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Metryka dokumentu

eUstuga BAE — Instrukcja dla integratoréw zewnetrznych
(Srodowisko INT) Wnioskowanie o utworzenie adresu

i skrzynki do doreczen elektronicznych - dla podmiotu

niepublicznego, ktdry nie jest osobg fizyczng

Data ostatniej aktualizacji: 2023-09-11

Historia zmian

2021-12-10 | Anna Krysinska Przygotowanie instrukcji
2022-02-23 | Anna Krysinska 1.1 Aktualizacja instrukcji
2023-09-11 | Aleksandra Kopciewska | 1.2 Aktualizacja instrukcji
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Wstep

W niniejszej instrukcji zostat przedstawiony proces wnioskowania o utworzenie adresu

i skrzynki do doreczen elektronicznych dla podmiotu niepublicznego niebedgcego osobg

fizyczna.

Formularz umozliwia zarejestrowanie podmiotu niepublicznego niebedgcego osobg fizyczng

o jednej z ponizszych form prawnych:

Europejskie zgrupowanie intereséw gospodarczych,
Fundacja,

Fundusz,

Gtéwny oddziat zagranicznego zaktadu reasekuraciji,
Gtéwny oddziat zagranicznego zaktadu ubezpieczen,
Inna osoba prawna,

Instytucja gospodarki budzetowej,

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

Izba rzemieslnicza,

Kolumna transportu sanitarnego,

Kétko rolnicze,

Oddziat zagranicznego przedsiebiorcy,

Organizacja pozytku publicznego,

Organizacja pracodawcoéw,

Prosta spotka akcyjna,

Przedsiebiorstwo panstwowe,

Samodzielny publiczny zaktad opieki zdrowotnej,
Samorzad zawodowy podmiotéw gospodarczych,
Spotdzielnia,

Spotdzielnia europejska,

Spotka akeyjna,

Spotka europejska,

Spotka jawna,

Spotka komandytowa,

Spotka komandytowo-akceyjna,

Spotka partnerska,
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e Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscig,
e Stowarzyszenie rejestrowe,

e Towarzystwo reasekuracji wzajemnej,

e Towarzystwo ubezpieczen wzajemnych,

e Zwigzek pracodawcéw,

e Zwigzek zawodowy,

e Zwigzek, zrzeszenie lub jego reprezentacja.

Podmiot niepubliczny niebedgcy osobg fizyczng, w celu utworzenia adresu i skrzynki
do doreczen elektronicznych, sktada wniosek, wypetniajgc formularz elektroniczny

udostepniony na stronie https://www.gov.pl/ i przesyta na skrzynke ePUAP ministra ds.

informatyzacji.

Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych wymaga
posiadania:
e potwierdzonego konta Profilu Zaufanego — instrukcja do zatozenia Profilu

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

e zatozonego konta w systemie ePUAP — instrukcja do zatozenia konta na ePUAP

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

Na srodowisku integracyjnym (INT) wniosek wymaga akceptacji przez pracownika COI.

1. Podstawa prawna

Podstawe prawng dla funkcjonowania, ustugi rejestracji adresu dla Podmiotu
Niepublicznego, ktéry nie jest osoba fizyczng, stanowi ustawa z dnia 18 listopada 2020 r.

o doreczeniach elektronicznych (tj. Dz.U. 2020 poz. 2320 z p6zn. zm.).
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2. Sktadanie wniosku

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

utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych dla podmiotu niepublicznego

niebedacego osobg fizyczng.

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

e Profil Zaufany,

e e-Dowdd,

e bankowosc¢ elektroniczna,
e aplikacja mObywatel.

Kliknij w ikone wybranego sposobu logowania i zaloguj sie do serwisu gov.pl.
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Np. jezeli klikniesz kursorem myszy w ikone Profil Zaufany wyswietli sie strona logowania

przez Profil Zaufany. Zaloguj sie za pomoca:

e nazwy uzytkownika lub adresu e-mail i hasta,

albo

e banku lub innego dostawcy.
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Po zalogowaniu sie, wyswietla sie strona na ktérej mozesz podac swoje dane kontaktowe

do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK).

