skrzynke dla podmiotu niepublicznego, kliknij Zt6z wniosek w sekcji Stuzbowe.

Danna Plys v
"
enu mObywatel Profil obywatela

.2.1.13

TWOje Skl’zynki @ Zarzadzaj adresami do e-Doreczen

Bezpiecznie wysytaj i odbieraj korespondencje ze swoich skrzynek
[ Twoje skrzynki

Osobista

B Twoje sprawy

Twoje dane

.
: i
] - oo Lok <k i DANNA PLYS
' Jesli chcesz zatozyc takg skrzynke: !
g ! 4 3 YNKE i “@ ePUAP
Kierowca i pojazdy ! 1
I '
' '
) 1 ZH62 wiiosek ! [ Przejdz do skrzynki
ePlatnosci i '
. H
Zatatw sprawe online Stuzbowe e
Centrum pomocy L . » o ) L
Chcesz zatozy¢ skrzynke inng niz Nie widzisz skrzynki swojej
osobista? firmy?

Aplikacja maobilna

Tutaj mozesz zatozy¢ skrzynke dla: Nie masz skrzynki dla firmy?

* siebie (na przyktad jesli
wykonujesz zawod zaufania
publicznego)

* innej osoby lub innego
podmiotu.

Zt6z wniosek } [ PrzejdZ na Biznes.gov.pl

Udostepnione Tobie (osobiste) ~

Nie masz udostepnionych zadnych
skrzynek

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

Whioski 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.
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¢ Twoje skrzynki 2 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-Doreczen?

[_) Dla obywatela (osoby fizycznej)
Skrzynka osobista dla osoby fizycznej

() Dla osoby wykonujgcej zawdd zaufania publicznego
Adwaokarta, radcy prawnege, doradcy podatkowego, doradcy restrukturyzacyjnego, rzecznika patentowego, notariusza

() Dla przedsiebiorcy

W tym jednoosobowej dziatalnosc gospodarcze]

() Dla podmiotu niepublicznego

Niepublicznej organizadji innej niz firma, na przyktad: samorzgdu zawodowego, gospodarczego czy stowarzyszenia mieszkancow (ale nie
samaorzgdu terytorialnego), prywatnej fundadji czy szkoly lub przedszkola prowadzonych przez organ inny niz jednostka samorzadu
terytorialnego (ale nie dla uczelni)

() Dla podmiotu publicznego
Tez niektdrych innych organizacii, jesli s3 zarzgdzane, posiadane czy finansowane w ponad potowie przez podmioty publiczne lub realizujg
zadania publiczne, na przykiad: dla uczelni (w tym prywatnej), przedsicbiorstwa panstwowego, spotki komunalnej, samorzgdu
terytorialnego (ale nie zawodowego, gospodarczego czy stowarzyszenia mieszkancdw)

() Dla jednostki pedmiotu publicznego, ktora nie ma numeru REGON
Dodatkowy adres dla jednostki wykorzystujgce] numer REGON podmiotu, kudry ma juz gldwny adres do e-Doreczen

[_) Dla komornika

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

niepublicznego.

Strona 14 z 49



Fundusze R . Unia Europejska
i zeczpospolita e i Fured

it sy B Foske el

Polska Cyfrowa Ju Regionalneg

Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Instrukcja dla podmiotu niepublicznego niebedgcego osobg fizyczng

& Twoje skrzynki > Anuluj wniosek

Whioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dla kogo zgtaszasz wniosek?

() Dla siebie

@ Dla innej osoby lub podmiotu

Dla kogo bedzie zaktadany adres do e-Doreczen?

() Dla obywatela (osoby fizyczne))
Skrzynka osobista dla osoby fizycznej

() Dla osoby wykonujacej zawdd zaufania publicznego

Adwokata, radcy prawnego, doradcy podatkowego, doradcy restrukturyzacyjnego, rzecznika patentowego, notariusza

() Dla przedsiebiorcy
W tym jednoosobowe] dziatalnosci gospodarczej

@ Dla podmiotu niepublicznego
Niepublicznej organizadji innej niz firma, na przykiad: samorzadu zawodowego, gospodarczego czy stowarzyszenia mieszkaricdw (ale nie
samorzadu terytorialnega), prywatne] fundadji czy szkoly lub przedszkola prowadzonych przez organ inny niz jednostka samorzadu
terytorialnego (ale nie dla uczelni)

