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Wstep

W niniejszej instrukcji zostat przedstawiony proces wnioskowania o utworzenie
adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych dla oséb fizycznych, ktore
wykonujg jeden z ponizszych zawodoéw zaufania publicznego:

e adwokat

e radca prawny

e doradca podatkowy

e doradca restrukturyzacyjny

e rzecznik patentowy

e notariusz

e radca Prokuratorii Generalnej RP.

Aby utworzy¢ adres i skrzynke do doreczen elektronicznych, wypetnij formularz
elektroniczny na https://edoreczenia.gov.pl.

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://pz.gov.pl

e zatozonego konta w systemie ePUAP — instrukcja do zatozenia konta na
ePUAP znajduje sie na stronie https://epuap.gov.pl.

Whiosek wymaga akceptacji przez pracownika COI.
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1.

Sktadanie wniosku dla siebie

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

o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych dla zawodow

zaufania publicznego.

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

Profil Zaufany

e-dowdd

bankowos¢ elektroniczna
aplikacja mObywatel.

gov.pl

Zaloguij sie

Wybierz bezpieczny sposob logowania

Profil zaufany, e-dowéd lub bankowos$¢ elektroniczna
Najczesciej uzywana metoda.

Aplikacja mObywatel
Zeskanuj kod QR aplikacjg mObywatel.

Kliknij ikone wybranego sposobu logowania i zaloguj sie do serwisu gov.pl.
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i

O

gov.pl

Zaloguj sie do ustugi

Ostatnio wybrany sposéb logowania

Profil zaufany
Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej

Pozostate sposoby logowania

Aplikacja mObywatel 2D
Skanuj kod QR za pomocg aplikacji mObywatel

Bankowosc elektroniczna
Zaloguj sie za pomoca bankowosci elektroniczne]

e-Dowod
Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem

USE elD
Use your National elD to access online services

& polski

Np. jezeli klikniesz 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.

Login &)

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail

Hasto

Zaloguj sie za pomocg nazwy
uzytkownika lub adresu e-mail

Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail

Profil zaufany

‘ Whpisz hasto

ZALOGU]J SIE

ZALOZ PROFIL

ok s
Nie pamietam nazwy uzytkownika
LuB  Roiffeisen
ot
Nie pamietam hasta E

Nie masz Profilu Zaufanego?
Twoéj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

Zaloguj sie przy pomocy banku
lub innego dostawcy

ING

L) inteligo

Bank Pekao

Em
=

Login govpl
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Po zalogowaniu sie, wyswietla sie strona, na ktérej mozesz podac¢ swoje dane
kontaktowe do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK).

Strona bedzie sie wyswietla¢ do czasu, az przekazesz dane lub zrezygnujesz
z przekazania danych do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK).

Dostepne sg trzy przyciski:

e przekaz dane
e przypomnij mi pdézniej
e zrezygnuj z przekazania.

Login &)  Profil zaufany

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

LHofczy sie waznosd twojego dokumentu”. \Nowy jest gotowy

do odbioru®. , Prosimy uzupemic informacje”, ,Rozpatrzylismy twaj
wniosek”,

Tego typu informacje bedziesz dostawad, gdy wpiszesz swdj telefon
lub e-mail do Rejestru Danych Kontakrowych (RDK).

PRZEKAZ DANE ‘ ‘ PRZYPOMMI) M1 POZNIE]

Przekazanie danych jest dobrowolne, moze przyspieszyc zatatwienie
spraw urzedowych.

Jesli nie cheoesz zrobid tego teraz, dane kontaktowe do RDK mozesz
przekazad w kazdej chwili przez e-ushuge lub w urzedzie.

ZREZYGNU)] Z PRZEKAZANIA

Kliknij np. przycisk Przypomnij mi pdézniej. Wyswietla sie strona Wiecej
mozliwosci w profilu zaufany.
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Login 2  Profil zaufany

r X Zamknij

Wiecej mozliwosci w profilu zaufanym

Nowa metoda autoryzacji

Powiadomienia z profilu zaufanego

zesz dostawat powiadomienia dor
wybrat, jakich informacji potrzeb

W aplikacji mObywatel
profilu zaufanego. M

Jak wiaczy¢ powiadomienia?

(D) Jeéii wybierzesz "Nie pokazu] niece]", nie zobaczysz takie] wiadomesd przez nastepne 180 dn

l NIE POKAZU) WIECE) ] l PRZYPOMNIJ MI POZNIE] l

Kliknij przycisk X Zamknij umieszczony w prawym gérnym rogu strony.

W przypadku pierwszego logowania do aplikacji wyswietla sie strona Zatéz
skrzynke.

Zatoz skrzynke

Aby skorzystac z ustugi, musisz mie¢ skrzynke ePUAP (Gov)

Stuzy ona do komunikacji z roéznymi 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. *

D Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych zawartych
w Polityce prywatnosci. *

W, W przypadku rezygnadji zostaniesz przekierowany na strone gov.pl

ANULUJ ‘ POTWIERDZ
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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 w link, aby sie z nig zapoznac).

e Kliknij przycisk Potwierdz.

Zatoz skrzynke

Aby skorzystac z ustugi, musisz mie¢ skrzynke ePUAP (Gov)

Stuzy ona do komunikacji z réznymi urzedami. W skrzynce znajdziesz na przyktad pisma
wystane do urzedu w ustugach administracji publicznej.

Potwierdz automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP (Gov)

Akceptuje Warunki korzystania z ushugi.

Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych zawartych
w Polityce prywatnosci.

i\ 1 /] W przypadku rezygnadji zostaniasz przekierowany na strong gov.pl

ANULUJ \ POTWIERDZ

Zaznacz obydwa pola, a nastepnie kliknij przycisk Potwierdz.

Wyswietla sie strona Twoje skrzynki, zaleznie od posiadanych skrzynek lub ich

braku jest mozliwo$é zawnioskowac o:

e Skrzynke osobistg (kafelek: Nie masz osobistej skrzynki?)

e Inng (kafelek: Chcesz zatozy¢ skrzynke inng niz osobista?)
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mObywatel

@ Strona ghéwna

&  Twoje skrzynki

@ Twoje sprawy

Twoje dane

Kierowca i pojazdy

ePlatnosci

Zatatw sprawe online

Aplikacja mobilna

Centrum pomacy

Wyloguj

v 1.4.117

Twoje skrzynki

Bezpiecznie wysyta i odbieraj karespandencje ze swoich skrzynek.

Osobista

Nie masz osobistej i
skrzynki?

Jesli cheesz zatozyd taka
skrzynkea:

746 wniosek

Stuzbowe

HRANT YAREMYSHYN
@ ePUAR

Przejd? do skrzynki

Hrant Yaremyshyn -~
Frofil obywarela

3 Zzarzadzaj adresami do e-Dorgezen

Chcesz zalozy¢ skrzynke
inng niz osohista?

Tutaj mozesz zatozyt
skrzynke dla:
= siebie (na przykiad jesl
wiykanujesz zawad
zautania publicznego)
= innej osoby lub innego
podmiotu

Ztoz wniosek

Nie widzisz skrzynki
swojej firmy?

Nie masz skrzynki dla
firmy?

PrzejdZ na
Biznes.gov.pl

Nie masz udostepnionych
zadnych skrzynek

Udostepnione Tobie (osobiste)

Aby przejs¢ do wnioskow o rejestracje skrzynki nalezy klikngé na link Ztoz

whniosek.

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?

(O Dlasiebie

(O Dlainnej osoby lub podmiotu

Wstecz

X Anuluj wniosek

| T
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W sekcji Dla kogo zgtaszasz wniosek? zaznacz Dla siebie.

€ Twoje skrzynki X Anuluj wniosek

Whnioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dla kogo zgtaszasz wniosek?

(® Dlasiebie

O Dla innej osoby lub podmiotu

Dla kogo bedzie zakladany adres do e-Doreczen?