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

z przekazania danych do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK).

Dostepne sg trzy, przyciski:
e przekaz dane,
® przypomnij mi pozniej,

e zrezygnuj z przekazania.
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Login &) Profil zaufany

Chcesz tatwiej i szybciej zatatwiac sprawy
urzedowe? Podaj swoje dane kontaktowe!

LKonczy sie waznosc twojego dokumentu”. , Mowy jest gotowy

do odbioru”. Prosimy uzupenic informacje”, ,Rozpatrzylismy twoj
wniosek”,

Tego typu informacdje bedziesz dostawad, gdy wpiszesz swaj telefon
lub e-mail do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK).

PRZEKAZ DANE l l PRZYPOMMNI) MI POZNIE)

Przekazanie danych jest dobrowolne, moze przyspieszyc zalatwienie
spraw urzedowych.

Jesli nie cheesz zrobic tego teraz, dane kontakwowe do RDK mozesz
przekazaé w kazdej chwili przez e-ushuge lub w urzedzie.

ZREZYGNUJ Z PRZEKAZANIA

Kliknij np. przycisk Przypomnij mi pdzniej. Po kliknieciu, wyswietla sie strona Wiecej

mozliwosci w profilu zaufanym.

Kliknij przycisk X Zamknij umieszczony w prawym gornym rogu strony.
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W przypadku pierwszego logowania do aplikacji wyswietla sie strona Zat6z skrzynke.

PotwierdZ automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP (elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej):
e Zaznacz dwa pola:

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

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

e Kliknij przycisk Potwierdz.
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Zaznacz obydwa pola, a nastepnie kliknij przycisk Potwierdz.

Wyswietla sie strona Twoje skrzynki, zaleznie od posiadanych skrzynek lub ich braku na dole
strony napisane jest "Zeby zatozyé skrzynke dla innej osoby lub innego podmiotu, zi6z

wniosek." lub "Jesli chcesz zatozy¢ skrzynke innego typu, przejdz do ustugi."
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Aby przejs¢ do wnioskow o rejestracje skrzynki nalezy klikngé na link zt6z wniosek lub

przejdz do ustugi.

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

€ Twoje skrzynki

Whioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dla kogo zglaszasz wniosek?

Dla siebie

Dla innej osoby lub podmiotu

Wstecz Dalej

W sekcji Dla kogo zgtaszasz wniosek? zaznacz Dla innej osoby lub podmiotu.
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€ Twoje skrzynki

Whnioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczeii elektronicznych

Dla kogo zglaszasz wniosek?
Dla siebie
© Dla innej osoby lub podmiotu
Dla kogo bedzie zakladany adres do e-Dorgczen?

Dla obywatela (osoby fizycznej)
Dla urzedu ®
Dla osoby wykonujgcej zawdd zaufania publicznego

Dla podmiotu niepublicznego

Wstecz Dalej

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

niepublicznego.

& Twoje skrzynki

Whnioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dla kogo zgtaszasz wniosek?
Dla siebie
(@) Dla innej osoby lub podmiotu
Dla kogo bedzie zakladany adres do e-Dorgczefi?

Dla obywatela (osoby fizycznej)
Dla urzedu @
Dla osoby wykonujgcej zawdd zaufania publicznego

® Dla podmiotu niepublicznego

e

Kliknij przycisk Dalej.
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Proces wypetnienia formularza i wystania wniosku sktada sie z nastepujgcych krokéw:

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

Dane Dane podmiotu Dane
whnioskodawcy P administratora

Podglad wniosku

Krok 5.

Wybor sposobu
podpisu

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

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

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

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

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

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

Krok 7: Koniec — wyswietla sie strona z informacjg, ze wniosek zostat wystany.

Kazdy z krokéw szczegdtowo zostat opisany w rozdziatach od 2.1. do 2.7.

Strona 14 z 36



WNIOSKOWANIE O UTWORZENIE ADRESU | SKRZYNKI DO DORECZEN ELEKTRONICZNYCH
— DLA PODMIOTU NIEPUBLICZNEGO NIEBEDACEGO OSOBA FIZYCZNA (SRODOWISKO INT)

2.1. Dane wnioskodawcy

W kroku pierwszym uzupetniasz szczegétowe dane dotyczgce wnioskodawcy.