() Dla podmiotu publicznega
Tez niektdrych innych organizadi, jesli sa zarzgdzane, posiadane czy finansowane w ponad potowie przez podmioty publiczne lub realizujg
zadania publiczne, na przykiad: dla uczelni (w tym prywatnej), przedsiebiorstwa parstwowego, spotki komunalne], samarzadu
terytorialnego (ale nie zawodowego, gospodarczego czy stowarzyszenia mieszkancow)

() Dla jednostki podmiotu publicznego, ktéra nie ma numeru REGON

Dodatkowy adres dla jednostki wykorzystujgoej numer REGON podmiotu, ktory ma juz glowny adres do e-Doreczen

[ Dla komornika

Kliknij Dalej.
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Zapoznaj sie z informacjami, przygotuj wymagane dane i dokumenty i kliknij Dalej.

€ Whnioski X Anuluj wniosek

Whniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Zanim zaczniesz wypetnia¢ wniosek

dla podmiotu niepublicznego niebedgcego osobga fizyczng
Sprawdz:
* kiedy trzeba aktywowac skrzynke (wniosek mozesz ztozy¢ wczesniej),
SprawdZ harmonogram @
* co sie zmieni dla Twojej instytucji po aktywacji skrzynki.
Sprawdz skutki prawne &

Przygotuj:

* dane podmiotu z REGON, KRS lub innego rejestru (nazwa, adres, numer REGON i NIP, forma prawna),

¢ dokument, ktory potwierdza reprezentacje podmiotu (jesli wniosek sktada reprezentant lub reprezentanci), na przyktad:
aktualny odpis z KRS lub podpisany elektronicznie odpis aktu powotania albo statutu czy podpisane elektronicznie
poswiadczenie od podmiotu o umocowaniu do reprezentadji,

* petnomocnictwo podpisane elektronicznie (jesli petnisz we wniosku role petnomocnika)
.i, Pobierz wzér pelnomocnictwa (docx, 56kB)

* potwierdzenie optaty za petnomocnictwo (jesli byta wymagana).
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Proces wypetnienia formularza i wystania wniosku sktada sie z nastepujacych krokow:

Krok 1. Krok 2. Krok 3.

DR Dane podmiotu REE

whnioskodawcy administratora

Krok 4. Krok 6.

Podglad wniosku Podsumowanie

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

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

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

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

Krok 5: Podpis — wybierasz sposdb podpisu wniosku i autoryzujesz podpisanie dokumentu.

Krok 6: Podsumowanie — wyswietla sie strona z informacjg, 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 pierwszym kroku uzupetnij dane wnioskodawcy.

& Wnioski X Anuluj wniosek

Whniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

dla podmiotu niepublicznego niebedgcego osobg fizycznag

o e ® ®
"/ N
Dane Dane Dane Podglad
wnioskodawcy podmiotu administratora i podpis
Twoje dane
Imie MNazwisko
Numer PESEL
-
Adres e-mail PotwierdZ adres e-mail

Wybierz, w jakiej roli wystepujesz
() Reprezentant
Osoba formalnie umocowana do czynnosc prawnych wimieniu

podmiotu, na przykiad na podstawie wpisu w KRS, statutu czy przepisow -
jesli podmiot ma wielu reprezentantéw, to wniosek bedg musieli

podpisad wszyscy

() Pelnomocnik
Osoba dzistajgca na podstawie oswiadczenia woli reprezentanta w
zakresie ustalonym w pefnomocnictwie

Whiosek podzielony jest na sekcje. Kazda z sekcji zawiera pola do wypetnienia.
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Uwagal!
W zaleznosci od tego, ktore pola wybierzesz, odpowiednie sekcje zostang udostepnione

do uzupetnienia.

Sekcja 1. Twoje dane

Dane w tej sekcji s automatycznie uzupetniane informacjami z profilu zaufanego. S3 to:

imie, nazwisko i numer PESEL.

Twoje dane

Imie Nazwisko

Mumer PESEL

' -

Adres e-mail Potwierdz adres e-mail

Dodatkowo podaj i potwierdz swéj adres e-mail.