(O Dla obywatela (osoby fizycznej)
(O Dla osoby wykonujacej zawéd zaufania publicznego

(O Dla komornika

)

W sekcji Dla kogo bedzie zaktadany adres do e-Doreczen? zaznacz Dla osoby
wykonujacej zawdd zaufania publicznego.

€ Twoje skrzynki > Anuluj wniosek

Whnioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dla kogo zgtaszasz wniosek?

(® Dlasiebie

(O Dlainnej osoby lub podmiotu

Dla kogo bedzie zaktadany adres do e-Doreczen?

(O Dla obywatela (osoby fizycznej)
(® Dlaosoby wykonujacej zawod zaufania publicznego

(O Dla komornika

)

Kliknij przycisk Dalej.
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Proces wypetnienia formularza i wystania wniosku sktada sie z nastepujacych
krokow:

Krok 1. Krok 2.

Dane Dane
whioskodawcy administratora

Krok 3.
Podglad wniosku

Krok 4.

Wybor sposobu
podpisu

Krok 6.

Koniec

Krok 1: Dane wnioskodawcy — uzupetniasz szczegdétowe dane dotyczgce

whnioskodawcy.

Krok 2: Dane administratora — mozliwo$é dodania dodatkowego administratora.

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

Krok 4: Wybdr sposobu podpisu — wybierasz sposdb podpisu wniosku.

Krok 5: Podpis — wybierasz sposéb ztozenia podpisu zaufanego i autoryzujesz
podpisanie dokumentu.

Krok 5: Koniec — wys$wietla sie strona z informacja, 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 kroku pierwszym uzupetniasz szczegétowe dane dotyczgce wnioskodawcy.

& Whioski X Anuluj wniosek

Whniosek o utworzenie adresu i skrzynki do
doreczen elektronicznych
dla zawodéw zaufania publicznego

o @ O,

Dane Dane Podglad
wnioskodawcy administratora

Twoje dane

Imie Nazwisko

Numer PESEL

Zawéd
T
{ Wybierz zawéd '}
Adres e-mail
Adres e-mail Potwierd? adres e-mail
Whpisz adres e-mail ] { Wpisz adres e-mail ]

Adres do korespondencji

() Nowy adres

(O skrytka pocztowa

Na stronie dostepny jest wniosek z formularzem do wypetnienia, podzielony na
sekcje. Kazda z sekcji zawiera pola do wypetnienia.

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

udostepnione do uzupetnienia.
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Sekcjal. Twoje dane

Dane w tej sekcji s3 automatycznie uzupetnione danymi z Profilu Zaufanego.
Sa to:

e Imie
e Nazwisko
e Numer PESEL.

Twoje dane
Imie Nazwisko
| |
Numer PESEL Zawdd
| .
[ Wybierz zawdd '}

Adres e-mail
Adres e-mail Potwierdz adres e-mail

Wpisz adres e-mail ] [ Wpisz adres e-mail ]

W tej sekcji musisz takze:

e wpisac adres e-mail i powtdrzy¢ go w celu weryfikacji poprawnosci
wprowadzonych danych

e wybrad z listy rozwijalnej odpowiedni zawadd zaufania publicznego,
wykonywany przez witasciciela skrzynki. Dostepne sa:

o adwokat

o radca prawny

o doradca podatkowy

o doradca restrukturyzacyjny
o rzecznik patentowy

o notariusz.
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Sekcja 2. Adres do korespondencji

Jezeli zaktadasz skrzynke dla siebie, jako adres do korespondencji mozesz podac:
e nowy adres

lub

e skrytke pocztows.

Adres do korespondencji

(O Nowy adres

(O Skrytka pocztowa

Podany adres zostanie wpisany do Bazy Adresdw Elektronicznych (BAE). Moze
by¢ wykorzystywany w ramach ustugi hybrydowej — a wiec w sytuacji, w ktorej
przesytka bedzie miata forme listu.

Jezeli wybierzesz Nowy adres, wpisz kolejno w wyswietlanych polach, poprawne
dane.

Adres do korespondencji

(® Nowy adres

(O sSkrytka pocztowa

Panstwo

Wpisz minimum 3 znaki
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Adres do korespondencji

® Nowy adres

O Skrytka pocztowa

Panstwo

B |

Wojewoédztwo

[ MAZOWIECKIE ]

Powiat

| Warszawa ]

Gmina

| Warszawa (gmina miejska) ]

Miejscowosé

[ Warszawa }

Kod pocztowy

ot |

Ulica

e |

I:] Miejscowosc nie ma ulicy

Numer domu Numer lokalu

[ IE |

D Brak numeru lokalu

Strona 18 z 64



Fundusze R . Unia Europejska
i zeczpospolita c i Pured

it sy B Poiska el

Polska Cyfrowa ju Regionalneg

Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla zawodéw zaufania publicznego

Jezeli wybierzesz Skrytke pocztowa, wpisz kolejno w wyswietlanych polach,
poprawne dane.

Adres do korespondencji

(O Nowy adres

@® skrytka pocztowa

Panstwo

Wpisz minimum 3 znaki

Adres do korespondencji

(O Nowy adres

® Sskrytka pocztowa

Panstwo

POLSKA

Wojewddztwo

MAZOWIECKIE

Powiat

Warszawa

Gmina

Warszawa (gmina miejska)

Miejscowosc

Warszawa

Kod pocztowy

22-222

Numer skrytki pocztowej

22222222
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Przerwanie wnioskowania lub akceptacja danych i przejscie do kolejnego kroku

Pod formularzem dostepne sg przyciski:

e Anuluj— po kliknieciu przycisku, wyswietla sie strona Twoje skrzynki. Przycisk
dostepny jest tylko w pierwszym kroku.

ANULUJ

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

Na gdrze strony odstepny jest réwniez linki Anuluj wniosek — klikniecie linku

kolejnego kroku.

powoduje anulowanie wprowadzonych informacji i przejscie na strone Twoje
skrzynki.

X Anuluj wniosek

Dodatkowo, w gérnej czesci formularza, wyswietla sie informacja, na ktérym
aktualnie kroku sie znajdujesz.

@ & ©)

Dane Dane Podglad
wnioskodawcy administratora

Wyglad formularza w kolejnych krokach bedzie sie zmieniat, w zaleznosci od
tego, ktore pola w poszczegdlnych sekcjach zostang wybrane.
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1.2. Dane administratora

W kroku drugim mozesz wskaza¢ dodatkowego administratora, ktory oprécz
Ciebie bedzie moégt zarzagdzaé skrzynka. Na adres e-mail administratora zostanie
wystany adres i parametry skrzynki do doreczen elektronicznych.

Pamietaj!

Jako wtasciciel skrzynki jestes jej administratorem. Oprdcz ciebie skrzynka
moze zarzadzad takze inna osoba — w tym formularzu mozesz jg wskazaé
jako administratora.

Administrator, podobnie jak wtasciciel skrzynki, odbiera i wysyta wiadomosci,
nadaje i okresla uprawnienia. Wskazuje osoby, ktére beda uprawnione do
odbioru i nadawania wiadomosci.

€ Dane wnioskodawcy ¥ Anuluj wniosek

Whniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
dla zawodéw zaufania publicznego

4 @ O,

Dane Dane Podglad
wnioskodawcy administratora

Dane administratora

Jako wtasciciel skrzynki jestes jej administratorem. Opracz Ciebie skrzynka moze zarzadzac
takze inna osoba - mozesz j3 tu wskazad jako administratora.

+ Dodaj kolejnego administratora

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

Aby dodac¢ kolejnego administratora, kliknij link Dodaj kolejnego administratora
i uzupetnij dane:

e Imie
e Nazwisko
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e Numer PESEL
e Adres e-mail
e Potwierdz adres e-mail.

Wopisz dane administratora, ktérego dodajesz

Imie Nazwisko

‘ Whpisz imie H Wpisz nazwisko

Numer PESEL

‘ Wpisz numer PESEL

E] Ta osoba nie ma numeru PESEL

Adres e-mail Potwierdz adres e-mail

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

Gdy wskazana osoba nie posiada numeru PESEL, mozesz zaznaczy¢ odpowiednig
opcje a nastepnie wpisac Identyfikator nadany przez panstwo Unii Europejskiej.