Na stronie dostepny jest wniosek z formularzem do wypetnienia, podzielony na sekcje. Kazda
z sekcji zawiera pola do wypetnienia (pola obowigzkowe oznaczono czerwong gwiazdkg ,, * ”).
Pamietaj!
W zaleznosci od tego, ktore pola wybierzesz, takie sekcje zostang udostepnione

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

Zaznacz w jakiej roli wystepujesz z wnioskiem:
e Reprezentant podmiotu — osoba formalnie umocowana przez zarzad do dokonywania
czynnosci prawnych w imieniu podmiotu, lub
e Petnomocnik podmiotu — osoba dziatajgca na podstawie oswiadczenia woli
reprezentanta w zakresie ustalonym w petnomocnictwie.
Wybierz, w jakiej roli wystepujesz
Reprezentant - osoba formalnie umocowana przez zarzad do dokonywania czynnosci
prawnych w imieniu podmiotu

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

Reprezentant podmiotu

Petnomocnik podmiotu

Sekcja 2. Twoje dane

Dane w tej sekcji sg automatycznie
uzupetnione informacjami z Profilu
Zaufanego. S3 to:

e Imig,

e Nazwisko,

e Numer PESEL.

Dodatkowo nalezy podac i potwierdzi¢ adres e-mail wnioskodawcy.
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Sekcja 3. Zataczniki

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

dokumentu potwierdzajacy reprezentacje podmiotu (opcjonalnie).

Zatgczniki

Dokument potwierdzajgcy reprezentacje podmiotu

Kliknij tutaj, aby dodac plik. lub przeciggnij go na to pole.
Dopuszczalny format pliku: .txt, .ppt, .m4a, .gz, .rtf, .docx, .png,
pdf, xlsx, .svg, .mp4, .7Z, xps, pptx, .wav, .xml, .odt, .csv, .mp3,
.xsd, .ods, .jpg, .avi, .ogg. .gml. .odp, jpeg. .mpg. .0gv, .doc, .tif,
.mpeg, .zip, .xls, .tiff, .tar.
Maksymalny rozmiar pliku: 60 MB.

Gdy w Sekcji 1 wybierzesz opcje Petnomocnik podmiotu dostepne jest zataczenie

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

Zatgczniki

Petnomocnictwo od osoby, dla ktdrej skladasz wniosek *

Kliknij tutaj, aby dodac plik. lub przeciggnij go na to pole.
Dopuszczalny format pliku: .txt, .ppt, .m4a, .gz, .rtf, .docx, .png,
pdf, xlsx, .svg, .mp4, .7Z, xps, pptx, .wav, .xml, .odt, .csv, .mp3,
.xsd, .ods, .jpg, .avi, .ogg. .gml. .odp, jpeg. .mpg. .0gv, .doc, .tif,
.mpeg, .zip, .xls, .tiff, .tar.
Maksymalny rozmiar pliku: 60 MB.
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Pamietaj!

Zanim dodasz dokument petnomocnictwa, upewnij sie, Ze zawiera on date i miejsce
sporzadzenia petnomocnictwa, tres¢ wskazuje jednoznacznie, ze jestes
upowazniony/a do dokonywania wpiséw do BAE w imieniu podmiotu, ktérego dane
znajd3a sie we wniosku, zatgczane petnomocnictwo jest podpisane przez podmiot,

w imieniu ktdrego sktadasz wniosek, a podpis ten ma cechy podpisu wiasnorecznego.

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

e Masz prawo do zwolnienia z optaty, lub

e Nie masz prawa do zwolnienia z opfaty.
Gdy wybierzesz opcje Masz prawo do zwolnienia z optaty dostepny bedzie stownik z

wyborem powodu zwolnienia:

Optata za pelnomocnictwo

@ Masz prawo do zwolnienia z optaty

e Dziatasz w imieniu organizacji

poiytku publlcznego Powdd zwolnienia z optaty *
’

Dzialasz w imieniu organizacji pozytku publicznego

e Masz petnomocnictwo notarialne z

Masz pelnomocnictwo notarialne z informacjg o zaplacie

informacja o zaptacie,

Widniejesz jako petnomocnik w rejestrze CEIDG lub KRS

e Widniejesz jako petnomocnik w m

rejestrze CEIDG lub KRS.
Gdy wybierzesz opcje Nie masz prawa do zwolnienia z optaty, musisz zatgczy¢

potwierdzenie optaty za petnomocnictwo* (dokument wymagany).