Sekcja 2. Wybierz, w jakiej roli wystepujesz

Zaznacz, w jakiej roli wystepujesz z wnioskiem:

e Reprezentant podmiotu — osoba formalnie umocowana przez zarzagd do dokonywania
czynnosci prawnych w imieniu podmiotu lub
e Petnomocnik podmiotu — osoba dziatajgca na podstawie oswiadczenia woli

reprezentanta w zakresie ustalonym w petnomocnictwie.
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Wybierz, w jakiej roli wystepujesz

() Reprezentant
Osoba formalnie umocowana do czynnosc prawnych wimieniu
podmiotu, na przykiad na podstawie wpisu w KRS, statutu czy przepisow -
jesli podmiot ma wielu reprezentantéw, to wniosek bedg musieli

podpisad wszyscy

() Petlnomocnik
Osoba dzistajgca na podstawie oswiadczenia woli reprezentanta w
zakresie ustalonym w pefnomocnictwie

Sekcja 3. Zataczniki

W tej sekcji dodaj zataczniki.

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

potwierdzajacy reprezentacje podmiotu.

Zakgczniki
Mozesz dodac podpisane elektronicznie dokumenty potwierdzajgce, Ze reprezentujesz

podmiot.

Pliki z dokumentami (opcjonalnie)

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

wzér petnomocnictwa.

Pelnomocnictwo

Dodaj dokument potwierdzajgcy, ze jestes petnomocnikiem osoby, dla ktorej sktadasz
wniosek.

o, Pobierz wzér petnomocnictwa (docx, 56kB)

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

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

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

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

whnioskodawcy).

W tej czesci wskaz, czy masz prawo do zwolnienia z opfaty za pethomocnictwo.

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 organizacji pozytku publicznego

e majg petnomocnictwo notarialne z informacjg o zaptacie
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e widniejg jako petnomocnik w rejestrze CEIDG lub KRS.

Optata za petnomocnictwo

(® Masz prawo do zwolnienia z oplaty

(O Nie masz prawa do zwolnienia z optaty

Powéd zwolnienia z optaty

Wybierz

Dziatasz w imieniu organizacji pozytku publicznego

Masz petnomocnictwo notarialne z informacjg o zaptacie

Widniejesz jako petnomocnik w rejestrze CEIDG lub KRS

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

potwierdzenie opfaty za petnomocnictwo. Ten dokument jest wymagany.

Optata za pethomocnictwo

(O Masz prawo do zwolnienia z optaty

© Nie masz prawa do zwolnienia z optaty

Potwierdzenie optaty

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

Format: .txt, .ppt, .m4a, .gz, .rtf, .docx, .png, .pdf, .xIsx, .svg, .mp4,
JZ, Xps, .pptx, .wav, .xml, .odt, .csv, .mp3, .xsd, .ods, .jpg, .avi, .0gg,
.eml, .odp, .jpeg, .mpg, .ogv, .doc, .tif, . mpeg, .zip, .xls, .tiff, .tar.
Maksymalny rozmiar pliku: 15 MB
Maksymalny rozmiar wszystkich plikow: 60 MB
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W formularzu wystepuje mozliwos¢ dodawania jednego lub kilku zatgcznikow, jak rowniez

ich usuwania. Sg dwa sposoby dodawania zatgcznikéw:

e przycisk Kliknij tutaj, aby dodac plik — po kliknieciu wybierasz plik, ktéry chcesz dofaczyc.

Pelnomocnictwo

Dodaj dokument potwierdzajacy, ze jestes peinomocnikiem osoby, dla ktérej sktadasz
wniosek.

o, Pobierz wzér petnomocnictwa (docx, 56kB)

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

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

Format: .pdf.
Maksymalny rozmiar pliku: 15 MB
Maksymalny rozmiar wszystkich plikow: 60 MB

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

chcesz dotaczyé, i pusé klawisz myszy.

Optata za petnomocnictwo

O Masz prawo do zwolnienia z optaty

@ Nie masz prawa do zwolnienia z optaty

Potwierdzenie optaty

e =+ Kopiuj
Kliknij tutaj, aby dodac plik, lub przeciaggnij go na to pole.
Format: .txt, .ppt, .m4a, .gz, .rtf, .docx, .png, .pdf, .xIsx, .svg, .mp4,
7Z, Xps, .pptx, .wav, .xml, .odt, .csv, .mp3, .xsd, .ods, .jpg, .avi,
.ogg, .gml, .odp, .jpeg, .mpg, .ogy, .dog, .tif, .mpeg, .zip, .xls, .tiff,
tar.
Maksymalny rozmiar pliku: 15 MB
Maksymalny rozmiar wszystkich plikéw: 60 MB
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Zatgczniki mogg miec:

1. dopuszczalny format plikow: .txt, .ppt, .m4a, .gz, .rtf, .docx, .png, .pdf, .xlsx, .svg, .mp4,
.72, .xps, .pptx, .wav, .xml, .odt, .csv, .mp3, .xsd, .ods, .jpg, .avi, .ogg, .eml, .odp, .jpeg,
.mpg, .ogv, .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 pdl i kliknieciu w przycisk przejdziesz do kolejnego

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

kroku.