Identyfikator nadany przez panstwo UE

Whpisz identyfikator euraopejski

Ta osoba nie ma numeru PESEL

Po uzupetnieniu danych kliknij w przycisk Dalej, aby przejs¢ do kolejnego kroku.
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1.3. Podglad wniosku

W tym kroku mozesz sprawdzic i popisa¢ wniosek. Podglad wniosku zawiera
podsumowanie danych wtasciciela, dodatkowego administratora (jesli byt
dodany), adres korespondencyjny.

Po kliknieciu w kroku trzecim przycisku Dalej wyswietla sie strona Przeczytaj, jak
przetwarzamy twoje dane.

Przeczytaj, jak przetwarzamy twoje dane

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych asobowych na podstawie obowiszku prawnego cigigcego na administratorze [proetwarzanie w
owigzku z Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnadci podmiotéw realizujgcych radania publiczne)

Toisamaic administratora

€], majgcy siedeibe w Warscawie [00-060) przy ul. Krdlewskie 27 - o

Adrianistraloren jest MinisLe wiada pa capewneenie lunkgjonowania Proff

Zaulanego

Dane kontaktowse administratora

1 Cyfrycacii wilare kontaklowy pod adresenm

drninistratora.

riyh ushag Cyfromnych dodteprgch w derwisie mpodrie ¢ preegisami Uslawy & dnia 17 lulegs 20057, o

ia publiczne

13 dar

mid 17 lulego 2005 1.

preepisde
poszegs vushug cyfrowych udosig prioye

Odbiorcy danych lub kategorie odbiorcéw danych

fie Ciabowe mogd byl udaestgpniane ureedorm lub instytudjom,

Okres preechowywania danych
Darie bedy proatwar cane basarminaws

Prawra do ograniczenia przetwarzania

Pregtwarzanie Pani/Pa

rych made soslal sEran 1 weghedom inleresu public

g0 Rzeds lskigj lub Uns Curapejskie].

Prawsa podmiotdw danych

shuguje PanifPanu prawo dostepu do Pani/Pana danych oras pravwa ad

ia ich sproslowania

Praweo wniesienia skargi do organu nadzorczego

puje Pani’Panu riwniel prawo whissienia skargi do organu na Jgress die ochwong danych osobowych w parisiwie czlonkowskim

and seryklegn pobyly, miefsca pracy lub misjsca popeimiernia dor

Biura Présesa Urvedu Ochrory Darych Osolawych (PUODO)

abyy srealizowad wybrang preez PanigPana ushuge cylrowsg udastgpniong w serwisie profd taulany. Niepodarie tych danych bedie

4 ki oySLania £ ushug,

Podanie da sbowrych jest obowigzkows, pdyi wiynika ce wikazanych powyie) podstaw pr

wrych.
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Po zapoznaniu sie z informacjami, kliknij przycisk Przejdz dalej. Wyswietla sie

strona, na ktdérej mozesz zweryfikowaé dane wtasciciela, dodatkowego

administratora (jesli byt dodany), adres korespondencyjny.

e-podpis

e @——@®

Ustuga cyfrowa  Podglad Wybér sposobu  Podpis Koniec
podpisu

Wniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych dla zawoddéw zaufania publicznego

Urzad, ktdry przyimie wniosek

MINISTERSTWO CYFRYZACID

Adres do e-Dorgczeri

Dane osoby skladajace; wniosek
Innig: EE—
Nazwis ko : EE——

Numer PESEL: IE——

Adres e-mail : I

Dane whasciciela skrzynki
Zawid: n—

Imig: —

Nazwisko: HEE——
Numer PESEL: EE—

Adres e-mail; EE————

Adres do karespondencji

Kraj: m—

Miejscowosc: I——
Wojewodztwo : I——
Powlat: E—

Gmina; I
Kod pocztowy: I

Skrytka pocztowa: —

Kod Zrdiowy dokumentu.xml (uzytkownik zaawansowany)

Uwaga! Jesli widzisz bledy na podgladzie dokumentu, wré¢ do edycji.

[ WROC DO USLUGI I PODPISZ | WYSLI)

System e-Doreczenia, 2024-06-25

Dokument nie zawiera padpisu
Podpis elektroniczny

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

nie jest jeszcze podpisany. Aby pobrac wniosek, kliknij w link Kod zrodtowy
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dokumentu.xml (uzytkownik zaawansowany) dostepny na dole strony.
Po pobraniu wniosek mozesz zapisa¢ na dysku swojego komputera.

Na dole strony dostepne sg dwa przyciski:

e Wroc do ustugi — po kliknieciu masz mozliwo$¢ edycji wczesniej
wprowadzonych danych.

WROC DO USLUGI

e Podpisz i wyslij — po kliknieciu przejdziesz do wyboru sposobu podpisu

whiosku.
PODPISZ | WYSLI)

Zweryfikuj wprowadzone we wczesniejszych krokach dane a nastepnie kliknij
przycisk Podpisz i wyslij. Przejdziesz do kolejnego kroku.
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1.4. Wybor sposobu podpisu

W czwartym kroku wybierasz sposéb podpisu wniosku. Wniosek mozesz podpisac
podpisem zaufanym, osobistym lub kwalifikowanym.

@ 8°V-P| | Serwis Rzecapasgalite] Polckie)

e-podpis
Usiugs oyfrows Podzlad Wybér sposobu  Podpiz Koniec
podpisu

Wybierz podpis

" Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Do ztozenia podpisu zaufanego wykeorzystasz profil zaufany lub e-dowéd

PRZEIDZ DO PODPISU

| WROC DO USLUGI |

Aby wybra¢ odpowiednig opcje, kliknij na wtasciwg zaktadke.

Podpis zaufany

+ Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Do ziozenia podpisu zaufanego wykorzystasz Profil Zaufany lub e-dowdd

PRZEJDZ DO PODPISU
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Podpis osobisty

Podpis zaufany

+" Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

—
@ 123456

Podpis osobisty

Do ztozenia podpisu osobistego wykorzystasz dowdd osobisty z warstwa
elektronicza (e-dowdd)

Przygotuj rdwniei:

» czytnik NFC podigczony do komputera

* uruchomiong aplikad] pis GOV
* uruchomiong aplikacje e-dowdd menadzer

Tu znajdziesz wskazdwki, jak rtozyd podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Cla

Podpis kwalifikowany
Do ztozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany
Przygotuj réwniez uruchomiong aplikacje Podpis GOV*

Tu znajdziesz wskazdwki, jak zhozy¢ podpis

PRZEIDZ DO PODPISU

*Uwaga! Od 3 grudnia 2021 r. aplikaciz Podpis GOV zasteouje aplikace Podpis Kwalifikowany i isko jedyna
umozlwia sktadanie podpisu kwalifikowsnego.

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

i kliknij Przejdz do podpisu. Zostaniesz przeniesiony do kolejnego ekranu.
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1.5. Podpis

W kroku pigtym wybierasz odpowiedni sposéb ztozenia podpisu.

1.5.1. Profil zaufany

Gdy wybierzesz sposéb podpisu Podpis zaufany, kliknij przycisk Przejdz do
podpisu.

+" Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Do ztozenia podpisu zaufanego wykorzystasz Profil Zaufany lub e-dowod

PRZEJDZ DO PODPISU

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

e Profil zaufany

e Podpis osobisty w e-dowodzie.

Egﬂu.pl | Serwis Reecoypaspelite] Polskie]

e-podpis
oy o ®
Ushuga cyfrowa Podglad Wybér spesobu  Podois Koniec

pod pisu

Wybierz sposéb ztozenia podpisu zaufanego

Profil Zaufany Profil osobisty w e-dowodzie
Do ztozenia podpisu zaufanego uzyjesz Do ztozenia podpisu zaufanego uiyjesz
Profilu Zaufanego profilu osobistego

WROC DO WYBORU PODPISU
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Wybierz sposéb podpisu np. Profil zaufany i kliknij w odpowiedni przycisk.

