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Zarzadzanie adresami do e-Doreczen — instrukcja dla reprezentanta lub
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Metryka dokumentu

Zarzadzanie adresami do e-Doreczen — instrukcja dla

Projekt:

Reprezentanta lub Petnomocnika podmiotu

Data utworzenia: 2025-05-16

Data ostatniej 2025-06-20
aktualizacji:

Historia zmian

Centralny Osrodek L ..
2025-06-20 i 1.0 Przygotowanie instrukcji
Informatyki

Wstep

Instrukcja jest przeznaczona dla reprezentanta i petnomocnika podmiotu.
Dowiesz sie z niej, jak w sekcji Zarzadzanie adresami do e-Doreczen obstugiwaé
whnioski dotyczgce skrzynki do doreczen elektronicznych.

Reprezentant to osoba petnigca funkcje kierowniczg w danej instytucji (np.
dyrektor, prezes, burmistrz, wéjt) lub osoba, ktéra na mocy odpowiednich
przepiséw lub decyzji wewnetrznych zostata upowazniona do reprezentowania
podmiotu publicznego w okreslonym zakresie.

Petnomocnik to osoba upowazniona do reprezentowania podmiotu publicznego

na podstawie petnomocnictwa.
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1. Logowanie do e-Doreczen

Jako reprezentant lub petnomocnik danego podmiotu masz dostep do aplikacji

e-Doreczen poprzez strone internetowg edoreczenia.gov.pl.

Zaloguj sie, wybierajac jedng z dostepnych opcji.

tE

gov.pl

Zaloguj sie do ustugi

Wybierz bezpieczny sposdh logowania

Profil zaufany
Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej

Aplikacja mObywatel
Skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywatel

Bankowos¢ elektroniczna
Zaloguj sie za pomocg bankowosci elektroniczne;

e-Dowdd
Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem

USE elD
Use your National elD to access online services

@ polski

Po zalogowaniu na panelu wyswietli sie lista skrzynek, do ktérych masz dostep —

znajdziesz tam np. skrzynke osobistg, stuzbowg i udostepniona Tobie.
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Deneris Stypula
m mObywatel v %
Twoje skrzynki 13 Zarzndes) adresomi do e Dorgezed
Osobista
Twoje sprawy
DENERIS STYPULA
AAAAAAAAA
Twoje dane @ .
Praejdi do skrzynki
3 Kierowca i pojazdy
Sluzbowe v
eMatnoscl
B Urzedowa Cheesz zalolyé skrzynke inna ni2 Nie widzisz skrzynki swojej
Zalatw sprawe online osobista? firmy?
JST TEST
2 eDorgczenia Nie masz skrzynki dla firmy?

Przejdi do skrzynki Zio: wniosek Przejdi na Birnes.gov.pl

Udostgpnione Tobie (osobiste) v

[0 Aplkaca mobiina

(@ centrum pomocy

Informacje dotyczgce obstugi panelu uzytkownika znajdujg sie w dokumencie
Panel uzytkownika (Dashboard). Instrukcja uzytkownika.

Zasady korzystania ze skrzynki e-Doreczen zostaty szczegétowo opisane
w instrukcji Skrzynka e-Doreczen. Instrukcja uzytkownika.

Jesli posiadasz uprawnienia administratora skrzynki, szczegétowe informacje
znajdziesz w instrukcji Aplikacja Administratora podmiotu.

Proces sktadania wniosku o nadanie ADE zostat szczegétowo opisany w
dokumencie Wnioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen
elektronicznych. Instrukcja dla podmiotu publicznego.
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Aby przejs¢ do obstugi wnioskdw, kliknij Zarzadzaj adresami do e-Doreczen
w prawym gérnym rogu ekranu gtéwnego aplikacji.

Deneris Stypula
Eg mObywatel err gty
Twoje skrzynki B} Zarzadze) sdresomi do e Dorgezen
Bezplecznie wysyla)
A Twoje skrzynki Osobista
Twoje sprawy
DENERIS STYPULA
Twoje dane =) e
Przejdi do skrzynki
Kierowca | pojazdy
Sluzbowe v
eMatnodcl
B urzedowa Cheesz zalolyé skrzynkg inng ni2 Nie widzisz skrzynki swojej
Zatatw sprawe online osobista? firmy?
JST TEST
[ e Dorgezeria

Nie masz skrzynki dla firmy?

Przejdi do skrzynki Zioz wniosek Przejdi na Birnes.gov pl

Udostgpnione Tobie (osobiste) v

ch 2adnych

() Aplkada mobilna

® Centrum pomocy

2. Zarzadzanie adresami do e-Doreczen

W sekcji Zarzadzaj adresami do e-Doreczen:

e sprawdzisz status ztozonych wnioskdw,

e ztozysz wniosek o zmiany dotyczgce adresu do e-Doreczen (aktualizacja
danych, nadanie lub odebranie dostepu do skrzynki na podstawie
orzeczenia sgdu lub aktu administracyjnego).
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3. Sprawdzenie statusu wniosku

Status wniosku sprawdzisz bezposrednio po wejsciu w sekcje Zarzgdzanie
adresami do e-Doreczen.

& Twoje skrzynki

Zarzadzanie adresami do e-Doreczen

Tutaj mozesz sktadac wnioski 0 zmiany dotyczace adresu do e-Dorgczen i sprawdzac status ziozonych wnioskow.

