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Wstep

W niniejszej instrukcji zostat przedstawiony proces wnioskowania o utworzenie
adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych dla oséb fizycznych.

Aby utworzyé 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.

Jesli prowadzisz firme albo pracujesz w zawodzie zaufania spotecznego, to
sprawdz, jak zatozysz taki adres dla tych dziatalnosci w instrukcjach dla tych grup.
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1. Sktadanie wniosku

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

o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych dla oséb
fizycznych.

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

e Profil Zaufany

e e-dowod

e bankowosc elektroniczna
e aplikacja mObywatel.

gov.pl

Zaloguj sie

Wybierz bezpieczny sposdb logowania

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

Aplikacja mObywatel
Zeskanuj kod QR aplikacja mObywatel.

Kliknij ikone wybranego sposobu logowania i zaloguj sie do serwisu gov.pl.
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gov.pl @ polski
Zaloguj sie do ustugi
Ostatnio wybrany sposéhb logowania
'E Profil zaufany
Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej >
Pozostate sposoby logowania
D Aplikacja mObywatel N
Skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywatel
ﬁ Bankowos¢ elektroniczna
=== 7aloguj sig za pomocg bankowosci elektronicznej >
@ e-Dowéd
Uzyj aplikacji mebilnej lub komputera z czytnikiem >
" USEelD
*+.+*  Use your National elD to access online services >

Np. jezeli klikniesz 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.

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail

Login &)  Profil zaufany

Zaloguj sie za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy

ZALOZ PROFIL

ﬁ e S
Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail ey
Nie pamigtam nazwy uzytkownika LUB
Wpisz hasto
Nie pamietam hasta E R |nte||go
-y Bank Pekao

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

Em

Login.govpl
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Po zalogowaniu sie, wyswietla sie strona, na ktdrej 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!

LKonczy sie waznosc twojego dokumentu”.  Mowy jest gotowy

do odbioru®.  Prosimy uzupelnic informacje”, ,Rozpatrzylismy twaj
winiosek”,

Tego typu informacje bedziesz dostawac, gdy wpiszesz swij telefon
lub e-mail do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK).

PRZEKAZ DANE ‘ ‘ PRZYPOMNIJ MI POZNIE)

Przekazanie danych jest dobrowolne, moze przyspieszyc zatatwienis
spraw urzedowych,

lesli nie cheesz zrobic tego teraz, dane kontaktowe do RDK mozesz
przekazal w kazdej chwili przez e-ustuge lub w urzedzie,

ZREZYGNU) Z PRZEKAZANIA

Kliknij np. przycisk Przypomnij mi pozniej. Wyswietla sie strona Wiecej
mozliwosci w profilu zaufanym.
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Login ) Profil zaufany

4 X Zamknij

Wiecej mozliwosci w profilu zaufanym

Nowa metoda autoryzacji

Potwierdzaj logowanie, podpisy i zmia

« profilu aplikacig mobilng
mObywatel zamiast kodami SMS ¢ ok

noicia. W Y, 2e
oworzysz powiadomienie w telefonie i naciéniesz "Potwierds".

Powiadomienia z profilu zaufanego

W aplikacji mObywatel mozesz dostawat powiadomienia dotyczace twojego
profilu zaufanego. Mozesz wybrag, jakich informacji patrzebujesz.

Jak wiaczyc powiadomienia?

1. Zainstaluj w telefonie aplikacje mObywatel,
2. Zaloguj sie w przegladarce do swojego profilu zaufansga.
3. Wigez powiadomienia w zakladee "Powiadomienia’

4. Jedli cheesz zmieni¢ metode auteryzacji, wejoz w "Szezegdly profilu’.

(i) Jedii wybierzesz "Nie pokazuj wigce]", nie zobaczysz takie] wiadomosci przez nastepne 180 dni.

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

Kliknij przycisk X Zamknij umieszczony w prawym gérnym rogu strony.

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

Zatoz skrzynke

Aby skorzystac z ustugi, musisz miec skrzynke ePUAP (Gov)

Stuzy ona do komunikadji z roznymi urzedami. W skrzynce znajdziesz na przyktad pisma
wystane do urzedu w ustugach administragji publicznej.

Potwierdz automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP (Gov)

E] Akceptuje Warunki korzystania z ustugi. *

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

(1) W przypadku rezygnacji zostaniesz przekierowany na strang 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 miec¢ skrzynke ePUAP (Gov)

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

PotwierdZ automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP (Gov)

Akceptuje Warunki korzystania z ustugi.

Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych zawartych
w Polityce prywatnosci.

(1) W przypadku rezygnacji zostaniesz przekierowany na strong gov.pl

ANULUJ l POTWIERDZ

Zaznacz obydwa pola, a nastepnie kliknij przycisk Potwierdz.