Wyswietla sie strona Autoryzacja podpisania dokumentu.

Autoryzacja podpisania dokumentu

Wpisz poniiej ked autoryzacyjny, kubry wystaliémy na twéj telefon
Kod SMS nr 1z 07.12.2021
Wpisz kod

ANULUJ POTWIERDZ

W polu Wpisz kod wprowadz kod autoryzacyjny z SMS-a, ktéry otrzymates.
Po wpisaniu kodu, kliknij przycisk Potwierdz. Przejdziesz do kolejnego kroku.
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1.5.2. Podpis osobisty

Gdy wybierzesz sposéb podpisu Podpis osobisty, kliknij przycisk Przejdz do
podpisu.

Podpis zaufany + Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis osobisty

Do ziozeniz podpisu oscbistego wykorzystasz dowdd osobisty z warstwa
— elektronicza (e-dowdd)
@ 123456 Przygotuj réwnies:

» czytnik NFC podtaczony do komputera

« uruchomiong aplikacje Fodpis GOV

» uruchomiong aplikacje e-dowod menadzer

Tu znajdziesz wskazdwhki, jak ztozyc podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

Po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona Podpis osobisty, na ktérej sg
dostepne przyciski:

e Wroc do wyboru podpisu — po kliknieciu, wrdcisz do strony
z wyborem podpisu.

‘ WROC DO WYBORU PODPISU ‘

e Podpisz — po kliknieciu, podpiszesz wniosek i przejdziesz

do kolejnego kroku.

cg gov_pl | Serwis Rzeczymessalig Polzkis]
e-podpis

Uruchom aplikacjg Podpis GOV, aby ziozy¢ podpis

- @ © © ®
Ustuga gyfrowa Podgiad \ybdr spesobu  Podpis Koniec
podpisu

Podpis osobisty

Nowa aplikacja
Podpis GOV

do logowania

i skladania podpiséw

Zanim Klikniesz przycisk Podpisz - sprawdz, czy: =

* masz zainstalowana splikacje e-dowéd menadzer

® cayinik NFC jest podigezeny do kemputera

* e-dowsd jest na czytniku i zostal poprawnie wpisany numer CAN*
* masz uruchemiong aplikagje Pedpis GOV

Tu znajdziesz wskazéwki, jak Zlozyé podpis

* CAN o 6-cyfrawy numer nadrukowany na dole na awersie dowodu osobistego.

WRGE DO WYBORU PODPISU
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1.5.3. Podpis kwalifikowany

Gdy wybierzesz sposéb podpisu Podpis kwalifikowany, kliknij przycisk Przejdz do
podpisu.

Podpis zaufany Podpis osobisty +" Podpis kwalifikowany

Podpis kwalifikowany
|| ﬁ Do ztozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany
° Przygotuj réwniez uruchomiong aplikacje Podpis GOW*
Tu znajdziesz wskazdwki, jak zhoZyl podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

*Uwaga! Od 3 grudnia 2021 r. aplikacis Podpis GOV zastepuje aplikacis Podpis Kwalifikowany | jzko jedyna
umoilwia sktadanie podpizu kwalifikowsnego.

Wyswietla sie strona Podpis kwalifikowany, na ktérej dostepny jest przycisk:

e Wrdéc¢ 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 sidmego.

Eg gOV.pl ‘ Serwiz Rzzczypospalitg] Polskis]
e-podpis

Uruchom aplikacje Podpis GOV, aby zlozy¢ podpis

- & < < ®

Ustuga gyfrowa  Podglad Wybérsposobu  Podpis Koniec
podpisu

Podpis kwalifikowany

Nowa aplikacja
Podpis GOV

do logowania

i sktadania podpisow

Zanim klikniesz przycisk Pedpisz - sprawdz, czy masz uruchomiona aplikacje
Podpis GOV¥*.

Tu znajdziesz wskazowki, jak ztozy¢ podpis

Masz aplikacje EP Signer? Przeczytaj v

Masz aplikacje Podpis Kwalifikowany? Przeczyta) v

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

WROE DO WYBORU PODPISU ] PODPISZ
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1.6. Koniec

W kroku széstym wyswietla sie strona z informacja, ze wniosek zostat wystany.

& Whnioski

Dziekujemy!
Twdj wniosek zostat wystany

Odbierze go:
MINISTERSTWO CYFRYZAC]I

Na Twoj adres e-mail przyjda:
* powiadomienie o wystaniu wniosku,
* decyzja o jego zatwierdzeniu lub odrzuceniu.

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

Wré€ do Twoich skrzynek

Na stronie dostepny jest przycisk Wré¢ do Twoich skrzynek, ktéry umozliwi Ci
powrdt na strone gtdwng serwisu.
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2.

Sktadanie wniosku dla innej osoby

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

o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych dla zawodow

zaufania publicznego.

Aby skorzystac z ustugi, musisz sie zalogowacé. Dostepne s3g sposoby logowania:

Profil Zaufany

e-dowdd

bankowos¢ elektroniczna
aplikacja mObywatel.

gov.pl

Zaloguij sie

Wybierz bezpieczny sposob logowania

Profil zaufany, e-dowéd lub bankowos$¢ elektroniczna
Najczesciej uzywana metoda.

Aplikacja mObywatel
Zeskanuj kod QR aplikacjg mObywatel.

Kliknij ikone wybranego sposobu logowania i zaloguj sie do serwisu gov.pl.
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i

O

gov.pl

Zaloguj sie do ustugi

Ostatnio wybrany sposéb logowania

Profil zaufany
Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej

Pozostate sposoby logowania

Aplikacja mObywatel 2D
Skanuj kod QR za pomocg aplikacji mObywatel

Bankowosc elektroniczna
Zaloguj sie za pomoca bankowosci elektroniczne]

e-Dowod
Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem

USE elD
Use your National elD to access online services

& polski

Np. jezeli klikniesz 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.

Login &)

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail

Hasto

Zaloguj sie za pomocg nazwy
uzytkownika lub adresu e-mail

Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail

Profil zaufany

‘ Whpisz hasto

ZALOGU]J SIE

ZALOZ PROFIL

ok s
Nie pamietam nazwy uzytkownika
LuB  Roiffeisen
ot
Nie pamietam hasta E

Nie masz Profilu Zaufanego?
Twoéj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

Zaloguj sie przy pomocy banku
lub innego dostawcy

ING

< §

Bank Pekao

inteligo

Em
=

Login govpl
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Po zalogowaniu sie, wyswietla sie strona, na ktérej mozesz podac¢ swoje dane
kontaktowe do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK).

Strona bedzie sie wyswietla¢ do czasu, az przekazesz dane lub zrezygnujesz
z przekazania danych do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK).

Dostepne sg trzy przyciski:

e przekaz dane
e przypomnij mi pdézniej
e zrezygnuj z przekazania.

Login &)  Profil zaufany

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

LHofczy sie waznosd twojego dokumentu”. \Nowy jest gotowy

do odbioru®. , Prosimy uzupemic informacje”, ,Rozpatrzylismy twaj
wniosek”,

Tego typu informacje bedziesz dostawad, gdy wpiszesz swdj telefon
lub e-mail do Rejestru Danych Kontakrowych (RDK).

PRZEKAZ DANE ‘ ‘ PRZYPOMMI) M1 POZNIE]

Przekazanie danych jest dobrowolne, moze przyspieszyc zatatwienie
spraw urzedowych.

Jesli nie cheoesz zrobid tego teraz, dane kontaktowe do RDK mozesz
przekazad w kazdej chwili przez e-ushuge lub w urzedzie.