Wyszukaj wnioski po adresie do e-Dorgczen Filtruj po rodzaju wniosku ~
Rodzaj wniosku Adres do e-Doreczen Data zlozenia 4 Status
Aktualizacja AE:PL-75088-50553-VRGUT-16 11.04.2025 © W itrakcie weryfikacii >
Rejestracja - 11.04.2025 ® Wirakoie weryfikagi >
Aktualizacja AE.PL-76255-22891-FGCGU-34 11.04.2025 o Wuakoe wenyfikagi >
Aktualizacja AE:PL-62812-86100-SWAIH-23 16.01.2025 @ Odrzucony >
Aktualizacja AE:PL-62812-86100-SWAIH-23 18.12.2024 @ Odrzucony >
Rejestracja AE:PL-76255-22891-FGCGU-34 18.12.2024 ® Pozytywnie rozpatrzony >
Rejestracja AE:PL-44920-60677-IWAHT-15 17.12.2024 ® Pozytywnie rozpatrzony >
Aktualizacja AE:PL-47662-48454-WVEFE-29 12122024 ® Wrakcie wenyfikagji >

Wyniki prezentowane sg w tabeli, ktéra sktada sie z kolumn:

e rodzaj wniosku — m.in. aktualizacja (np. danych administratora) lub
rejestracja (wniosek o nadanie ADE)

e adres do e-Doreczen — tu zobaczysz, ktérego ADE dotyczyt wniosek; puste
pole oznacza, ze byt to wniosek o nadanie ADE i zostat odrzucony albo
jeszcze jest w trakcie weryfikacji

e data ztozenia

e status

o pozytywnie rozpatrzony: wszystkie zmiany wpisane we wniosku
zostaty zaakceptowane i wprowadzone
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o odrzucony: aby poznaé¢ powdd odrzucenia, wejdz w szczegoty

€ Wnioski

Whiosek o aktualizacje danych w Bazie Adreséw Elektronicznych

Szczegdty wniosku

Status Powéd odrzucenia
® Odrzucony DANE ADMINISTRATORA ADRESU DO E-DORECZEN NIE
ZGADZAJA SIE Z DANYMI W REJESTRZE PESEL,

Data zlozenia wniosku Urzad przyjmujacy wniosek
10.04.2025 MINISTERSTWO CYFRYZAC)

Adres do e-Doreczen

Dane wnioskodawcy

Imie Nazwisko
] ]
Numer PESEL Adres e-mail
st L il

o w trakcie weryfikacji: wniosek jest w trakcie rozpatrywania.

Pamietaj!

Jesli wniosek jest w trakcie weryfikacji, nie sktadaj kolejnego wniosku dla tego
samego ADE, poniewaz zostanie automatycznie odrzucony. Poczekaj na
rozpatrzenie obecnego.

Nad listg wynikdw mozesz:

e wyszukac wniosek po adresie do e-Doreczen

 Twoje skrzynki

Zarzadzanie adresami do e-Doreczen

Tuta] mozesz sktadac wnioski o zmiany dotyczace adresu do e-Doreczen i sprawdzac status ztozonych wnioskdow.

Wyszuka] wnioski po adresie do e-Dorgczen Filtruj po rodzaju wniosku ~
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e filtrowac po rodzaju wniosku — dla podmiotu publicznego najczestszym

rodzajem bedzie aktualizacja i rejestracja.

¢ Twoje skrzynki
Zarzadzanie adresami do e-Doreczen
Tutaj mozesz sktada¢ wnioski o zmiany dotyczace adresu do e-Doreczefi i sprawdzaé status zioZonych wnioskéw.
Wyszukaj wnioski po adresie do e-Dorgczen Filtruj po rodzaju wniosku =
[ akeuaiizacia
Rodzaj wniosku Adres do e-Doreczen Data ziozenia 4 Status [ Preywrécenie
[ wykrestenie
Aktualizaga AE:PL-75088-50553-VRGUT-16 11.04.2025 & Wl (] zmiana dostawey usiug
D Rozpoczecie postepowania
upadiosciowego
Rejestracja - 11.04.2025 & Weral D Zskonczenie postepowania
upadisiciowege
[] vjzwnienie
Aktualizacja AE:PL-76255-22891-FGCGU-34 11.04.2025 o Weal (] rejestracia
Rejestracja = 11.04.2025
orzeczenie sadu
Aktualizacia AE:PL-76255-22891-FGCGU-34 10.04.2025 s Od
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4. Wnioski o aktualizacje danych w BAE

W sekcji Zarzgdzanie adresami do e-Doreczen mozesz ztozyé wniosek o zmiane
danych w Bazie Adreséw Elektronicznych. Kliknij Zt6z wniosek.

< Twoje skrzynki

Zarzadzanie adresami do e-Doreczen

Tutaj mozesz sktadac¢ wnioski o zmiany dotyczace adresu do e-Doreczen i sprawdzac status ztozonych wnioskdw.

