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1.0 Przygotowanie instrukcji 

    

Wstęp 

Instrukcja jest przeznaczona dla reprezentanta i pełnomocnika podmiotu. 

Dowiesz się z niej, jak w sekcji Zarzadzanie adresami do e-Doręczeń obsługiwać 

wnioski dotyczące skrzynki do doręczeń elektronicznych. 

Reprezentant to osoba pełniąca funkcję kierowniczą w danej instytucji (np. 

dyrektor, prezes, burmistrz, wójt) lub osoba, która na mocy odpowiednich 

przepisów lub decyzji wewnętrznych została upoważniona do reprezentowania 

podmiotu publicznego w określonym zakresie.  

Pełnomocnik to osoba upoważniona do reprezentowania podmiotu publicznego 

na podstawie pełnomocnictwa.   
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1. Logowanie do e-Doręczeń 

Jako reprezentant lub pełnomocnik danego podmiotu masz dostęp do aplikacji  

e-Doręczeń poprzez stronę internetową edoreczenia.gov.pl. 

Zaloguj się, wybierając jedną z dostępnych opcji. 

 

Po zalogowaniu na panelu wyświetli się lista skrzynek, do których masz dostęp – 

znajdziesz tam np. skrzynkę osobistą, służbową i udostępnioną Tobie. 
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Informacje dotyczące obsługi panelu użytkownika znajdują się w dokumencie 

Panel użytkownika (Dashboard). Instrukcja użytkownika. 

Zasady korzystania ze skrzynki e-Doręczeń zostały szczegółowo opisane  

w instrukcji Skrzynka e-Doręczeń. Instrukcja użytkownika. 

Jeśli posiadasz uprawnienia administratora skrzynki, szczegółowe informacje 

znajdziesz w instrukcji Aplikacja Administratora podmiotu. 

Proces składania wniosku o nadanie ADE został szczegółowo opisany w 

dokumencie Wnioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doręczeń 

elektronicznych. Instrukcja dla podmiotu publicznego. 
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Aby przejść do obsługi wniosków, kliknij Zarządzaj adresami do e-Doręczeń 

w prawym górnym rogu ekranu głównego aplikacji. 

 

2. Zarządzanie adresami do e-Doręczeń 

W sekcji Zarządzaj adresami do e-Doręczeń: 

• sprawdzisz status złożonych wniosków, 

• złożysz wniosek o zmiany dotyczące adresu do e-Doręczeń (aktualizacja 

danych, nadanie lub odebranie dostępu do skrzynki na podstawie 

orzeczenia sądu lub aktu administracyjnego). 
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3. Sprawdzenie statusu wniosku 

Status wniosku sprawdzisz bezpośrednio po wejściu w sekcję Zarządzanie 

adresami do e-Doręczeń. 

 

Wyniki prezentowane są w tabeli, która składa się z kolumn: 

• rodzaj wniosku – m.in. aktualizacja (np. danych administratora) lub 

rejestracja (wniosek o nadanie ADE) 

• adres do e-Doręczeń – tu zobaczysz, którego ADE dotyczył wniosek; puste 

pole oznacza, że był to wniosek o nadanie ADE i został odrzucony albo 

jeszcze jest w trakcie weryfikacji 

• data złożenia 

• status 

o pozytywnie rozpatrzony: wszystkie zmiany wpisane we wniosku 

zostały zaakceptowane i wprowadzone 
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o odrzucony: aby poznać powód odrzucenia, wejdź w szczegóły 

 

o w trakcie weryfikacji: wniosek jest w trakcie rozpatrywania. 

Pamiętaj! 

Jeśli wniosek jest w trakcie weryfikacji, nie składaj kolejnego wniosku dla tego 

samego ADE, ponieważ zostanie automatycznie odrzucony. Poczekaj na 

rozpatrzenie obecnego. 

Nad listą wyników możesz: 

• wyszukać wniosek po adresie do e-Doręczeń 

 



   

Zarzadzanie adresami do e-Doręczeń – instrukcja dla reprezentanta lub 

pełnomocnika podmiotu 

Strona 9 z 40 

 

• filtrować po rodzaju wniosku – dla podmiotu publicznego najczęstszym 

rodzajem będzie aktualizacja i rejestracja. 
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4. Wnioski o aktualizację danych w BAE 

W sekcji Zarządzanie adresami do e-Doręczeń możesz złożyć wniosek o zmianę 

danych w Bazie Adresów Elektronicznych. Kliknij Złóż wniosek. 

 

W pierwszym kroku wskaż, dla kogo jest składany wniosek. Wniosek możesz 

składać: 

• Dla siebie – np. dla Twojej osobistej skrzynki 

• Dla innej osoby lub podmiotu – czyli dla podmiotów, w których 

występujesz w roli reprezentanta lub pełnomocnika. 