Opfata za pelnomocnictwo

Masz prawo do zwolnienia z oplaty

@ Nie masz prawa do zwolnienia z oplaty

Potwierdzenie oplaty za petnomocnictwo *

Kliknij tutaj. aby dodac plik, lub przeciggnij go na to pole.
Dopuszczalny format pliku: .txt, .ppt, .m4a, .gz, .rif, .docx, .png,
-pdf, xlsx, .svg, .mp4, .7Z, xps, .pptx, wav, xml, .odt, .csv, .mp3,
.xsd, .ods, Jpg. .avi, .ogg, .gml, .odp, jpeg. .mpg. .ogv, .doc, tif,
.mpeg, .zip, xls, tiff, .tar.
Maksymalny rozmiar pliku: 60 MB.
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W formularzu wystepuje mozliwos¢ dodawania jednego lub kilku zatgcznikdéw, jak rowniez ich
usuwania. S3 dwa sposoby dodawania zatacznikow:

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

mozliwos¢ wyboru pliku, ktéry chcesz dotaczyc.

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

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

Maksymalny rozmiar pliku: 60 MB.

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

ktory chcesz dotgczy¢ i zwalniasz klawisz myszy.

Kliknij tutaj, aby dodad plik, ub przecizgnij go na to pole.
ipuszczalmy format pliku: .o, ppt,  mda, gz, rif, doc, png,
T, xisx, svg, mpd, 7L, xps, ppix, wav, xml, .odi, .csv, mp3,
% Przenies |- .ogg, .gml, .odp, .jpeg, .mpg, .ogv, .doc, .of,

.mpeg, .Zip, -xls, tiff, tar.

otz | L= re i [k Maksyrmalmy rozrmiar pliku: 60 MB.

Zataczniki moga posiadac:
1. Dopuszczalny format plikow: .txt, .ppt, .m4a, .gz, .rtf, .docx, .png, .pdf, .xlsx, .svg,
.mp4, .7Z, .xps, .pptx, .wav, .xml, .odt, .csv, .mp3, .xsd, .ods, .jpg, .avi, .ogg, .eml, .odp,
.jpeg, .mpg, .ogv, .dogc, .tif, .mpeg, .zip, .xls, .tiff, .tar.
2. Maksymalny rozmiar zatgcznika: 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 w przycisk, wyswietla sie strona

L . . . . Anuluj
Whioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen naia)

elektronicznych. Przycisk dostepny jest tylko w
pierwszym kroku.

e Dalej — przycisk jest nieaktywny (kolor szary) jezeli

nie wypetnites pél obligatoryjnych. Po kliknieciu w Dalej

przycisk zostang podswietlone pola, ktdre musisz jeszcze

uzupetnic.

Po wypetnieniu wymaganych pdl przycisk stanie sie aktywny

(kolor granatowy). Po kliknieciu w aktywny przycisk przejdziesz “

do kolejnego kroku.

Pamietaj!
Wyglad formularza w kolejnych krokach bedzie sie zmieniat, w zaleznosci od tego,

ktore pola w poszczegdlnych sekcjach zostang wybrane.

Na goérze strony dostepny jest réwniez przycisk Anuluj wniosek —
klikniecie w link powoduje anulowanie wprowadzonych informacji i~ < Anuluj wniosek

przejscie na strone Twoje skrzynki.

Dodatkowo, w gdrnej czesci formularza, wyswietla sie informacja, na ktérym aktualnie kroku

sie znajdujesz.