Wyszukaj wnioski po adresie do e-Doreczen Filtruj po rodzaju wniosku ~

Rodzaj wniosku Adres do e-Doreczen Data ztozenia ¢ Status
Rejestracja AE:PL-34351-98490-SGBFG-18 17.01.2024 @ Pozytywnie rozpatrzony >
Rejestracja - 09.10.2023 @ Odrzucony >
Rejestracja - 05.10.2023 ® W trakcie weryfikacji >

W pierwszym kroku wskaz, dla kogo jest sktadany wniosek. Wniosek mozesz
sktadac:

e Dlasiebie — np. dla Twojej osobistej skrzynki
e Dlainnej osoby lub podmiotu — czyli dla podmiotéw, w ktdrych
wystepujesz w roli reprezentanta lub petnomocnika.

Whioski o zmiane w Bazie Adreséw Elektronicznych

Dla kogo sktadasz wniosek?
O Dla siebie

O Dla innej osoby lub podmiotu
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Zarzadzanie adresami do e-Doreczen — instrukcja dla reprezentanta lub
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W kolejnym kroku wybierz adres, ktérego ma dotyczyé wniosek.

Whnioski o0 zmiane w Bazie Adreséw Elektronicznych

Dla kogo sktadasz wniosek?
Dila siebie

@) Dlainnej osoby lub padmiotu

Ktérego adresu dotyczy wniosek?

AEFL-T4

o

57-18565-AEIBD-22 (FUNDACJA TEST, NIEBEDACY OSOBA FIZYCIMA)

AE:PL-21247-53007-DUCWY-22 (PRZEDSZKOLE TEST, ORGANIZACIA)

Jedli na liscie nie ma adresu, dla ktorego chcesz ztozy¢ wniosek, wybierz opcje
Inny adres i wprowadz go recznie.

© Inny adres

Adres do e-Doreczen @ Nalezy wprowadzi¢ adres do e-Doreczen wpisany do
Bazy Adresdw Elektronicznych.

Wpisz adres do e-Doreczen

Pamietaj!

Jesli nie znasz adresu, a jest on aktywny, wyszukaj go na ogélnodostepnej
stronie z adresami do e-Doreczen. Jesli skrzynka nie zostata aktywowana,
wyslij zgtoszenie na adres wnioski.edoreczenia@cyfra.gov.pl z prosbg o
udostepnienie adresu ADE. Pismo powinno zawiera¢ nazwe podmiotu oraz
zatacznik z dokumentem potwierdzajgcym reprezentacje podmiotu. Catosé
powinna by¢ podpisana podpisem elektronicznym reprezentanta podmiotu.

W kolejnym polu wskaz, czego dotyczy wniosek. Moze on dotyczyé:

e aktualizacji danych

e nadania dostepu do skrzynki na podstawie orzeczenia sgdu lub aktu
administracyjnego

e odebranie dostepu do skrzynki na podstawie orzeczenia sgdu lub aktu
administracyjnego.
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€ Whnioski X Anuluj wniosek

Whnioski o zmiane w Bazie Adresow Elektronicznych

Dla kogo sktadasz wniosek?
(O Dlasiebie

® Dlainnej osoby lub podmiotu

Ktorego adresu dotyczy wniosek?
O AE:PL-52764-34832-BWGBS-22 (PODMIOT PUBLICZNY RW, NIEBEDACY OSOBA FIZYCZNA)

(O AE:PL-74957-18565-AEIBD-22 (FUNDACJA TEST, NIEBEDACY OSOBA FIZYCZNA)

O

AE:PL-21847-53007-DUCWV-22 (PRZEDSZKOLE TEST, ORGANIZACJA)

O

) AE:PL-30119-71071-SUVSA-24 (PODMIOT PUBLICZNY (JN), NIEBEDACY OSOBA FIZYCZNA)
AE:PL-31834-68233-FGWDR-41 (SZKOLENIE FRDL, ORGANIZACJA)

Inny adres

0O @

Czego dotyczy wniosek?
O Aktwalizacja danych
(O Nadanie dostepu do skrzynki na podstawie orzeczenia sadu lub aktu administracyjnego

(O O0Odebranie dostepu do skrzynki na podstawie orzeczenia sadu lub aktu administracyjnego

Gdy wybierzesz adres i to, czego dotyczy wniosek, kliknij Dalej.
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Zarzadzanie adresami do e-Doreczen — instrukcja dla reprezentanta lub
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Proces wypetnienia formularza i wystania wniosku sktada sie z nastepujacych

krokow:

Krok 1.

Dane
whnioskodawcy

Krok 2. Krok 3. Krok 4.

DENIE]

DS eIz administratora

Podglad i podpis

Krok 5. Krok 7.

Podsumowanie

Wybér sposobu
podpisu

Krok 1: Dane wnioskodawcy — uzupetniasz szczegétowe dane dotyczace

whnioskodawcy.

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

Krok 3: Dane administratora — uzupetniasz szczegétowe dane dotyczgce

administratora.

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

Krok 5: Wybdr sposobu podpisu — wybierasz sposdb podpisu wniosku.

Krok 6: Podpis — wybierasz sposéb ztozenia podpisu zaufanego i autoryzujesz

podpisanie dokumentu.

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

wystany.

Kazdy z krokéw zostat szczegdtowo opisany w rozdziatach od 4.1. do 4.7.
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4.1. Dane wnioskodawcy

W kroku pierwszym uzupetnij szczegétowe dane dotyczgce wnioskodawcy.