ZREZYGNU)] Z PRZEKAZANIA

Kliknij np. przycisk Przypomnij mi pdézniej. Wyswietla sie strona Wiecej
mozliwosci w profilu zaufany.
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Login 2  Profil zaufany

r X Zamknij

Wiecej mozliwosci w profilu zaufanym

Nowa metoda autoryzacji

Powiadomienia z profilu zaufanego

zesz dostawat powiadomienia dor
wybrat, jakich informacji potrzeb

W aplikacji mObywatel
profilu zaufanego. M

Jak wiaczy¢ powiadomienia?

(D) Jeéii wybierzesz "Nie pokazu] niece]", nie zobaczysz takie] wiadomesd przez nastepne 180 dn

l NIE POKAZU) WIECE) ] l PRZYPOMNIJ MI POZNIE] l

Kliknij przycisk X Zamknij umieszczony w prawym gérnym rogu strony.

W przypadku pierwszego logowania do aplikacji wyswietla sie strona Zatéz
skrzynke.

Zatoz skrzynke

Aby skorzystac z ustugi, musisz mie¢ skrzynke ePUAP (Gov)

Stuzy ona do komunikacji z roéznymi 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. *

D Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych zawartych
w Polityce prywatnosci. *

W, W przypadku rezygnadji zostaniesz przekierowany na strone gov.pl

ANULUJ ‘ POTWIERDZ
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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 w link, aby sie z nig zapoznac).

e Kliknij przycisk Potwierdz.

Zatoz skrzynke

Aby skorzystac z ustugi, musisz mie¢ skrzynke ePUAP (Gov)

Stuzy ona do komunikacji z réznymi urzedami. W skrzynce znajdziesz na przyktad pisma
wystane do urzedu w ustugach administracji publicznej.

Potwierdz automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP (Gov)

Akceptuje Warunki korzystania z ushugi.

Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych zawartych
w Polityce prywatnosci.

i\ 1 /] W przypadku rezygnadji zostaniasz przekierowany na strong gov.pl

ANULUJ \ POTWIERDZ

Zaznacz obydwa pola, a nastepnie kliknij przycisk Potwierdz.

Wyswietla sie strona Twoje skrzynki, zaleznie od posiadanych skrzynek lub ich

braku jest mozliwo$é zawnioskowac o:

e Skrzynke osobistg (kafelek: Nie masz osobistej skrzynki?)

e Inng (kafelek: Chcesz zatozy¢ skrzynke inng niz osobista?)
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Hrant Yaremyshyn -
mObywatel Frof ot

v 1.4.11
Twoje skrzynki 3 Zzarzadzaj adresami do e-Dorgezen
@ Strona ghéwna

Bezpiecznie wysyta i odbieraj karespandencje ze swoich skrzynek.

@ Twoje sprawy

'
Nie masz osobistej ]

‘
i
g skrzynki? HRANT YAREMYSHYN
'
' £ oPUAP
Twoje dane v lesli cheesz zatozyd taka € ePus
E skrzynkea:
'
'
Heroneal pujaZdy :
e ——
ePlatnosci Stuzbowe ~
Zatatw sprawg online Chcesz zalozyé skrzynke Nie widzisz skrzynki
inng niz osohista? swojej firmy?
Aplikacja mohilna Tutaj mozesz zatozy¢ Nie masz skrzynki dla
skrzynke dla: firmy?
= siebie (na przykiad jesl
Centrum pomacy wiykanujesz zawad
zautania publicznego)
= innej osoby lub innego
Wyloguj podmiotu
PrzejdZ na
Zioz wniosek Biznes.gov.pl
Udostepnione Tobie (osobiste) ~
Nie masz udostepnionych
zadnych skrzynek

Aby przejs¢ do wnioskow o rejestracje skrzynki nalezy klikngé na link Ztoz

whniosek.

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

€ Twoje skrzynki X Anuluj wniosek

Whioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dla kogo zglaszasz wniosek?

(O Dlasiebie

(O Dlainnej osoby lub podmiotu

WStecz l “

Strona 38 z 64



Fundusze Rzeczpospolita

Unia Europejska
Euro pEjSRie Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa - Polska Rozwoju Regionalnego

Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Instrukcja dla zawodéw zaufania publicznego

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

€ Twoje skrzynki 3¢ Anuluj wniosek

Whnioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dla kogo zglaszasz wniosek?

) Dla siebie

@) Dla innej osoby lub podmiotu
Dla kogo bedzie zakladany adres do e-Dorgezen?

) Dla obywatela (osoby fizycznej)
) Dla podmiotu publicznego
Podmioty publiczne to tez niektdre inne podmioty realizujace zadania publiczne.
Sorawds, jakis podmioty majs obowigzek korzystat z e-Dorgczed (5
") Dla jednostki podmiotu publicznego, kuéra nie ma numeru REGON
") Dla osoby wykonujgcej zawdd zaufania publicznego

) Dla podmiotu niepublicznego

) Dla komornika

B -

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

wykonujacej zawdd zaufania publicznego.

4 Twoje skraynki X Anuluj wniosek

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 podmiotu publicznego
Podmioty publiczne to ez niekedre inne padmicty realizujgce 2adania publicane.
Sprawe, jakis podmiony majs showiazek karzystadz e-Dorgczed (7
) Dils jednostki podmiotu publicznego, ktdra nie ma numeru REGON
@) Dla osoby wykenujgcej zawéd zaufania publicznego

) Dla podmiotu niepublicznego

) Dla komornika

Wetecz I
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Kliknij przycisk Dalej.

Proces wypetnienia formularza i wystania wniosku sktada sie z nastepujacych
krokow:

Krok 1. Krok 2.

Dane mEd Dane wiasciciela i
whioskodawcy administratora

Krok 3.
Podglad wniosku

Krok 4. Krok 6.

Koniec

Wybér sposobu
podpisu

Krok 1: Dane wnioskodawcy — uzupetniasz szczegdétowe dane dotyczgce

whnioskodawcy.

Krok 2: Dane administratora — mozliwo$é dodania dodatkowego administratora.

Krok 3: Podglad wniosku — wys$wietla sie strona z danymi wprowadzonymi
w krokach od 1 do 3.

Krok 4: Wybdr sposobu podpisu — wybierasz sposdb podpisu wniosku.

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

Krok 5: Koniec — wys$wietla sie strona z informacja, ze wniosek zostat wystany.

Kazdy z krokdw szczegdtowo zostat opisany w rozdziatach od 1.1. do 1.6.
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2.1. Dane wnioskodawcy

W kroku pierwszym uzupetniasz szczegétowe dane dotyczgce wnioskodawcy.

Whiosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

dla zawoddw zaufania publicznego

o O, O, O,
Dane Dane Dane Podglad
whnioskodawcy whasciciela administratora

Twoje dane

Imig MNazwisko
DYLAN DAVIDSON
MNumer PESEL

94111301035

Adres e-mail

Adres e-mail Potwierdz adres e-mail
Wpisz adres e-mai Wpisz adres e-mai
Zatgczniki

Petnomocnictwo od osoby, dla kuérej skladasz wniosek

Kliknij tutaj, aby dodaé plik, lub przeciagnij go na to pole.
Maksymalny rozmiar: 1 plik 15 MB, {gcznie 60 MB.
Format .txt, .ppt, .mda, .gz, .rtf, .dock, .png, pdf, xdsx, svg, .mpd,
JZ, xps, pptx, wav, xml, .odt, .csv, .mp3, .xsd, .ods, jpg, .avi, .o0gg,
.gml, .odp, jpeg, .mpg, .ogv, .doc, .tif, .mpeg, .zip, .xls, tiff, tar.

Optata za pelnomocnictwo
() Masz prawo do zwolnienia z oplaty

—~ g o
) Mie masz prawa do zwolnienia z oplaty
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Na stronie dostepny jest wniosek z formularzem do wypetnienia, podzielony na
sekcje. Kazda z sekcji zawiera pola do wypetnienia.

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

udostepnione do uzupetnienia.

Sekcjal. Twoje dane

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

o Imie

e Nazwisko

e Numer PESEL.