@ (2 O O,
Dane Dane Dane Podglad
wnioskodawcy podmiotu administratora

Strona 20z 36



WNIOSKOWANIE O UTWORZENIE ADRESU | SKRZYNKI DO DORECZEN ELEKTRONICZNYCH
— DLA PODMIOTU NIEPUBLICZNEGO NIEBEDACEGO OSOBA FIZYCZNA (SRODOWISKO INT)

2.2. Dane podmiotu

W drugim kroku uzupetniasz szczegdétowe dane dotyczace podmiotu.
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Na stronie dostepny jest wniosek z formularzem do wypetnienia, podzielony na sekcje. Kazda
z sekcji zawiera pola do wypetnienia (pola obowigzkowe oznaczono czerwong gwiazdkg ,, * ”).

Pamietaj!
W zaleznosci od tego, ktére pola wybierzesz takie sekcje zostang udostepnione

do uzupetnienia.

Sekcja 1. Dane podmiotu

Wpisz dane podmiotu:
e Nazwe podmiotu*,
e Numer REGON,
e Numer KRS lub pozostaw pole puste jezeli nie nadano numeru podmiotowi,
e Numer NIP lub zaznacz odpowiednie pole, jezeli NIP nie zostat nadany, zostat

uniewazniony lub uchylony.

Pamietaj!

Nalezy podac co najmniej jeden z powyzszych identyfikatorow (REGOS, KRS lub NIP).
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Z listy rozwijalnej wybierz forme prawng podmiotu*:

e Europejskie zgrupowanie intereséw gospodarczych,
e Fundacja,

e Fundusz,

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

e Instytucja gospodarki budzetowej,

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

e Izba rzemieslnicza,

e Kolumna transportu sanitarnego,

e Kotko rolnicze,

e Oddziat zagranicznego przedsiebiorcy,

e Organizacja pozytku publicznego,

e Organizacja pracodawcow,

e Prosta spodtka akceyjna,

e Przedsiebiorstwo panstwowe,

e Samodzielny publiczny zakfad opieki zdrowotnej,

e Samorzad zawodowy podmiotdéw gospodarczych,

e Spdtdzielnia,

e Spodtdzielnia europejska,

e Spodtka akcyjna,

e Spodtka europejska,

e Spodtka jawna,

e Spodtka komandytowa,

e Spodtka komandytowo-akcyjna,

e Spodtka partnerska,

e Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig,

e Stowarzyszenie rejestrowe,

e Towarzystwo reasekuracji wzajemnej,

e Towarzystwo ubezpieczen wzajemnych,

e Zwigzek pracodawcéw,

e Zwigzek zawodowy,
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e Zwigzek, zrzeszenie lub jego reprezentacja.

Zaznacz, czy podmiot ma NIP:

NIP podmiotu

i‘) Podmiot ma NIP

Podmiot ma NIP — po zaznaczeniu, musisz podac

MIP nie zostat nadany

numer NIP’ NIP zostat uniewazniony
NIP nie zostat nadany, NIP zostat uchylony
NIP zostat uniewazniony, NIP

NIP zostat uchylony.

Sekcja 2. Podaj adres siedziby podmiotu

Wopisz adres siedziby podmiotu: Adres siedziby podmiotu

Panstwo *

Panstwo™ — pole stownikowe, |_

Wojewoddztwo *

Wojewddztwo™ — pole {

stownikowe,

Powiar *

Powiat™ — pole stownikowe, {

Gmina* — pole stownikowe, Gmina *

Miejscowosc¢™ — pole

Migjscowosc *

stownikowe, {

Kod pocztowy*,

Kod poczrowy *

Ulica* — pole stownikowe. Jesli nie [

Ulica *

ma ulicy zaznacz opcje Moja

[

miejSCOW0§é nie ma ulicy, D Migjscowosc nie ma ulicy
Numer domu*,
Numer lokalu* — jesli nie ma numeru lokalu zaznacz opcje

Nie ma numeru lokalu.

Numer domu *

| |

Numner lokalu *

| |

D Brak numeru lokalu
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Sekcja 3. Podaj adres do korespondencji

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

w ktorej przesytka bedzie miata forme listu.