€ Wnioski > Anuluj wniosek

Whniosek o aktualizacje danych w Bazie Adreséw Elektronicznych

dla podmiotu publicznego

@ () O O
Dane Dane Dane Podglad
wnioskodawcy podmiotu administratora i podpis

Wybierz, w jakiej roli wystepujesz

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

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

() Reprezentant podmiotu

) Petnomocnik podmiotu

Twoje dane
Imie Nazwisko
[ [

Numer PESEL

Adres e-mail Potwierdz adres e-mail

‘ Wpisz adres e-mail ‘ ‘ Whpisz adres e-mail

BETEN -

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

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

udostepnione do uzupetnienia.
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Sekcja 1. Wybierz, w jakiej roli wystepujesz

Zaznacz, w jakiej roli wystepujesz z wnioskiem:

e Reprezentant podmiotu — osoba formalnie umocowana przez zarzad

do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu podmiotu lub

e Petnomocnik podmiotu — osoba dziatajgca na podstawie oswiadczenia woli

reprezentanta w zakresie ustalonym w petnomocnictwie.

Wybierz, w jakiej roli wystepujesz

prawnych w imieniu podmiotu

ustalonym w petnomocnictwie.

Reprezentant podmictu

Petnomocnik paedmiotu

Reprezentant - osoba formalnie umocowana przez zarzad do dokonywania czynnosc

Pelmomeocnik - osoba dziatajaca na podstawie oswiadczenia woli reprezentanta w zakresie

Sekcja 2. Twoje dane

Dane w tej sekcji sg automatycznie uzupetnione informacjami z profilu

zaufanego. Sa to: imie, nazwisko i numer PESEL.

Twoje dane

Imie
1

Numer PESEL

Adres e-mail

Nazwisko
[———

Potwierd? adres e-mail

Wpisz adres e-mail

‘ ‘ Whpisz adres e-mail

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

powiadomienie w przypadku odrzucenia wniosku.
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Sekcja 3. Zataczniki

W tej sekcji dodaj zataczniki.

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

potwierdzajacy reprezentacje podmiotu.

Zataczniki

Dokument potwierdzajacy reprezentacje podmiotu (podpisane elektronicznie) (opcjonalne)

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

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

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

mozesz pobra¢ wzdor petnomocnictwa.

Zataczniki
Petnomocnictwo od osoby, dla ktdrej skfadasz wniosek (podpisane elektronicznie)

Pobierz wzér pelnomocnitwa (docx, 56kB)

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

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

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

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

zwolnienia. Zwolnione z optaty mogg by¢ osoby, ktére:

e dziatajg w imieniu jednostki budzetowej

e dziatajg w imieniu jednostki samorzadu terytorialnego.

Optata za pethomocnictwo

(® Masz prawo do zwolnienia z oplaty

(O Nie masz prawa do zwolnienia z optaty

Powdd zwolnienia z optaty

Wybierz -

Dziatasz w imieniu jednostki budzetowej

Dziatasz w imieniu jednostki samorzgdu terytorialnego

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

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

) Masz prawo do zwolnienia z oplaty

(@ Nie masz prawa do zwolnienia z oplaty

Potwierdzenie optaty za petnomocnictwo

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

Format: .txt, .ppt, .m4a, .gz, .rtf, .docx, .png, .pdf, .xlsx, .svg, .mp4,

JZ, Xps, .pptx, .wav, .xml, .odt, .csv, .mp3, .xsd, .ods, .jpg, .avi, .0gg,

£ml, .odp, .jpeg, .mpg, .ogv, .doc, .tif, .mpeg, .zip, .xls, .tiff, .tar.
Maksymalny rozmiar pliku: 15 MB
Maksymalny rozmiar wszystkich plikéw: 60 MB

W formularzu wystepuje mozliwos¢ dodawania jednego lub kilku zatgcznikdw, jak

rowniez ich usuwania. Sg dwa sposoby dodawania zatgcznikéw:

przycisk Kliknij tutaj, aby dodac plik — po kliknieciu wybierasz plik, ktory

chcesz dotaczyc.

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

Pobierz wzor pelnomocnitwa (docx, 56kB)

l Kliknij tutaj, aby doda¢ pluk,lub przeciagnij go na to pole.

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

metoda przeciggnij i pus¢ — trzymajgc lewy klawisz myszy, przeciggnij w pole

plik, ktéry chcesz dotgczyé, i pusé klawisz myszy.
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Optata za petnomocnictwo

(O Masz prawo do zwolnienia z optaty

(® Nie masz prawa do zwolnienia z oplaty

Potwierdzenie optaty za pelnomocnictwo

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

Format: .txt, .ppt, .m4a, .gz, .rtf, .docx, .png, .pdf, .xlsx, .svg, .mp4,
7Z, Xps, .pptx, .wav, .xml, .odt, .csv, .mp3, .xsd, .ods, .jpg, .avi, .0gg,
.eml, .odp, .jpeg, .mpg, .ogv, .doc, .tif, .mpeg, .zip, .xls, .tiff, .tar.
Maksymalny rozmiar pliku: 15 MB
Maksymalny rozmiar wszystkich plikéw: 60 MB

Zataczniki mogg mied:

1. dopuszczalny format plikdw: .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, .dog, .tif, .mpeg, .zip, .xls, .tiff, .tar.