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

> Amuluj wniosek

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

© @) ) ©

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 poszczegblnych sekcjach zostang wybrane.
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1.2. Dane podmiotu

W drugim kroku uzupetnij dane podmiotu.

€ Dane wnioskodawcy 3 Anuluj wniosek

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

O 4 O, O,

Dane Dane Dane Podglad
wnioskodawcy podmiotu administratora i podpis

Dane podmiotu

Nazwa podmiotu

Numer REGON

i| Podmiot nie ma numeru REGON

Numer KRS

7] Podmiot nie ma numeru KRS
NIP podmiotu

(O Podmiot ma NIP

O NIP nie zostat nadany

O NIP zostat uniewazniony

(O NIP zostat uchylony

Forma prawna

Wybierz -

0] Uzupetnij adresy podmiotu
Muszg by¢ zgodne z danymi podmiotu w rejestrach pafistwowych, na przyktad REGON.

Adres siedziby podmiotu

Panistwo

Whpisz minimum 3 znaki

Adres do korespondencji

(O Taki sam jak siedziby podmiotu
(O Nowy adres

(O skrytka pocztowa

“
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Sekcja 1. Dane podmiotu

Dane podmiotu

Mazwa podmiotu

Mumer REGON

D Podmiot nie ma numeru REGOHM

Mumer KRS

D Podmiot nie ma numeru KRS

NIP podmiotu

) Podmiot ma NIF

() NIP nie zostat nadany
) MIP zostat uniewazniony

() NIP zostat uchylomy

Forma prawna

Whbierz

() Uzupeij adresy podmictu
Muszg byé zgodne z danymi podmiotu w rejestrach panstwowych, na przykiad REGON.

Wpisz dane podmiotu:
e nazwe podmiotu
e numer REGON

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

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

NIP zostat uchylony.

NIP podmiotu

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

(O NIP zostat uchylony

NIP

Pamietaj!

Nalezy podac co najmniej jeden z powyzszych identyfikatorow (REGOS, KRS lub NIP).

Z listy rozwijalnej wybierz forme prawng podmiotu:

fundacja

fundacja rodzinna

fundusz

inna osoba prawna

izba gospodarcza

izba rzemieslnicza

kolumna transportu sanitarnego
kosciot

kotko rolnicze

niepubliczne szkoty, zespoty szkdt i placowki oswiatowe
organizacja pozytku publicznego
organizacja pracodawcow
partia polityczna

podmiot zagraniczny
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e przedstawicielstwo zagraniczne

e przedszkole niepubliczne

e stowarzyszenie rejestrowe

e stowarzyszenie nierejestrowe

e uczelnia wyzsza

e wspodlnota mieszkaniowa

e zwigzek pracodawcéw

e zwigzek zawodowy

e zwigzek, zrzeszenie lub jego reprezentacja.

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. Podaj adres siedziby podmiotu

Wpisz adres siedziby podmiotu:

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

Adres siedziby podmiotu

Panstwo

Wpisz minimum 3 znaki

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

Wojewddztwo

Whpisz 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 ]
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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 1 znak i wybierz ulice z listy. Jesli w miejscowosci nie ma ulicy,

zaznacz opcje Miejscowosc¢ nie ma ulicy

Ulica

Wpisz minimum 1 znak

[] 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

Sekcja 3. Podaj 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.

Strona 30 z 49



Polska Cyfrowa

i Reeczpospolita Unia Europelska
- olska Rozwoju Regionalnego

Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Instrukcja dla podmiotu niepublicznego niebedgcego osobg fizyczng

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 pocztowej

Wpisz numer skrytki pocztowej

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

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 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 — zarzgdza 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 sposéb, np.
mObywatelem lub poprzez bankowos¢ elektroniczng. Nie musi mie¢ aktywnej swojej

prywatnej skrzynki do e-Doreczen.