 



   

Zarzadzanie adresami do e-Doręczeń – instrukcja dla reprezentanta lub 

pełnomocnika podmiotu 

Strona 11 z 40 

 

W kolejnym kroku wybierz adres, którego ma dotyczyć wniosek. 

 

Jeśli na liście nie ma adresu, dla którego chcesz złożyć wniosek, wybierz opcję 

Inny adres i wprowadź go ręcznie. 

 

Pamiętaj! 

Jeśli nie znasz adresu, a jest on aktywny, wyszukaj go na ogólnodostępnej 

stronie z adresami do e-Doręczeń. Jeśli skrzynka nie została aktywowana, 

wyślij zgłoszenie na adres wnioski.edoreczenia@cyfra.gov.pl z prośbą o 

udostępnienie adresu ADE. Pismo powinno zawierać nazwę podmiotu oraz 

załącznik z dokumentem potwierdzającym reprezentację podmiotu. Całość 

powinna być podpisana podpisem elektronicznym reprezentanta podmiotu. 

 

W kolejnym polu wskaż, czego dotyczy wniosek. Może on dotyczyć: 

• aktualizacji danych 

• nadania dostępu do skrzynki na podstawie orzeczenia sądu lub aktu 

administracyjnego 

• odebranie dostępu do skrzynki na podstawie orzeczenia sądu lub aktu 

administracyjnego. 

https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/sprawdz-czy-twoj-urzad-korzysta-z-e-doreczen
mailto:wnioski.edoreczenia@cyfra.gov.pl
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Gdy wybierzesz adres i to, czego dotyczy wniosek, kliknij 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 podmiotu – uzupełniasz szczegółowe dane dotyczące podmiotu. 

Krok 3: Dane administratora – uzupełniasz szczegółowe dane dotyczące 

administratora. 

Krok 4: Podgląd i podpis – wyświetla się strona z danymi wprowadzonymi w krokach 

od 1 do 3. 

Krok 5: Wybór sposobu podpisu – wybierasz sposób podpisu wniosku. 

Krok 6: Podpis – wybierasz sposób złożenia podpisu zaufanego i autoryzujesz 

podpisanie dokumentu. 

Krok 7: Podsumowanie – wyświetla się strona z informacją, że wniosek został 

wysłany. 

Każdy z kroków został szczegółowo opisany w rozdziałach od 4.1. do 4.7. 

 

Krok 1. 

Dane 
wnioskodawcy

Krok 2. 

Dane podmiotu

Krok 3. 

Dane 
administratora

Krok 4. 

Podgląd i podpis

Krok 5. 

Wybór sposobu 
podpisu

Krok 6. 

Podpis

Krok 7. 

Podsumowanie
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4.1. Dane wnioskodawcy 

W kroku pierwszym uzupełnij szczegółowe dane dotyczące wnioskodawcy. 

 

Wniosek podzielony jest na sekcje. Każda z sekcji zawiera pola do wypełnienia. 

Uwaga!  

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

udostępnione do uzupełnienia. 
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Sekcja 1. Wybierz, w jakiej roli występujesz 

Zaznacz, w jakiej roli występujesz z wnioskiem: 

• Reprezentant podmiotu – osoba formalnie umocowana przez zarząd 

do dokonywania czynności prawnych w imieniu podmiotu lub  

• Pełnomocnik podmiotu – osoba działająca na podstawie oświadczenia woli 

reprezentanta w zakresie ustalonym w pełnomocnictwie. 

 

Sekcja 2. Twoje dane 

Dane w tej sekcji są automatycznie uzupełnione informacjami z profilu 

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

 

Dodatkowo podaj i potwierdź swój adres e-mail. Na ten adres zostanie wysłane 

powiadomienie w przypadku odrzucenia wniosku. 
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Sekcja 3. Załączniki 

W tej sekcji dodaj załączniki. 

Gdy składasz wniosek jako reprezentant podmiotu, możesz załączyć tu dokument 

potwierdzający reprezentację podmiotu.  

 

Gdy składasz wniosek jako pełnomocnik podmiotu, załącz tu pełnomocnictwo od 

tego podmiotu. Ten dokument jest wymagany. Nad polem do dodania załącznika 

możesz pobrać wzór pełnomocnictwa. 

 

Pamiętaj! 
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Pełnomocnictwo załączone do wniosku powinno być podpisane elektronicznie 

oraz zawierać datę i zakres umocowania. Możesz dołączyć skan podpisanego 

pełnomocnictwa, ale musi ono być również potwierdzone elektronicznie przez 

osobę potwierdzającą tę zgodność (przez wnioskodawcę lub przez notariusza 

albo przez pełnomocnika wnioskodawcy).  

W tej części wskaż, czy masz prawo do zwolnienia z opłaty za pełnomocnictwo.  