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

Przerwanie wnioskowania lub akceptacja danych i przejscie do kolejnego kroku

Pod formularzem znajdziesz przyciski:

e Anuluj— po kliknieciu przycisku wyswietli sie strona Zarzgdzanie adresami do

e-Doreczen. Przycisk dostepny jest tylko w pierwszym kroku.

ANULUJ

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

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

zostanie anulowany, a wprowadzone informacje nie zapiszg sie. Wrécisz na

strone Zarzadzanie adresami do e-Doreczen.

> Amuluj wniosek

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

@ (2 © (»)
Dane Dane Dane Podglad
wnioskodawcy podmiotu administratora i podpis
Pamietaj!

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

tego, ktére pola w poszczegdlnych sekcjach zostang wybrane.
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Zarzadzanie adresami do e-Doreczen — instrukcja dla reprezentanta lub

petnomocnika podmiotu

4.2. Dane podmiotu

W kroku drugim uzupetnij dane dotyczgce podmiotu.

€ Dane wnioskodawcy

dla podmiotu publicznego

X Anuluj wniosek

Whniosek o aktualizacje danych w Bazie Adreséw Elektronicznych

Dane podmiotu

D Zmien dane podmiotu

Nazwa firmy

PODMIOT PUBLICZNY (JN)
KRS

nie nadano

NIP

NIP nie zostat nadany

Adres siedziby podmiotu
E\ Zmien adres siedziby podmiotu

Paristwo
Polska

Wojewédztwo
Lubelskie

Gmina

Lublin (gmina Miejska)

Ulica
UL. WACLAWA BAJKOWSKIEGO

Numer domu
23

Adres do korespondencji

Paristwo
Polska

Wojewédztwo
Lubelskie

Gmina
Lublin (gmina Miejska)

Ulica
UL. WACLAWA BAJKOWSKIEGO

Numer domu
23

© & G ()
Dane Dane Dane Podglad
wnioskodawcy podmiotu administratora i podpis

Forma prawna

Instytucja Gospodarki Budzetowej
REGON

694887600

Miejscowos¢
Lublin

Powiat
Lublin

Kod pocztowy
20-168

Numer lokalu
12

Miejscowosc
Lublin

Powiat
Lublin

Kod pocztowy
20-168

Numer lokalu
12

\:\ Zmien adres do korespondencji podmiotu

“
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Sekcja 1. Dane podmiotu

W tej sekcji mozesz wprowadzi¢ zmiany w nazwie podmiotu, doda¢ numer KRS
oraz uzupetnic lub zmieni¢ informacje o numerze NIP.

Dane podmiotu

Zmien dane podmiotu

Nazwa firmy Forma prawna
Instytucja Gospodarki Budzetowe]
PODMIQT PUBLICZNY (JN)
KRS (opcjonalne) REGON
694887600
l Whpisz KRS ‘
NIP podmiotu

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

(O NIP zostat uchylony

NIP

Whpisz NIP
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Sekcja 2. Adres siedziby podmiotu

Aby zmieni¢ adres siedziby podmiotu, zaznacz te opcje i wprowadz nowy adres.

Adres siedziby podmiotu

Zmien adres siedziby podmiotu

Kolejno wprowadz wszystkie wymagane dane:

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

Adres siedziby podmiotu

Panistwo

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

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

Miejscowosé

Wpisz minimum 3 znaki

e Kod pocztowy

Kod pocztowy

Wpisz kod
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e Ulica — wpisz minimum 3 znaki i wybierz ulice z listy. Jesli w miejscowosci nie

ma ulicy, zaznacz opcje Moja miejscowos¢ nie ma ulicy

Ulica

Wpisz minimum 3 znaki

[ ] Migjscowos¢ 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
Pamietaj!

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

w ktérej przesytka bedzie miata forme tradycyjnego listu.

Sekcja 3. Adres do korespondenc;ji

Zmiana adresu do korespondencji wyglada tak samo jak zmiana adresu siedziby.
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Po wprowadzeniu wszystkich zmian przejdz Dalej. Jesli te dane nie wymagaja
zmiany, mozesz poming¢ ten krok formularza. Jesli chcesz wrécié do
poprzedniego kroku, wybierz opcje Wstecz lub wybierz wczesniejszy krok na osi —
Dane wnioskodawcy.

Jesli chcesz zrezygnowad z wprowadzania wniosku, kliknij Anuluj wniosek na
gorze strony.

4.3. Dane administratora

4 Dane podmiotu > Anuluj wniosek

Whiosek o aktualizacje danych w Bazie Adreséw Elektronicznych

dla podmiotu publicznego

o @ @ O

Dane Dane Dane Podglad
whnioskodawcy podmiotu administratora i podpis

Dane administratora

Mozesz tu dodac osoby, ktére bedg zarzadzac skrzynka, lub zmieni¢ dane obecnych
administratoréow.

Zmiana danych obecnego administratora

+ Dodaj administratora do zmiany danych

Usuniecie administratora
I:I Usun obecnych administratorow

+ Dodaj administratora do usuniecia

Dodanie administratora
|:| Dodaj siebie jako administratora

+ Dodaj administratora

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

e -
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Sekcja 1. Zmiana danych administratora

Mozesz tu zmieni¢ dane obecnego administratora. Aby to zrobié, kliknij Dodaj
administratora do zmiany danych.