€ Dane wiasciciela X Anuluj wniosek

Whniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
dla podmiotu niepublicznego niebedacego osobga fizyczng

© © ® O,

Dane Dane Dane Podglad
wnioskodawcy podmiotu administratora i podpis

Dane administratora

Wskaz administratora, ktéry bedzie zarzgdzat skrzynka.

(] Dodaj siebie jako administratora + Dodaj kolejnego administratora

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

@
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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.

Wpisz dane administratora, ktorego dodajesz

Imie Nazwisko

Numer PESEL

[:] Ta osoba nie ma numeru PESEL

Adres e-mail PotwierdZ 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

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 takg

wiadomosé, ale tylko jeden z nich powinien aktywowac skrzynke do e-Doreczen.

Na liscie dodanych administratoréw dostepne sg przyciski:

e Edytuj — kliknij, aby edytowaé dane tego administratora.

Edytuj

e Anuluj dodanie — anuluj, aby usung¢ dodanego administratora.

Anuluj dodanie

Po uzupetnieniu danych kliknij Dalej, aby przej$é¢ do kroku czwartego.
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1.4. Podglad wniosku

W tym kroku sprawdzisz wniosek. Podglad wniosku zawiera podsumowanie danych

podmiotu, administratora i reprezentanta, adres korespondencyjny oraz adres siedziby

i zatgczniki.

Na poczagtku zapoznaj sie z klauzulg przetwarzania danych osobowych udostepnianych drogg

elektronicznga. Aby to zrobi¢, kliknij w Zapoznaj sie z petna trescig klauzuli.

Eg gov.pl

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

Dokument
61K8 XAdES otoczony
Pokaz podglad dokumentu

Anuluj

Czym sie réznia formaty podpisu PAdES i XAdES?
Jaki format podpisu wybrac?

Czy moge wybra¢ miejsce podpisu na dokumencie?

Dlaczego nie moge zobaczy¢ podgladu mojego dok

Zobacz ie pytania i

Ustugi Prawo

Pobierz mobilng ,

Podpisz

Klauzula przetwarzania danych
osobowych udostepnionych drogg
elektroniczng

Korzystajac z serwisu akceptujesz warunki przetwarzania
3 elektroniczng.

Zapoznaj sie z peina trescia klauzuli.

Dokument wyswietli sie w nowym oknie przegladarki.
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Polityka dotyczgca cookies

W celu $wiadczenia ustug na najwyzszym poziomie stosujemy pliki cookies (tzw. ciasteczka). Korzystanie z naszej witryny oznacza,
ze bedg one zamieszczane w Paristwa urzadzeniu. W kazdym momencie mozna dokonac zmiany ustawien Pafistwa przegladarki.

Znaczenie plikéw cookies

Dla Panstwa wygody ustuga uzywa plikéw cookies po to, by dostosowac serwis do potrzeb uzytkownikéw, a takze w celach statystycznych.

Pliki cookies to niewielkie pliki tekstowe wysytane przez odwiedzany serwis internetowy do urzadzenia internauty (komputer, smartfon itp.). Nie
zawieraja one zadnych danych osobowych.

Typy plikéw cookies

Ustuga stosuje dwa typy plikéw cookies:

> wydajnosciowe (zbierajgce informacje na temat sposobu uzywania witryny przez odwiedzajacych, np. najczeséciej odwiedzanych stron lub
komunikatéw o btedach itp.),
> funkcjonalne (zapisujgce ustawienia uzytkownika, np. jezyk, wyrazone zgody itp.), takie jak:
e cookies Matomo Analytics - ustuga stuzaca do prowadzenia statystyk dla witryny gov.pl. Dane zbierane przez Matomo sa w petni
anonimowe i nie ma mozliwosci wykorzystywania ich do identyfikacji poszczegdinych oséb. Doktadny sposéb dziatania i polityke

e cookies sesyjne - sg to tymczasowe informacje przechowywane w pamieci przegladarki do momentu zakonczenia sesji, czyli jej
zamkniegcia.

Ustawienia cookies w przegladarkach

W wigkszosci przegladarek internetowych mozna: kasowac pliki typu cookies z twardego dysku komputera (z poziomu ustawien
przegladarki), zablokowac wszystkie przysytane pliki typu cookies lub ustawic ostrzezenie przed zapisaniem ich na dysku.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze zmiany ustawier tych plikéw polegajace na ograniczeniu ich stosowania mogg wptyng¢ na niektére funkcjonalnosci
dostepne na stronach internetowych je stosujacych np. uniemozliwiajgc zalogowanie sie na konto pocztowe. Brak zmiany tych ustawien
oznacza akceptacje dla stosowania plikéw typu cookies.