Twoje dane

Imig MNazwisko
DYLAMN DAVIDSON

Mumer PESEL
94111301035

Adres e-mail

Adres e-mail Potwierdz adres e-mail

Mpisz adres e-mail ‘ ‘ Mpisz adres e-mail

W tej sekcji musisz takze wpisac adres e-mail i powtdrzy¢ go w celu weryfikacji
poprawnosci wprowadzonych danych

Sekcja 2. Zataczniki
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System wymaga dodac zatgcznik zawierajgcy petnomocnictwo. Mozesz dodac plik
przeciggajac go na odpowiednie pole lub korzystajgc z linku: Kliknij tutaj, aby

dodac¢ plik.

Pamietaj!

Zanim dodasz dokument petnomocnictwa, upewnij sie, ze zawiera on date i
miejsce sporzadzenia petnomocnictwa, tres¢ wskazuje jednoznacznie, ze
jestes upowazniony/a do dokonywania wpisdw do BAE w imieniu podmiotu,
ktérego dane znajdg sie we wniosku, zatgczane petnomocnictwo jest
podpisane przez podmiot, w imieniu ktdrego sktadasz wniosek, a podpis ten

ma cechy podpisu wtasnorecznego.

Zalgczniki

Petnomocnictwo od osoby, dla ktérej sktadasz wniosek

Kliknij tutaj, aby dedac plik, lub przeciaggnij go na to pole.
Maksymalny rozmiar: 1 plik 15 MEB, {gcznie 60 MB.
Format: .txt, .ppt, .m4da, .gz, .rif, docx, .png, .pdf, xlsx, .svg, .mp4d,
JZ, xps, .pptx, awav, xml, .odt, .csv, .mp3, .xsd, .ods, .jpg, .avi, .ogg,
.gml, .odp, jpeg, .mpg, .ogv, .doc, .tif, . mpeg, .zip, .xls, 1ff, .tar.

Sekcja 3. Optata za petnomocnictwo

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

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

stownik z wyborem powodu zwolnienia:
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e Masz petnomocnictwo notarialne z informacjg o zaptacie

e Widniejesz jako petnomocnik w rejestrze CEIDG lub KRS.

Optata za pelnomocnictwo

@ Masz prawo do zwolnienia z oplaty

) Nie masz prawa do zwolnienia z oplaty

Powod zwolnienia z optaty

Wybierz

Masz pelnomocnictwo notarialne z informacijg o zaplacie

Widniejesz jako petnomocnik w rejestrze CEIDG lub KRS

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

potwierdzenie optaty za petnomocnictwo (dokument wymagany).

Optata za petnomocnictwo

(O Masz prawo do zwolnienia z optaty

(® Nie masz prawa do zwolnienia z optaty

Potwierdzenie optaty za petnomocnictwo

Kliknij tutaj, aby dodac plik, lub przeciggnij go na to pole.
Maksymalny rozmiar: 1 plik 15 MB, tgcznie 60 MB.
Format: .txt, .ppt, .m4a, .gz, .rtf, .docx, .png, .pdf, xIsx, .svg, .mp4,
7Z, Xps, .pptx, .wav, .xml, .odt, .csv, .mp3, .xsd, .ods, .jpg, .avi, .0gg,
.eml, .odp, jpeg, .mpg, .ogv, .dac, .tif, . mpeg, .zip, .xls, .tiff, .tar.

W formularzu wystepuje mozliwo$é dodawania jednego lub kilku zatgcznikéw, jak

rowniez ich usuwania. S3 dwa sposoby dodawania zatgcznikéw:

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

odnosnik, masz mozliwos¢ wyboru pliku, ktéry chcesz dotgczyé.

Strona 44 z 64



Fundusze

. Unia Europejska

£ Rzecz 1 o
Europejskie PO?SK:OSPOI ta Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla zawodéw zaufania publicznego

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

Maksymalny rozmiar: 1 plik 15 MB, tgcznie 60 MB.
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, .dog, .tif, .mpeg, .zip, .xls, .tiff, .tar.

e Metodg Przeciggnij i pus¢ — trzymajac lewy klawisz myszy przeciggasz w pole

plik, ktory chcesz dotgczyc¢ i zwalniasz klawisz myszy.

Przerwanie wnioskowania lub akceptacja danych i przejscie do kolejnego kroku

Pod formularzem dostepne sg przyciski:

e Anuluj— po kliknieciu przycisku, wyswietla sie strona Twoje skrzynki. Przycisk
dostepny jest tylko w pierwszym kroku.

ANULUJ

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

Na gorze strony odstepny jest réwniez linki Anuluj wniosek — klikniecie linku

kolejnego kroku.

powoduje anulowanie wprowadzonych informacji i przejscie na strone Twoje
skrzynki.

X Anuluj wniosek

Dodatkowo, w gérnej czesci formularza, wyswietla sie informacja, na ktorym
aktualnie kroku sie znajdujesz.
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@ ) &) O
Dane Dane Dane Podglad
wnioskodawcy wihasciciela administratora

Wyglad formularza w kolejnych krokach bedzie sie zmieniat, w zaleznosci od
tego, ktére pola w poszczegdlnych sekcjach zostang wybrane.
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2.2. Dane wtasciciela

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

W drugim kroku musisz wskaza¢ dane wtasciciela skrzynki oraz adres do

korespondenciji.

dla zawodow zaufania publicznego

o © )

Dane Dane Dane
wrioskodawoy whasciciela administratora

Dane wlasciciela

O

Podglad

Imie Nazwisko

l Whpisz imig l [ Wpisz nazwisko

Numer PESEL Zawdd

| Wpisz numer PESEL | [ Wybierz zawdd ']

|:| Ta osoba nie ma numeru PESEL

Adres e-mail

Adres e-mail Potwierdz adres e-mail

l Whpisz adres e-mail l [ Wpisz adres e-mail

Adres do korespondencji
() Nowy adres

| | Skrytka pocztowa

e | R

Whniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Sekcja 1. Dane wtasciciela

Wprowadz dane wymagane przez system:

e Imie
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Instrukcja dla zawodéw zaufania publicznego

e Nazwisko
e PESEL
e Zawdd — wybierz z listy rozwijanej:

O

o O O O O O

Adwokat
Radca prawny
Doradca podatkowy

Doradca restrukturyzacyjny

Rzecznik patentowy
Notariusz

Radca Prokuratorii Generalnej RP

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Dane wlasciciela

Imie Mazwisko
l Whpisz imig l l Wpisz nazwisko
Numer PESEL Zawad

l Whpisz numer PESEL

l Wybierz zawod

I:I Ta osoba nie ma numeru PESEL

Adres e-mail

Adres e-mail

Adwokat

Radca prawny

l Whpisz adres e-mail

l Doradca podatkowy

Doradea restrukturyzacyjny

Jesli osoba nie posiada numeru PESEL zaznacz pole Ta osoba nie ma numeru

PESEL. W zamian w systemie wprowadz: Identyfikator nadany przez panstwo

UE.

Dane wiasciciela

Imie Mazwisko

l Wpisz imie l l Wpisz nazwisko
ldentyfikator nadany przez paristwo UE Zawad

l Wpisz identyfikator europejski l l Adwokat

Ta osoba nie ma numeru PESEL

Adres e-mail

Adres e-mail

Potwierdz adres e-mail

l Whpisz adres e-mail

l l Wpisz adres e-mail
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Sekcja 2. Adres do korespondencji

Jezeli zaktadasz skrzynke dla siebie, jako adres do korespondencji mozesz podac:
e nowy adres

lub

e skrytke pocztows.

Adres do korespondencji

(O Nowy adres

(O Skrytka pocztowa

Podany adres zostanie wpisany do Bazy Adreséw Elektronicznych (BAE). Moze
by¢ wykorzystywany w ramach ustugi hybrydowej — a wiec w sytuacji, w ktorej
przesytka bedzie miata forme listu.

Jezeli wybierzesz Nowy adres, wpisz kolejno w wyswietlanych polach, poprawne
dane.