W tej czesci podajesz adres do korespondenc;ji:

e Takisam jak SiEdZiby pOdmiOtU - jak wyzej, Adres do korespondencji
e Inny adres — jeéli wystepuje inny adres Taki sam jak siedziby podmiatu
Inny adres

do korespondencji, musisz wypetni¢ pola
Skrytka pocztowa
analogicznie jak w Sekcji 2 Podaj adres siedziby

podmiotu publicznego.

e Skrytka pocztowa.

Gdy wybierzesz opcje Skrytka pocztowa, musisz uzupetnié pola:

° Pa ﬁStWO *' (®) skrytka pocztowa

Panstwo *

e Wojewddztwo*, [ ]

e Powiat*, Wojewsdzowo *

| |

Powiat *

e Miejscowosc®, { }

e Gmina¥,

e Kod pocztowy*, Grina *

e Numer skrytki pocztowej*.

Migjscowose *

[ ]

Kod poczrowy *

| ]

Numer skrytki pocztowe) *

Po uzupetnieniu danych, kliknij kursorem { ]
myszy w przycisk Dalej, aby przejs¢ do kroku
trzeciego.
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2.3. Dane administratora

W kroku trzecim wskazujesz, kto bedzie administratorem skrzynki. Na adres e-mail

administratora zostanie wystany adres i parametry skrzynki do doreczen elektronicznych.

Pamietaj!
Administrator skrzynki to osoba, ktdra reprezentuje podmiot — zarzadza
w jego imieniu skrzynkg. Odbiera i wysyta wiadomosci, nadaje i okresla uprawnienia.

Wskazuje osoby, ktére bedg uprawnione do odbioru i nadawania wiadomosci.

< Dane wtasciciela X Anuluj wniosek

Whniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

dla podmiotu niepublicznego niebedacego osobg fizyczna

o o 4 ©

Dane Dane Dane Podglad
wrioskodawcy podmictu administratora

@ *Pola obowigzkowe
Dane administratora

Wskaz administratora, ktéry bedzie zarzgdzat skrzynka.

[] Cheesz dodac siehie jako administratora 4+ Dodaj kolejnego administratora

@ Za chwile przejdziesz do ustugi e-podpis. Tam sprawdzisz | podpiszesz swdj wniosek. Mozesz
to zrobi za pomaca podpisu zaufanego, osobistego lub kwalifikowanego.
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Na stronie wskazujesz, kto bedzie administratorem skrzynki.

Do wyboru:
e Chcesz dodac siebie jako

administratora,

e Dodaj kolejnego administratora.

I:I Checesz dodad siebie jako administratora

+ Dodaj kolejnego administratora

Gdy wybierzesz opcje Chcesz dodac siebie jako administratora, dane administratora zostajg

automatycznie wypetnione na podstawie danych z sekcji Twoje dane z kroku Dane

whioskodawcy.

Gdy wybierzesz opcje Dodaj kolejnego administratora, musisz uzupetnic pola:

e Imie*,
e Nazwisko*,
e Numer PESEL*,

e Podaj adres e-mail*,

e Potwierdz adres e-mail*.

W przypadku, gdy wskazana osoba
nie posiada numeru PESEL, mozesz
zaznaczy¢ odpowiednig opcje a
nastepnie wpisa¢ numer

identyfikacyjny Unii Europejskie;j.

W ostatniej kolumnie wiersza z danymi administratora dostepne sg przyciski:

e Edytuj— po kliknieciu w przycisk mozliwa jest edycja danych

administratora,

e Anuluj— po kliknieciu w przycisk dodany administrator zostanie

usuniety.

Wpisz dane administratora, ktérego dodajesz X
Imig * Nazwisko *
Numer PESEL *
[] Ta osoba nie ma numeru PESEL
Podaj adres e-mail * Potwierd adres e-mail
e
Identyfikator nadany przez paristwo UE*
Ta osoba nie ma numeru PESEL
Edytuj
Anuluj
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Po uzupetnieniu danych, kliknij kursorem myszy w przycisk Dalej, aby przejs¢ do kroku

czwartego.

2.4. Podglad wniosku

W tym kroku mozesz sprawdzic i popisa¢ wniosek. Podglad wniosku zawiera podsumowanie
danych wiasciciela, administratora i reprezentanta, adres korespondencyjny oraz adres
siedziby i zatgczniki.