Ponizej wskazujemy sposéb zmiany ustawien cookies w najbardziej popularnych wyszukiwarkach:

Google Chrome

Menu > Ustawienia > Prywatnos¢ i bezpieczeristwo > Pliki cookie i inne dane witryn - nalezy wybrac odpowiednig opcje.

Microsoft Edge

Menu > Ustawienia > Pliki cookie i uprawnienia witryny > Zarzadzaj plikami cookie i danymi witryn oraz usuwaj je - nalezy wybra¢ odpowiednia
opcje.

Mozilla Firefox

Menu > Ustawienia > Prywatnosc i bezpieczenstwo > Ciasteczka i dane witryn - nalezy wybra¢ odpowiednig opcje.

Opera

Menu > Ustawienia > Prywatnos¢ i bezpieczeristwo > Ciasteczka i inne dane witryn - nalezy wybrac¢ odpowiednig opcje/sposéb obstugi.

Safari

Menu > Ustawienia > Prywatnos¢ > Pliki cookie i dane witryn - nalezy wybra¢ odpowiednig opcje.

Po zapoznaniu sie z informacjami mozesz zamkna¢ te strone.
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Aby sprawdzi¢ poprawnosé danych we wniosku, wybierz link podgladu dokumentu.

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

Dokument
B 2,42KB XAdES otoczony
Pokaz podglad dokumentu

Anu'uj

Sprawdz wprowadzone dane i wybierz Zamknij.
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Podglad dokumentu

Sprawdz, czy zawartos¢ dokumentu jest prawidtowa.

Wniosek o utworzenie adresu | skrzynki do doreczeri elektronicznych dia podmiotu niepublicznego niebgdacego osoba fizyczna,

Urzag, ktéry przyjmie wniosek

MINISTERSTWO CYFRYZACII

Adres do e-Dorgczen

Dane osoby skladajace] wniosek
Imig: DANNA

Nazwisko:

Numer PESEL:

Adres e-mail: test@test.pl

Dane podmiotu

Nazwa firmy: Podmiot Testowy
Forma pravina:

Numer REGON:

NIP:

Status NIP: NIP nadany

Adres do korespondencji

Kraj: POLSKA

Miejscowost: Warszawa
Wojewddztwo: MAZOWIECKIE
Powiat: Warszawa

Gmina: Warszawa (gmina miejska)
Kod pocztawy:

Ulica:

Typ ulicy: ulica

Numer damu:

Adres siedziby
Kraj: POLSKA

Migjscowodlt: Warszawa
Wojewodztwa: MAZOWIECKIE
Pawiat: Warszawa

Gmina: Warszawa (gmina migjska)
Kod pocztoviy:

Ulica:

Typ ulicy: ulica

Numer domu:

Dane administratordw
Imig: DANNA
Nazwisko:

Numer PESEL:

Adres e-mail: test@test.pl

Dokument nie zawiera podpisu

System e-Dorgczenia, 2025-12-09

Podpis elektroniczny

Zamki
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Na stronie dostepna jest rowniez opcja pobrania wniosku w formacie xml. Wniosek nie jest
jeszcze podpisany. Aby pobrac wniosek, kliknij trzy kropki po prawej stronie, a nastepnie

Pobierz plik. Po pobraniu wniosek mozesz zapisac¢ na dysku swojego komputera.

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

Dokument
B 2,42 KB XAdES otoczony

Pokaz podglad dokumentu
2, pobierz plik

Anu'uj

Pod dokumentem dostepne sg dwa przyciski:

e Anuluj—po kliknieciu mozesz edytowa¢ wczesniej wprowadzone dane

Anuluj

e Podpisz — po kliknieciu przejdziesz do podpisu wniosku.

Podpisz

Zweryfikuj wprowadzone we wczesniejszych krokach dane, a nastepnie kliknij Podpisz.

Przejdziesz do kolejnego kroku.
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1.5. Podpis

W tym kroku wybierz sposéb podpisu wniosku. Wniosek mozesz podpisac profilem zaufanym,

e-dowodem lub certyfikatem kwalifikowanym.

gg gov.pl

< wré¢
Podpisz dokument

Wybierz jedng z ponizszych metod podpisywania dokumentéw.