Adres do korespondencji

(® Nowy adres

(O sSkrytka pocztowa

Panstwo

Wpisz minimum 3 znaki
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Adres do korespondencji

® Nowy adres

O Skrytka pocztowa

Panstwo

B |

Wojewoédztwo

[ MAZOWIECKIE ]

Powiat

| Warszawa ]

Gmina

| Warszawa (gmina miejska) ]

Miejscowosé

[ Warszawa }

Kod pocztowy

ot |

Ulica

e |

I:] Miejscowosc nie ma ulicy

Numer domu Numer lokalu

[ IE |

D Brak numeru lokalu
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Jezeli wybierzesz Skrytke pocztowa, wpisz kolejno w wyswietlanych polach,
poprawne dane.

Adres do korespondencji

(O Nowy adres

@® skrytka pocztowa

Panstwo

Wpisz minimum 3 znaki

Adres do korespondencji

(O Nowy adres

® Sskrytka pocztowa

Panstwo

POLSKA

Wojewddztwo

MAZOWIECKIE

Powiat

Warszawa

Gmina

Warszawa (gmina miejska)

Miejscowosc

Warszawa

Kod pocztowy

22-222

Numer skrytki pocztowej

22222222
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2.3. Dane administratora

W kroku trzecim mozesz wskaza¢ dodatkowego administratora, ktéry oprécz
Ciebie bedzie moégt zarzagdzaé skrzynkg. Na adres e-mail administratora zostanie
wystany adres i parametry skrzynki do doreczen elektronicznych.

Pamietaj!

Jako wtasciciel skrzynki jestes jej administratorem. Oprdcz ciebie skrzynkg
moze zarzadzad takze inna osoba — w tym formularzu mozesz jg wskazaé
jako administratora.

Administrator, podobnie jak wtasciciel skrzynki, odbiera i wysyta wiadomosci,
nadaje i okresla uprawnienia. Wskazuje osoby, ktére beda uprawnione do
odbioru i nadawania wiadomosci.

€ Dane wiasciciela > Anuluj wniosek

Whniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

dla zawodéw zaufania publicznego

o o 4 ©

Dane Dane Dane Podglad
whigskodawcy wiasciciela administratora

Dane administratora

Oprocz wiasciciela skrzynkg moze zarzadzad inna osoba - mozesz jg tu wskazad jako
administratora.

|:| Dodaj siebie jako administratora + Dodaj kolejnego administratora

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

Aby dodac¢ kolejnego administratora, kliknij link Dodaj kolejnego administratora

i uzupetnij dane:

e Imie

e Nazwisko
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e Numer PESEL
e Adres e-mail
e Potwierdz adres e-mail.

Wopisz dane administratora, ktérego dodajesz

Imie Nazwisko

‘ Whpisz imie H Wpisz nazwisko

Numer PESEL

‘ Wpisz numer PESEL

E] Ta osoba nie ma numeru PESEL

Adres e-mail Potwierdz adres e-mail

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

Gdy wskazana osoba nie posiada numeru PESEL, mozesz zaznaczy¢ odpowiednia
opcje a nastepnie wpisac Identyfikator nadany przez panstwo Unii Europejskiej.

Identyfikator nadany przez panstwo UE

Whpisz identyfikator euraopejski

Ta osoba nie ma numeru PESEL

Po uzupetnieniu danych kliknij w przycisk Dalej, aby przejs¢ do kolejnego kroku.
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2.4. Podglad wniosku

W tym kroku mozesz sprawdzic i popisa¢ wniosek. Podglad wniosku zawiera
podsumowanie danych wtasciciela, dodatkowego administratora (jesli byt
dodany), adres korespondencyjny.

Po kliknieciu w kroku trzecim przycisku Dalej wyswietla sie strona Przeczytaj, jak
przetwarzamy twoje dane.

Przeczytaj, jak przetwarzamy twoje dane

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych asobowych na podstawie obowiszku prawnego cigigcego na administratorze [proetwarzanie w
owigzku z Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnadci podmiotéw realizujgcych radania publiczne)

Toisamaic administratora

€], majgcy siedeibe w Warscawie [00-060) przy ul. Krdlewskie 27 - o

Adrianistraloren jest MinisLe wiada pa capewneenie lunkgjonowania Proff

Zaulanego

Dane kontaktowse administratora

1 Cyfrycacii wilare kontaklowy pod adresenm

drninistratora.

riyh ushag Cyfromnych dodteprgch w derwisie mpodrie ¢ preegisami Uslawy & dnia 17 lulegs 20057, o

ia publiczne

13 dar

mid 17 lulego 2005 1.

preepisde
poszegs vushug cyfrowych udosig prioye

Odbiorcy danych lub kategorie odbiorcéw danych

fie Ciabowe mogd byl udaestgpniane ureedorm lub instytudjom,

Okres preechowywania danych
Darie bedy proatwar cane basarminaws

Prawra do ograniczenia przetwarzania

Pregtwarzanie Pani/Pa

rych made soslal sEran 1 weghedom inleresu public

g0 Rzeds lskigj lub Uns Curapejskie].

Prawsa podmiotdw danych

shuguje PanifPanu prawo dostepu do Pani/Pana danych oras pravwa ad

ia ich sproslowania

Praweo wniesienia skargi do organu nadzorczego

puje Pani’Panu riwniel prawo whissienia skargi do organu na Jgress die ochwong danych osobowych w parisiwie czlonkowskim

and seryklegn pobyly, miefsca pracy lub misjsca popeimiernia dor

Biura Présesa Urvedu Ochrory Darych Osolawych (PUODO)

L wybrang przez Pa

ushag,

abry crealizow afPana ushugs cylrow udasigpnionyg w serwisie profl caularry. Niepodarse wych danych bedsie

4 koeysLania £

Podanie da sbowrych jest obowigzkows, pdyi wiynika ce wikazanych powyie) podstaw pr

wrych.
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Po zapoznaniu sie z informacjami, kliknij przycisk Przejdz dalej. Wyswietla sie

strona, na ktdérej mozesz zweryfikowaé dane wtasciciela, dodatkowego

administratora (jesli byt dodany), adres korespondencyjny.

e-podpis

e @——@®

Ustuga cyfrowa  Podglad Wybér sposobu  Podpis Koniec
podpisu

Wniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych dla zawoddéw zaufania publicznego

Urzad, ktdry przyimie wniosek

MINISTERSTWO CYFRYZACID

Adres do e-Dorgczeri

Dane osoby skladajace; wniosek
Innig: EE—
Nazwis ko : EE——

Numer PESEL: IE——

Adres e-mail : I

Dane whasciciela skrzynki
Zawid: n—

Imig: —

Nazwisko: HEE——
Numer PESEL: EE—

Adres e-mail; EE————

Adres do karespondencji

Kraj: m—

Miejscowosc: I——
Wojewodztwo : I——
Powlat: E—

Gmina; I
Kod pocztowy: I

Skrytka pocztowa: —

Kod Zrdiowy dokumentu.xml (uzytkownik zaawansowany)

Uwaga! Jesli widzisz bledy na podgladzie dokumentu, wré¢ do edycji.

[ WROC DO USLUGI I PODPISZ | WYSLI)

System e-Doreczenia, 2024-06-25

Dokument nie zawiera padpisu
Podpis elektroniczny

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

nie jest jeszcze podpisany. Aby pobrac wniosek, kliknij w link Kod zrodtowy
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dokumentu.xml (uzytkownik zaawansowany) dostepny na dole strony.
Po pobraniu wniosek mozesz zapisaé na dysku swojego komputera.

Na dole strony dostepne sg dwa przyciski:

e Wroc do ustugi — po kliknieciu masz mozliwo$¢ edycji wczesniej
wprowadzonych danych.