Dane administratora

Mozesz tu dodac osoby, ktére bedg zarzadzacd skrzynka, lub zmieni¢ dane obecnych
administratorow.

Zmiana danych obecnego administratora

+ Dodaj administratora do zmiany danych

Po kliknieciu wprowadz aktualne dane administratora i Zatwierdz zmiany.

Dodaj administratora do zmiany danych

Whpisz aktualne dane administratora

Imie Nazwisko

‘ Whpisz imie H Wpisz nazwisko

Numer PESEL

‘ Wpisz numer PESEL

E] Ta osoba nie ma numeru PESEL
Whpisz nowe dane administratora

Adres e-mail PotwierdZ adres e-mail

Whpisz adres e-mail ‘ Whpisz adres e-mail

Sekcja 2. Usuniecie administratora

Mozesz tu usungc obecnego administratora lub administratorow.

Aby usung¢ wszystkich obecnych administratorow, kliknij Usun obecnych
administratorow.
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Usuniecie administratora
Usun obecnych administratoréw

+ Dodaj administratora do usuniecia

Pojawi sie komunikat z informacja, ze skrzynka musi mie¢ administratora. Masz
tu dwie opcje:

e dodaj siebie jako administratora lub
e dodajinnego administratora.

Skrzynka musi mie¢ co najmniej jednego administratora X

Ta skrzynka musi mie¢ administratora. Jesli usuwasz wszystkich dotychczasowych administratorow,
dodaj nowego. Mozesz dodac siebie jako administratora albo doda¢ innego administratora.

Dodaj siebie jako administratora

Dodaj innego administratora

Jesli chcesz usungc konkretnego administratora, kliknij Dodaj administratora do
usuniecia. Pojawi sie okno, w ktérym musisz wprowadzi¢ dane administratora,
ktdremu chcesz odebra¢ uprawnienia do tej skrzynki. Uzupetnij wszystkie dane

i kliknij Zatwierdz.

Dodaj administratora do usuniecia

Whpisz dane administratora, ktérego usuwasz

Imie Nazwisko

‘ Wpisz imie ‘ ‘ Wpisz nazwisko ‘

Numer PESEL

‘ Wpisz numer PESEL ‘

D Ta osoba nie ma numeru PESEL
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Sekcja 3. Dodanie administratora

Jesli chcesz zosta¢ administratorem tej skrzynki, kliknij Dodaj siebie jako
administratora. System automatycznie uzupetni Twoje dane. Mozesz je w tym

miejscu réwniez edytowac.

Dodanie administratora

Dodaj siebie jako administratora

Imie i nazwisko Adres e-mail: PESEL /1D EU Opcje
Edytuj
] L T
Anuluj

Mozesz dodac innego administratora. Aby to zrobi¢, na dole tej sekc;ji kliknij

Dodaj administratora.

+ Dodaj administratora

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

Uzupetnij wszystkie dane i kliknij Zatwierdz.

Dodanie administratora

Wpisz dane administratora, ktérego dodajesz

Imie Nazwisko

[ Whpisz imie ] [ Whpisz nazwisko ]

Numer PESEL

[ Whpisz numer PESEL ]

["] Ta osoba nie ma numeru PESEL

Adres e-mail Potwierd? adres e-mail

[ Wpisz adres e-mail ] [ Wpisz adres e-mail ]
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Pamietaj!

Na adres e-mail, ktory podasz w tym kroku zostanie wystane powiadomienie o
dodaniu administratora. Aby nowy administrator mogt zalogowac sie do
skrzynki i zarzadzac nig, musi mie¢ profil zaufany lub potwierdzi¢ swojg
tozsamos¢ w inny dostepny sposéb, np. mObywatelem lub poprzez
bankowos¢ elektroniczng. Nie musi mieé aktywnej swojej prywatnej skrzynki
do e-Doreczen.

Po wprowadzeniu wszystkich danych zapoznaj sie z informacjg na dole strony i

przejdz Dalej.

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

e -

Jesli dane nie wymagajg zmiany, mozesz poming¢ ten krok formularza. Jesli
chcesz wrécié do poprzedniego kroku, wybierz opcje Wstecz lub wybierz
wczesniejszy krok na osi — Dane podmiotu.

Jesli chcesz zrezygnowac z wprowadzania wniosku, kliknij Anuluj wniosek na
gorze strony.
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4.4. Podglad i podpis

W tym kroku sprawdzisz i popiszesz wniosek. Podglad wniosku zawiera

podsumowanie danych wtasciciela, administratora i reprezentanta, adres

korespondencyjny oraz adres siedziby i zatgczniki.

Na poczatku przeczytaj, jak przetwarzamy Twoje dane.

Przeczytaj. jak przetwarzamy twoje dane

Tetsamadé administratora

Adm

Zaulanego

siraloderm jest Minister Cyl

Dane kontaktowe administratora

skliwad sig papraes sdre ema
it w ey eknie lub pisernie pod adre:

Qdbiarcy danych lub kategorie odbiorcéw danych

PanifPana ¢
prafil zaula

Okires przechowywania danych

Dante bidlg e selwar zane bederminiws
Brawes do sgraniczenia preetwarzania

Preetwarzanie Pani/Pa

3 larych Mo costal GEraniceant, £ wyigLkiem waz

gl inLevesu publicenego Ree
Prawa podmictéw danych

Preyshuguje PanifPanu praws destgpa do PanifPana danych orac prawe i3dania ich sprostowania

Braves wniesienia skargi do organu nadzorczege

usoenia.