Q@ Profil zaufany

Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej, aby ztozy¢ podpis zaufany.

E-dowéd

Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem NFC, aby ztozy¢ podpis >
zaufany lub osobisty.

Zamien kody SMS na powiadomienia
Certyfikat kwalifikowany w aplikacji mObywatel

’ Uzyj aplikacji Podpis GOV i komputera z czytnikiem NFC, aby ztozy¢ podpis >

Potwierdzaj logowanie do profilu zaufanego, zmiany na koncie i podpisywanie
kwalifikowany.

dokumentéw jednym przyciskiem w telefonie - wygodnie i bezpiecznie.

Dowiedz sig wigcej

Polityka cookies  Klauzula informacyjna  Deklaracja dostgpnosci  Kontakt
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1.5.1. Profil zaufany
Gdy wybierzesz sposéb podpisu profil zaufany, mozesz zalogowac sie za pomoca:
e nazwy uzytkownika lub adresu e-mail i hasta
e banku
e e-dowodu
o certyfikatu kwalifikowanego.

Pamietaj!
Jesli wybierzesz profil zaufany, musi on by¢ potwierdzony i aktywny.

gov.pl ‘ Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

Login ) Profil zaufany

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail

Zaloguj sie za pomocag nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
PL | UA
, 7 5
" Je e Bank Pekao

Whpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail LuUB <& saml-emulator
@ e-dowod
Nie pamigtam nazwy uzytkownika
Hasto
{Wmsz hasto E m ' Il m m
Nie pamietam hasta P
_a‘ ) [l e parisas
ZALOGU] SIE AGRIcoLE ING 5
[ mBank | R inteligo
Nie masz profilu zaufanego?
Twoj bank lub dostawca nie udostepnia logowania? > .
B®S @ €A
KD ol
B A N K Bonk Polski o &
ZALOZ PROFIL
m L hineoien |
Bank Pekao
v |E] [ B Certyfikat
L]0 = kwallfikowany
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Wybierz sposéb podpisu, np. za pomocg nazwy uzytkownika lub adresu e-mail, i kliknij

Zaloguj sie.

Potwierdz podpisanie dokumentu za pomocg metody autoryzacji wybranej w ustawieniach

profilu zaufanego np. kodem SMS.

|

Potwierdz podpisanie dokumentu

Whpisz kod SMS, ktdry wystalismy na Twdj telefon.

Kod SMS z 16.10.2025, godzina 08:16:54

SMS nie dotart? Wyslij ponownie
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1.5.2. E-dowdd

Gdy wybierzesz opcje e-dowdd, nastepnie wybierz rodzaj podpisu.
Pamietaj!

Aby podpisa¢ wniosek jedng z tych metod, musisz mie¢ aktywng warstwe elektroniczng
w dowodzie osobistym.

Eg gov.pl

&« Wréé
E-dowéd

Wybierz rodzaj podpisu.

QB Podpis zaufany
Uzyj smartfonu z NFC lub komputera z czytnikiem NFC.

D Podpis osobisty e-dowodem
Uzyj aplikacji Podpis GOV i komputera z czytnikiem NFC

Zamien kody SMS na powiadomienia \
w aplikacji mObywatel

Potwierdzaj logowanie do profilu zaufanego, zmiany na koncie i podpisywanie
dokumentéw jednym przyciskiem w telefonie - wygodnie i bezpiecznie.

Dowiedz sie wiecej

Polityka cookies  Klauzula informacyjna  Deklaracja dostgpnosci  Kontakt

Podpis zaufany

Jesli wybierzesz podpis zaufany, masz do wyboru dwa narzedzia do ztozenia tego podpisu za
pomocg e-dowodu: aplikacje eDO App lub czytnik NFC.
Pamietaj!

Do autoryzacji tego podpisu potrzebujesz czterocyfrowego numeru PIN.
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Wybierz narzedzie do podpisywania e-dowodem

5 =

Aplikacja eDO App Czytnik NFC
Potrzebujesz smartfonu z wigczong funkcjg NFC i aplikacjg Potrzebujesz podigczonego do komputera czytnika kart
eD0 App. © zblizeniowych (NFC). ®

Uzyj aplikacji eDO App Uzyj czytnika NFC

Po wybraniu Aplikacji eDO App lub czytnika NFC wyswietli sie petna instrukcja, jak skorzystaé

z tych narzedzi. Wykonaj wszystkie czynnosci i podpisz wniosek.

gov.pl

Uzyj aplikacji eDO App do podpisu Zmieri sposéb podpisu

Aby podpisa¢ dokument:

* Przygotuj swéj dowdd osobisty z warstwa elektroniczng i 4-
cyfrowy kod PIN.
E-s ® Otworz na telefonie aplikacje eDO App.
E * Wybierz przycisk Skanuj kod QR.
[ ]
e Zeskanuj kod QR lub przepisz numer, ktéry znajduje sie pod
kodem.