Po kliknieciu w kroku trzecim przycisku Dalej wyswietla sie strona Przeczytaj, jak

przetwarzamy twoje dane.
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Po zapoznaniu sie z informacjami, kliknij kursorem myszy w przycisk Przejdz dalej.
Wyswietla sie strona na ktérej mozesz zweryfikowac dane wtasciciela, administratora,

reprezentanta, adres korespondencyjny, adres siedziby i zataczniki.
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Na stronie dostepny jest réwniez do pobrania wniosek w formacie xml. Wniosek nie jest
jeszcze podpisany. Aby pobra¢ wniosek, kliknij kursorem myszy w link Kod zrodtowy
dokumentu.xml (uzytkownik zaawansowany), dostepny na dole strony. Po pobraniu

whiosek mozesz zapisa¢ na dysku swojego komputera.

Na dole strony dostepne sg dwa przyciski:

e Wroc do ustugi — po kliknieciu masz mozliwos¢ edycji —
WROC DO USLUGI

wczesniej wprowadzonych danych,
e Podpisz i wyslij — po kliknieciu przejdziesz do wyboru
PODPISZ | WYSLI)
sposobu podpisu wniosku.

Zweryfikuj wprowadzone we wczesniejszych krokach dane a nastepnie kliknij w przycisk

Podpisz i wyslij. Przejdziesz do kolejnego kroku.
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2.5. Wybodr sposobu podpisu

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

zaufanym, osobistym lub kwalifikowanym.

Aby wybra¢ odpowiednig opcje, kliknij na wtasciwg zaktadke.

Podpis zaufany
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Podpis osobisty

Podpis kwalifikowany

Wybierz odpowiedni podpis (w opisywanym przypadku jest to Podpis zaufany) i kliknij

Przejdz do podpisu. Zostaniesz przeniesiony do kolejnego ekranu.
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2.6. Podpis
W kroku széstym wybierasz odpowiedni sposéb ztozenia podpisu.

2.6.1. Profil zaufany

Jezeli wybierzesz sposéb podpisu Podpis zaufany, kliknij w przycisk Przejdz do podpisu.

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

e Profil zaufany,

e Podpis osobisty w e-dowodzie.

Strona 33z 36



WNIOSKOWANIE O UTWORZENIE ADRESU | SKRZYNKI DO DORECZEN ELEKTRONICZNYCH
— DLA PODMIOTU NIEPUBLICZNEGO NIEBEDACEGO OSOBA FIZYCZNA (SRODOWISKO INT)

Wybierz sposéb podpisu np. Profil zaufany i kliknij w odpowiedni przycisk.

Po kliknieciu w przycisk wyswietla sie strona Autoryzacja podpisania dokumentu.

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

kliknij kursorem myszy w przycisk Potwierdz. Przejdziesz do kroku si6dmego.

2.6.2. Podpis osobisty

Jezeli wybierzesz sposéb podpisu Podpis osobisty, kliknij w przycisk Przejdz do podpisu.

Po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona Podpis osobisty, na ktérej dostepny jest
przycisk:
e Wroc do wyboru podpisu — po kliknieciu kursorem
myszy, wrdcisz do strony z wyborem podpisu.
e Podpisz — po kliknieciu kursorem myszy, podpiszesz

whniosek i przejdziesz do kroku siodmego.
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2.6.3. Podpis kwalifikowany

Gdy wybierzesz sposéb podpisu Podpis kwalifikowany, kliknij w przycisk PrzejdZ do podpisu.

Wyswietla sie strona Podpis kwalifikowany, na ktorej dostepny jest przycisk:
e Wrdc do wyboru podpisu — po kliknieciu w przycisk
wrdcisz do strony z wyborem podpisu.
e Podpisz — po kliknieciu w przycisk podpiszesz wniosek i

przejdziesz do kroku siédmego.
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2.7. Koniec

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

Na stronie dostepny jest przycisk Wr6¢ do Twoich skrzynek, ktéry umozliwi Ci powrét na

strone gtéwna serwisu.
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