Pan ang preez PaniafPana ushuge cylrows udosispniong w serwisie prof
skutkem
Podaniie ka z# wikazanych powyEe] podsiaw prawrych.

Klauzula infarmacyjna dot. przetwarzania danych asabowych na podstawie obowiazku p na administratorze (przetwarzanie w
zwigzku 2 Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji deistalnadei podmistéw reslizujgeych zadania publiczne)

i MO, miajacy siecdzibie w Wars.zawie (00-060) pray ul. Krdlewskiej 27 - odpawiada

arrmulars kontaklowy pod adreserm

sty addrhinisirales,

yeh st cyfrowych dostepnych w serwisie sgodrie 2 preepisami Ustawy £ dnia 17 lulege 2005 1. o

1 na adr

dane osobowe moga byl udestapaiane urzedarm lub instylucjom, kidre Swisdezg wybrane pree: PaniaPana ushigi eyfrowe udosteprione w serwisie

sspalile] Polskiej lub Uns Curopejskie].

acegn sie ochong danych oscbowych w panstwie clonkowskim

2 sapewnienie lunkejonowania Prof

2y AL Jerceolimskich 132-136
wisu profil saufary.

zaulany. Nigpadarie tych danych bgdzie

Po zapoznaniu sie z informacjami kliknij Przejdz dalej.

Wyswietli sie strona, na ktérej mozesz sprawdzi¢ wszystkie wprowadzone dane.

Aby to zrobi¢, kliknij pokaz dokument.
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gOV-pI | Serwis Rzeczypospolite] Polskigj
e-podpis

Ustuga cyfrowa Podglad Wybor sposobu  Podpis Koniec
podpisu

Whniosek o aktualizacie wpisu w rejestrze Bazy Adresow Elektronicznych dla podmiotu publicznego

Urzad, ktory przyimie wniosek

MINISTERSTWO CYFRYZACII

Adres do e-Doreczen

Ar.m AAAA A TAATTe SInoe s A

POKAZ DOKUMENT

Kod Zrodtowy dokumentu.xml (uzytkownik zaawansowany)

Uwaga! |esli widzisz btedy na podgladzie dokumentu, wrac do edygji.

WROC DO USLUGI PODPISZ | WYSLI)

Na stronie dostepny jest rowniez do pobrania wniosek w formacie xml. Wniosek

nie jest jeszcze podpisany. Aby pobraé wniosek, kliknij link Kod zrodtowy
dokumentu.xml (uzytkownik zaawansowany) dostepny na dole strony. Po

pobraniu wniosek mozesz zapisa¢ na dysku swojego komputera.
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Na dole strony dostepne sg dwa przyciski:

e Wrdc do ustugi — po kliknieciu mozesz edytowac wczesniej wprowadzone

dane

WROC DO USLUGI

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

PODPISZ | WYSLIJ

Zweryfikuj wprowadzone we wczesniejszych krokach dane, a nastepnie kliknij

Podpisz i wyslij. Przejdziesz do kolejnego kroku.
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4.5. Wybor sposobu podpisu

W kroku pigtym wybierz sposéb podpisu wniosku. Wniosek mozesz podpisac

podpisem zaufanym, osobistym lub kwalifikowanym.

@gﬂV-PI ‘ Serwis Reetsypaspelice] Polskie)

e-podpis
.y ° ®
Ustuga cyfrows Podglad Wybér sposobu  Podois Koniec
podpisu
Wybierz podpis

+ Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

5  Podpis zaufany
=2

| Do zlozeniz pedpisu zaufanego wykorzystasz profil zaufany lub e-dowad

PRZEJDZ DO PODPISU

WROC DO USLUGI |

Aby wybra¢ odpowiednig opcje, kliknij na wtasciwg zaktadke.

Podpis zaufany

+ Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Do ztozenia podpisu zaufanego wykorzystasz profil zaufany lub e-dowéd

PRZE|DZ DO PODPISU
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Podpis osobisty

Podpis zaufany + Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis osobisty

Do ztozenia podpisu osobistego wykorzystasz dowdd osobisty z warstwa
—

e elektronicza (e-dowdd)
@ 123456 Przygotuj réwniez:
» czytnik NFC podtaczony do komputera

« uruchomiong aplikacje Podpis GOV
» uruchomiong aplikacje e-dowod menadzer

Tu znajdziesz wskazowki, jak Thozyt podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany Podpis osobisty " Podpis kwalifikowany

Podpis kwalifikowany
g D Do ztozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany
° Przygotuj réwniez uruchomiong aplikacje Podpis GOV*
Tu znajdziesz wskazdwki, jak ztozyc podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

*Uwaga! 0d 3 grudnia 2021 r. aplikaciz Podpis GOV zastepuje aplikacie Podpis Kwalifikowany i ko jedyna
umoiliwia skladanie podpisu kwalifikowanego.