WROC DO USLUGI

e Podpisz i wyslij — po kliknieciu przejdziesz do wyboru sposobu podpisu

whiosku.
PODPISZ | WYSLI)

Zweryfikuj wprowadzone we wczesniejszych krokach dane a nastepnie kliknij
przycisk Podpisz i wyslij. Przejdziesz do kolejnego kroku.
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2.5. Wybor sposobu podpisu

W czwartym kroku wybierasz sposéb podpisu wniosku. Wniosek mozesz podpisac
podpisem zaufanym, osobistym lub kwalifikowanym.

@ 8°V-P| | Serwis Rzecapasgalite] Polckie)

e-podpis
Usiugs oyfrows Podzlad Wybér sposobu  Podpiz Koniec
podpisu

Wybierz podpis

" Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Do ztozenia podpisu zaufanego wykeorzystasz profil zaufany lub e-dowéd

PRZEIDZ DO PODPISU

| WROC DO USLUGI |

Aby wybra¢ odpowiednig opcje, kliknij na wtasciwg zaktadke.

Podpis zaufany

+ Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Do ziozenia podpisu zaufanego wykorzystasz Profil Zaufany lub e-dowdd

PRZEJDZ DO PODPISU
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Podpis osobisty

Podpis zaufany

+" Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

—
@ 123456

Podpis osobisty

Do ztozenia podpisu osobistego wykorzystasz dowdd osobisty z warstwa
elektronicza (e-dowdd)

Przygotuj rdwniei:

» czytnik NFC podigczony do komputera

* uruchomiong aplikad] pis GOV
* uruchomiong aplikacje e-dowdd menadzer

Tu znajdziesz wskazdwki, jak rtozyd podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Cla

Podpis kwalifikowany
Do ztozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany
Przygotuj réwniez uruchomiong aplikacje Podpis GOV*

Tu znajdziesz wskazdwki, jak zhozy¢ podpis

PRZEIDZ DO PODPISU

*Uwaga! Od 3 grudnia 2021 r. aplikaciz Podpis GOV zasteouje aplikace Podpis Kwalifikowany i isko jedyna
umozlwia sktadanie podpisu kwalifikowsnego.

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 pigtym wybierasz odpowiedni sposéb ztozenia podpisu.

2.6.1. Profil zaufany

Gdy wybierzesz sposéb podpisu Podpis zaufany, kliknij przycisk Przejdz do
podpisu.

+" Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Do ztozenia podpisu zaufanego wykorzystasz Profil Zaufany lub e-dowod

PRZEJDZ DO PODPISU

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

e Profil zaufany

e Podpis osobisty w e-dowodzie.

Egﬂu.pl | Serwis Reecoypaspelite] Polskie]

e-podpis
oy o ®
Ushuga cyfrowa Podglad Wybér spesobu  Podois Koniec

pod pisu

Wybierz sposéb ztozenia podpisu zaufanego

Profil Zaufany Profil osobisty w e-dowodzie
Do ztozenia podpisu zaufanego uzyjesz Do ztozenia podpisu zaufanego uiyjesz
Profilu Zaufanego profilu osobistego

WROC DO WYBORU PODPISU
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Wybierz sposéb podpisu np. Profil zaufany i kliknij w odpowiedni przycisk.

Wyswietla sie strona Autoryzacja podpisania dokumentu.

Autoryzacja podpisania dokumentu

Wpisz poniiej ked autoryzacyjny, kubry wystaliémy na twéj telefon
Kod SMS nr 1z 07.12.2021
Wpisz kod

ANULUJ POTWIERDZ

W polu Wpisz kod wprowadz kod autoryzacyjny z SMS-a, ktéry otrzymates.
Po wpisaniu kodu, kliknij przycisk Potwierdz. Przejdziesz do kolejnego kroku.
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2.6.2. Podpis osobisty

Gdy wybierzesz sposéb podpisu Podpis osobisty, kliknij przycisk Przejdz do
podpisu.

Podpis zaufany + Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis osobisty

Do ziozeniz podpisu oscbistego wykorzystasz dowdd osobisty z warstwa
— elektronicza (e-dowdd)
@ 123456 Przygotuj réwnies:

» czytnik NFC podtaczony do komputera

« uruchomiong aplikacje Fodpis GOV

» uruchomiong aplikacje e-dowod menadzer

Tu znajdziesz wskazdwhki, jak ztozyc podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

Po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona Podpis osobisty, na ktérej sg
dostepne przyciski:

e Wroc do wyboru podpisu — po kliknieciu, wrdcisz do strony
z wyborem podpisu.

‘ WROC DO WYBORU PODPISU ‘

e Podpisz — po kliknieciu, podpiszesz wniosek i przejdziesz

do kolejnego kroku.

cg gov_pl | Serwis Rzeczymessalig Polzkis]
e-podpis

Uruchom aplikacjg Podpis GOV, aby ziozy¢ podpis

- @ © © ®
Ustuga gyfrowa Podgiad \ybdr spesobu  Podpis Koniec
podpisu

Podpis osobisty

Nowa aplikacja
Podpis GOV

do logowania

i skladania podpiséw

Zanim Klikniesz przycisk Podpisz - sprawdz, czy: =

* masz zainstalowana splikacje e-dowéd menadzer

® cayinik NFC jest podigezeny do kemputera

* e-dowsd jest na czytniku i zostal poprawnie wpisany numer CAN*
* masz uruchemiong aplikagje Pedpis GOV

Tu znajdziesz wskazéwki, jak Zlozyé podpis

* CAN o 6-cyfrawy numer nadrukowany na dole na awersie dowodu osobistego.

WRGE DO WYBORU PODPISU
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2.6.3. Podpis kwalifikowany

Gdy wybierzesz sposéb podpisu Podpis kwalifikowany, kliknij przycisk Przejdz do
podpisu.

Podpis zaufany Podpis osobisty +" Podpis kwalifikowany

Podpis kwalifikowany
|| ﬁ Do ztozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany
° Przygotuj réwniez uruchomiong aplikacje Podpis GOW*
Tu znajdziesz wskazdwki, jak zhoZyl podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

*Uwaga! Od 3 grudnia 2021 r. aplikacis Podpis GOV zastepuje aplikacis Podpis Kwalifikowany | jzko jedyna
umoilwia sktadanie podpizu kwalifikowsnego.

Wyswietla sie strona Podpis kwalifikowany, na ktérej dostepny jest przycisk:

e Wrdéc¢ 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 sidmego.

Eg gOV.pl ‘ Serwiz Rzzczypospalitg] Polskis]
e-podpis

Uruchom aplikacje Podpis GOV, aby zlozy¢ podpis

- & < < ®

Ustuga gyfrowa  Podglad Wybérsposobu  Podpis Koniec
podpisu

Podpis kwalifikowany

Nowa aplikacja
Podpis GOV

do logowania

i sktadania podpisow

Zanim klikniesz przycisk Pedpisz - sprawdz, czy masz uruchomiona aplikacje
Podpis GOV¥*.

Tu znajdziesz wskazowki, jak ztozy¢ podpis

Masz aplikacje EP Signer? Przeczytaj v

Masz aplikacje Podpis Kwalifikowany? Przeczyta) v

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

WROE DO WYBORU PODPISU ] PODPISZ
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Fundusze

. Unia Europejska

£ Rz 1 o
Europejskie Polesc'fgosp(’l ta Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla zawodéw zaufania publicznego

2.7. Koniec

W kroku széstym wyswietla sie strona z informacja, ze wniosek zostat wystany.

& Whnioski

Dziekujemy!
Twdj wniosek zostat wystany

Odbierze go:
MINISTERSTWO CYFRYZAC]I

Na Twoj adres e-mail przyjda:
* powiadomienie o wystaniu wniosku,
* decyzja o jego zatwierdzeniu lub odrzuceniu.

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

Wré€ do Twoich skrzynek

Na stronie dostepny jest przycisk Wré¢ do Twoich skrzynek, ktéry umozliwi Ci
powrdt na strone gtdwng serwisu.
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Europeskie mrecpospotea Mo [N
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla zawodéw zaufania publicznego

3. 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 péin. zm.).
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