Gdy wybierzesz opcję Masz prawo do zwolnienia z opłaty, wybierz z listy powód 

zwolnienia. Zwolnione z opłaty mogą być osoby, które: 

• działają w imieniu jednostki budżetowej 

• działają w imieniu jednostki samorządu terytorialnego. 

 

Gdy wybierzesz opcję Nie masz prawa do zwolnienia z opłaty, musisz załączyć 

potwierdzenie opłaty za pełnomocnictwo. Ten dokument jest wymagany. 
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W formularzu występuje możliwość dodawania jednego lub kilku załączników, jak 

również ich usuwania. Są dwa sposoby dodawania załączników: 

• przycisk Kliknij tutaj, aby dodać plik  – po kliknięciu wybierasz plik, który 

chcesz dołączyć. 

 

• metoda przeciągnij i puść  – trzymając lewy klawisz myszy, przeciągnij w pole 

plik, który chcesz dołączyć, i puść klawisz myszy. 
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Załączniki mogą mieć: 

1. dopuszczalny format plików: .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. 

2. maksymalny rozmiar: 1 plik 15 MB, łącznie 60 MB. 

Przerwanie wnioskowania lub akceptacja danych i przejście do kolejnego kroku 

Pod formularzem znajdziesz przyciski: 

• Anuluj – po kliknięciu przycisku wyświetli się strona Zarządzanie adresami do 

e-Doręczeń. Przycisk dostępny jest tylko w pierwszym kroku. 

 

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

kolejnego kroku. 
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Na górze strony dostępna jest opcja Anuluj wniosek. Gdy klikniesz, proces 

zostanie anulowany, a wprowadzone informacje nie zapiszą się. Wrócisz na 

stronę Zarządzanie adresami do e-Doręczeń. 

 

W górnej części formularza zobaczysz, na którym kroku formularza jesteś. 

 

Pamiętaj!  

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

tego, które pola w poszczególnych sekcjach zostaną wybrane. 
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4.2. Dane podmiotu  

W kroku drugim uzupełnij dane dotyczące podmiotu. 
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Sekcja 1. Dane podmiotu 

W tej sekcji możesz wprowadzić zmiany w nazwie podmiotu, dodać numer KRS 

oraz uzupełnić lub zmienić informację o numerze NIP. 

 



   

Zarzadzanie adresami do e-Doręczeń – instrukcja dla reprezentanta lub 

pełnomocnika podmiotu 

Strona 23 z 40 

 

Sekcja 2. Adres siedziby podmiotu 

Aby zmienić adres siedziby podmiotu, zaznacz tę opcję i wprowadź nowy adres.  

 

Kolejno wprowadź 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 3 znaki i wybierz ulicę z listy. Jeśli w miejscowości nie 

ma ulicy, zaznacz opcję Moja miejscowość nie ma ulicy 

 

• Numer domu 

 

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

lokalu. 

 

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. 

Sekcja 3. Adres do korespondencji 

Zmiana adresu do korespondencji wygląda tak samo jak zmiana adresu siedziby. 
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Po wprowadzeniu wszystkich zmian przejdź Dalej. Jeśli te dane nie wymagają 

zmiany, możesz pominąć ten krok formularza. Jeśli chcesz wrócić do 

poprzedniego kroku, wybierz opcję Wstecz lub wybierz wcześniejszy krok na osi – 

Dane wnioskodawcy. 

Jeśli chcesz zrezygnować z wprowadzania wniosku, kliknij Anuluj wniosek na 

górze strony. 

4.3. Dane administratora  
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Sekcja 1. Zmiana danych administratora 

Możesz tu zmienić dane obecnego administratora. Aby to zrobić, kliknij Dodaj 

administratora do zmiany danych. 

 

Po kliknięciu wprowadź aktualne dane administratora i Zatwierdź zmiany. 

 

Sekcja 2. Usunięcie administratora 

Możesz tu usunąć obecnego administratora lub administratorów. 

Aby usunąć wszystkich obecnych administratorów, kliknij Usuń obecnych 

administratorów. 
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Pojawi się komunikat z informacją, że skrzynka musi mieć administratora. Masz 

tu dwie opcje:  

• dodaj siebie jako administratora lub  

• dodaj innego administratora. 

 

Jeśli chcesz usunąć konkretnego administratora, kliknij Dodaj administratora do 

usunięcia. Pojawi się okno, w którym musisz wprowadzić dane administratora, 

któremu chcesz odebrać uprawnienia do tej skrzynki. Uzupełnij wszystkie dane  

i kliknij Zatwierdź. 
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Sekcja 3. Dodanie administratora 

Jeśli chcesz zostać administratorem tej skrzynki, kliknij Dodaj siebie jako 

administratora. System automatycznie uzupełni Twoje dane. Możesz je w tym 

miejscu również edytować. 