Wybierz odpowiedni podpis i kliknij Przejdz do podpisu.
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4.6 Podpis

W kroku széstym wybierz odpowiedni sposéb ztozenia podpisu.

4.6.1. Podpis zaufany

lub

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

+" Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

5 Podpis zaufany
=4

PRZE|DZ DO PODPISU

| Do ztozenia podpisu zaufanego wykorzystasz profil zaufany lub e-dowéd

Wybierz teraz sposdb ztozenia podpisu zaufanego. Masz do wyboru:

e Profil zaufany

e Podpis osobisty w e-dowodzie.

S

et ymasgalite] Polskie]

Q gov.pl ‘

e-podpis
- @ © ®
Ustuga cyfrows Podglad Wybér sposobu  Podpiz Koniec

podpisu

Wybierz sposéb ztozenia podpisu zaufanego

‘ WROC DO WYEORU PODPISU ‘

Profil zaufany Profil osobisty w e-dowodzie
Do rtozenia podpisu zaufanego uiyjes: Do zozenia podpisu zaufanego uiyjesz
profilu zaufanego profilu osobistego

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

Po kliknieciu przycisku wyswietli sie strona Autoryzacja podpisania

dokumentu.
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Autoryzacja podpisania dokumentu
Wpisz ponie] ked autoryzacyjny, kubry wystalismy na twdj telefon

Kod SMS nr1z07.12.2021

Wpisz kod

ANULLYJ POTWIERDZ

Whpisz kod autoryzacyjny z otrzymanego SMS-a. Po wpisaniu kodu kliknij

Potwierdz. Przejdziesz do kroku siédmego.

Strona 36 z 40



Europelskie Rzeczpospolita "¢ LCORCRS
- olska Rozwoju Regionalnego

Polska Cyfrowa

Zarzadzanie adresami do e-Doreczen — instrukcja dla reprezentanta lub

petnomocnika podmiotu

4.6.2. Podpis osobisty

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

Podpis zaufany +" Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis osobisty

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

—
@ 123456 Przygotuj réwniez:

» czytnik NFC podtaczony do komputera
* uruchomiong aplikacjg Podpis GOV
® uruchomiong aplikacje e-dowdd menadzer

Tu znajdziesz wskazdwk, jak zozye podpis

PRZEIDZ DO PODPISU

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

e  Wrdc¢ do wyboru podpisu — po kliknieciu wrécisz do strony z wyborem

podpisu

‘ WROC DO WYBORU PODPISU ‘

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

Eg gov.pl ‘ Serwis Rzaczypospolite] Polskie]
e-podpis

Uruchom aplikacje Padpis GOV, aby zlozy¢ podpis

- @ © < ®
Ustuga cyfrows  Podglad Wybor sposcbu Podpis Koniec
podpisu

Podpis osobisty

Nowa aplikacja
Podpis GOV

do logowania

i skladania podpisow

Zanim klikniesz przycisk Podpisz - sprawdz, czy: =

® masz zainstalowang aplikacjg e-dowdd menadzer

ik NFC jest podigczony do komputera

® e-dowad jest na czytniku i zostat poprawnie wpisany numer CAN*

[ s

® masz uruchomiong aplikacje Podpis GOV
Tu znajdziesz wskazéwki, jak ztozy¢ podpis

* CAN to 6-cyfrowy numer nadrukowany na dole na awersie dowodu osobistego.

w“")(‘ DO WYBORU PADPISY |
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4.6.3. Podpis kwalifikowany

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

Podpis zaufany Podpis osobisty +" Podpis kwalifikowany

Podpis kwalifikowany
=
|| D Do zlozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany
° Przygotuj réwniez uruchomiong aplikage Podpis GOWV*

Tu znajdziesz wskazdwki, jak ztofyc podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

*Uwaga! 0d 3 grudnia 2027 r. aplikacia Podpis GOV zastepuje aplikage Podpis Kwalifikowany i jsko jedyna

umicliwia skladanie podpisu kwalifikewanego.

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

e Wrdé¢ do wyboru podpisu — po kliknieciu wrdcisz do strony z wyborem podpisu

‘ WROC DO WYBORU PODPISU ‘

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

m gOV.pl | Serwiz Rzeczyposaolivg Polzkiel
e-podpis

Uruchom aplikacje Podpis GOV, aby zlozyé podpis

- @ < < ®

Ustuga gyfrowa Podglad Wiybir sposabu  Podpis Koniec
podpisu

Podpis kwalifikowany

Nowa aplikacja
Podpis GOV

do logowania

i sktadania podpisow

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

Tu znajdziesz wskazowki, jak ztozyc podpis

Masz aplikacje EP Signer? Przeczyta) v

Masz aplikacje Podpis Kwalifikowany? Przeczyta] v

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

WRéc DO WYEORU PODFISY ] “
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4.7. Podsumowanie

W kroku siodmym wyswietli sie strona z informacjg, ze wniosek zostat wystany.

& Whnioski

Dziekujemy!
Twoj wniosek zostat wystany

Odbierze go:
MINISTERSTWO CYFRYZAC]I

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

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

Wréc€ do Twoich skrzynek

Na stronie dostepny jest przycisk Wré¢ do Twoich krzynek, ktdry umozliwi Ci

powrdt na strone gtdwng aplikacji.
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5. 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 pdin. zm.).
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