396369 * Wykonuj polecenia wy$wietlane w aplikacji.

() Masz problem z aplikacjg? Skontaktuj sie z nami

Kod QR wygasnie za: 56 sek.

0odswiez kod QR
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ES gov.pl

Uzyj czytnika NFC do podpisu

Zobacz instrukcjg krok po kroku

Aby podpisa¢ dokument:

Zmieni sposéb podpisu

Sprawdz, czy masz zainstalowany program e-dowéd Menedzer
i podtaczony do komputera czytnik NFC.

Potéz na czytniku lub wtéz do niego swéj dowéd osobisty z
warstwa elektroniczna.

Whpisz wymagane dane w oknie programu e-dowéd Menedzer.
Wybierz przycisk Podpisz na tym ekranie.

W oknie z certyfikatem identyfikacji lub na czytniku wpisz 4-

cyfrowy kod PIN.
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Podpis osobisty e-dowodem

Jesli wybierzesz podpis osobisty e-dowodem, przygotuj wszystkie wymagane narzedzia i

kliknij Podpisz.

Q gov.pl

& Wréé
E-dowéd — podpis osobisty

Aby podpisa¢ dokument, przygotu;j:
¢ e-dowdd (dowdd osobisty z warstwg elektroniczng)
e czytnik NFC podtgczony do komputera
* aplikacje Podpis GOV i e-dowéd menadzer .

Polityka cookies  Klauzula informacyjna  Deklaracja dostepnosci

Kontakt

Zamien kody SM§m@poWiadomienia’

w aplikacji'ty tel : {
»
Potwierdzaj logowanie do profilu zaufanego, zmiany na koncie i
podpisywanie dokumentéw jednym przyciskiem w telefonie -
wygodnie i bezpiecznie.

Dowiedz sie wiecej

Jesli chcesz zapoznac sie z instrukcja, kliknij Zobacz, jak podpisaé pismo e-dowodem.

Pamietaj!

Do autoryzacji tego podpisu potrzebujesz szesciocyfrowego numeru PIN.

Strona 46 z 49




Fundusze . Unia Europejska

Eu fOpEjSkiE sf‘fsckzap ospolita Europejski Fundusz

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

Instrukcja dla podmiotu niepublicznego niebedgcego osobg fizyczng

1.5.3. Certyfikat kwalifikowany

Gdy wybierzesz sposéb podpisu certyfikat kwalifikowany, zapoznaj sie z informacjami,

przygotuj wszystkie wymagane narzedzia i kliknij Podpisz.

m gov.pl

& Wréé

Certyfikat kwalifikowany

Aby podpisac¢ dokument, przygotuj:
 certyfikat kwalifikowany
* komputer
* aplikacje Podpis GOV.

Zobacz, jak podpisac¢ dokument certyfikatem

4 - o = '
Podpisz S . , -
Potwierdzaj logowanie do profilu zaufanego, zmiany na koncie i

podpisywanie dokumentéw jednym przyciskiem w telefonie -
wygodnie i bezpiecznie.

Dowiedz sig wigcej
Polityka cookies  Klauzula informacyjna  Deklaracja dostepnosci

Kontakt

Jesli chcesz zapoznac sie z instrukcjg, kliknij Zobacz, jak podpisa¢ dokument certyfikatem.

Strona 47 z 49



Ut e epopots Urzuceee [N
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Instrukcja dla podmiotu niepublicznego niebedgcego osobg fizyczng

1.6. Podsumowanie

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

< Wnioski

Dziekujemy!
Twdéj 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 Wr6¢ do Twoich krzynek, ktéry umozliwi Ci powrdét na

strone gtéwng e-Doreczen.
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Europejskie Rzeczpospolita Rt vy
- Polska Rozwoju Regionalnego
Polska Cyfrowa Ju Regionalneg

Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Instrukcja dla podmiotu niepublicznego niebedgcego osobg fizyczna

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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