 

Możesz dodać innego administratora. Aby to zrobić, na dole tej sekcji kliknij 

Dodaj administratora.  

 

Uzupełnij wszystkie dane i kliknij Zatwierdź. 
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Pamiętaj! 

Na adres e-mail, który podasz w tym kroku zostanie wysłane powiadomienie o 

dodaniu administratora. 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 wprowadzeniu wszystkich danych zapoznaj się z informacją na dole strony i 

przejdź Dalej.  

 

Jeśli dane nie wymagają zmiany, możesz pominąć ten krok formularza. Jeśli 

chcesz wrócić do poprzedniego kroku, wybierz opcję Wstecz lub wybierz 

wcześniejszy krok na osi – Dane podmiotu. 

Jeśli chcesz zrezygnować z wprowadzania wniosku, kliknij Anuluj wniosek na 

górze strony. 
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4.4. Podgląd i podpis 

W tym kroku sprawdzisz i popiszesz wniosek. Podgląd wniosku zawiera 

podsumowanie danych właściciela, administratora i reprezentanta, adres 

korespondencyjny oraz adres siedziby i załączniki. 

Na początku przeczytaj, jak przetwarzamy Twoje dane. 

 

Po zapoznaniu się z informacjami kliknij Przejdź dalej. 

Wyświetli się strona, na której możesz sprawdzić wszystkie wprowadzone dane. 

Aby to zrobić, kliknij pokaż dokument. 
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Na stronie dostępny jest również do pobrania wniosek w formacie xml. Wniosek 

nie jest jeszcze podpisany. Aby pobrać wniosek, kliknij link Kod źródłowy 

dokumentu.xml (użytkownik zaawansowany) dostępny na dole strony. Po 

pobraniu wniosek możesz zapisać na dysku swojego komputera. 
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Na dole strony dostępne są dwa przyciski: 

• Wróć do usługi – po kliknięciu możesz edytować wcześniej wprowadzone  

dane 

 

• Podpisz i wyślij – po kliknięciu przejdziesz do podpisu wniosku.   

 

Zweryfikuj wprowadzone we wcześniejszych krokach dane, a następnie kliknij 

Podpisz i wyślij. Przejdziesz do kolejnego kroku. 
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4.5. Wybór sposobu podpisu 

W kroku piątym wybierz sposób podpisu wniosku. Wniosek możesz podpisać 

podpisem zaufanym, osobistym lub kwalifikowanym. 

 

Aby wybrać odpowiednią opcję, kliknij na właściwą zakładkę. 

Podpis zaufany 
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Podpis osobisty 

 

Podpis kwalifikowany 

 

Wybierz odpowiedni podpis i kliknij Przejdź do podpisu. 
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4.6 Podpis 

W kroku szóstym wybierz odpowiedni sposób złożenia podpisu. 

4.6.1. Podpis zaufany 

Gdy wybierzesz sposób podpisu podpis zaufany, kliknij Przejdź do podpisu. 

 

Wybierz teraz sposób złożenia podpisu zaufanego. Masz do wyboru: 

• Profil zaufany 

• Podpis osobisty w e-dowodzie. 

 

Wybierz sposób podpisu, np. profil zaufany i kliknij w odpowiedni przycisk. 

Po kliknięciu przycisku wyświetli się strona Autoryzacja podpisania dokumentu. 
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Wpisz kod autoryzacyjny z otrzymanego SMS-a. Po wpisaniu kodu kliknij 

Potwierdź. Przejdziesz do kroku siódmego. 
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4.6.2. Podpis osobisty 

Gdy wybierzesz sposób podpisu podpis osobisty, kliknij Przejdź do podpisu. 

 

Po kliknięciu przycisku wyświetli się strona, na której możesz wybrać opcje: 

• Wróć do wyboru podpisu – po kliknięciu wrócisz do strony z wyborem 

podpisu 

 

• Podpisz – po kliknięciu podpiszesz wniosek i przejdziesz do kroku siódmego. 

 

  



   

Zarzadzanie adresami do e-Doręczeń – instrukcja dla reprezentanta lub 

pełnomocnika podmiotu 

Strona 38 z 40 

 

4.6.3. Podpis kwalifikowany 

Gdy wybierzesz sposób podpisu podpis kwalifikowany, kliknij Przejdź do podpisu. 

 

Po kliknięciu przycisku wyświetli się strona, na której możesz wybrać opcje: 

• Wróć do wyboru podpisu – po kliknięciu wrócisz do strony z wyborem podpisu 

 

• Podpisz – po kliknięciu podpiszesz wniosek i przejdziesz do kroku siódmego. 
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4.7.  Podsumowanie 

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

 

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

powrót na stronę główną aplikacji.  
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5. 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.). 

https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20230000285
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20230000285
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20230000285
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