Zanim wyswietlony zostanie ekran gtéwny aplikacji e-Doreczenia zobaczysz pop-
up z kilkoma waznymi informacjami. Moze to okno zamkng¢ lub bezposrednio
przejs¢ do wniosku o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych.
Ponizszy ekran bedzie sie wyswietlat przy kazdym logowaniu, do momentu
zatozenia skrzynki osobistej.
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Jak dziatajg e-Doreczenia?

Bezpiecznie wysytaj i odbieraj korespondencje ze swoich skrzynek.

Co to sg e-Doreczenia? C7,'

@ e-Doreczenia to elektroniczny edpowiednik listu poleconego.

Jesli nie otworzysz nowej wiadomosci, to po 14 dniach zostaje uznana
za doreczong. Wtedy urzad tez dostaje potwierdzenie.

= W skrzynce do e-Doreczen mozesz wysylac i odbierac korespondencje

——= od urzedéw w Polsce. W przysziosci ustuga zastgpi skrzynke ePUAP.

Anuluj

Po kliknieciu opcji Anuluj wyswietli sie strona Twoje skrzynki. Zaleznie od

posiadanych skrzynek lub ich braku jest mozliwosé zawnioskowac o Skrzynke

osobistg (kafelek: Nie masz osobistej skrzynki?).

mObywatel

@ Strona ghswna

£ Twoje skrzynki

Twoje sprawy

Twoje dane

Kierowca i pojazdy

ePlatnosci

Zatatw sprawe online

Aplikacja mobilna

Centrum pomecy

Wyloguj

v, 1.4.11
Twoje skrzynki

Bezpiecznie wysylaj i odbieraj korespondencje ze swaich skrzynek.

Osobista

Nie masz esobistej

‘
' '
' 1
' 1
H skrzynki? : HRANT YAREMYSHYN
' '
' d #B PUAP
o Jesli cheesz zatozyd taka H € ePUs
I
H skrzynke: d
1 |
H 1
g 7162 whiosek : Przejds do skrzynki
' '
1 ]
Stuzbowe

Hrant Yaremyshyn -

Profil obywatels

@ Zarzadzaj adresami do e-Doreczen

Chcesz zalozy¢ skrzynkeg
inng niz osohista?

Tutaj moiesz zatoiye
skrzynke dla:

+ siebie (na przyktad jesli
wykanujesz zawdd
zaufania publicznego)

+ innej osoby lub innego
podmiotu

Zioz wniosek

Nie widzisz skrzynki
swojej firmy?

Mie masz skrzynki dla
firmy?

Przejdina
Biznes.gov.pl

Mie masz udestgpnionych
zadnych skrzynek

Udostepnione Tobie (osobiste)
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Aby przejs¢ do wnioskdw o rejestracje skrzynki nalezy klikng¢ na link zt6z
whniosek.

Wyswietla sie strona Whnioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen
elektronicznych.
& Twoje skrzynki > Anuluj wniosek

Whioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dla kogo zglaszasz wniosek?

(O Dla siebie

(O Dlainnej osoby lub podmiotu

W sekcji Dla kogo zgtaszasz wniosek? zaznacz Dla siebie.

& Twoje skezynki X Anuluj wniosek

Whnioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dla kogo zglaszasz wniosek?
(@ Dlasiebie
) Dla innej osoby lub podmiatu
Dla kogo bedzie zakladany adres do e-Dorgczen?
( :_‘ Dla obywatela {osoby fizycznej)
(O Dla osoby wykonujacej zawad zaufania publicznego

() Dla kamnornika

I Woteer ]

W sekcji Dla kogo bedzie zaktadany adres do e-Doreczen? zaznacz Dla
obywatela (osoby fizycznej).
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& Twoje skrzynki X Anuluj wniosek

Whioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Dia kogo zgaszasz wniosek?
@ Dlasiebie
*) Diainnej osoby lub podmiatu
Dla kogoe bedzie zakladany adres do e-Dorgezen?
(@ Dla obywatela (osoby fizycznej)
) Dla osoby wykenujacej zawdd zaufania publicznege

) Dia kemernika

[

Kliknij przycisk Dalej.

Proces wypetnienia formularza i wystania wniosku sktada sie z nastepujacych

krokow:

Krok 1. Krok 2.

Dane Dane
whioskodawcy administratora

Krok 3.

Krok 4.

Wybér sposobu
podpisu

Krok 6.
Koniec

Krok 1: Dane wnioskodawcy — uzupetniasz szczegétowe dane dotyczace

wnioskodawcy.

Podglad wniosku

Krok 2: Dane administratora — mozliwo$¢ 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 sposéb podpisu wniosku.

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

podpisanie dokumentu.

Krok 6: Koniec — wys$wietla sie strona z informacja, ze wniosek zostat wystany.

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

W kroku pierwszym uzupetniasz szczegdétowe dane dotyczgce wnioskodawcy.

4 @ ®

Dane Dane Padglad
wnioskodawcy administratora

Twoje dane

Imie Nazwisko

HRANT YAREMYSHYN

Numer PESEL
48011300973

Twdj adres e-mail
Na ten adres wyslemy informacje o utworzeniu adresu do e-Doreczen oraz instrukcje, jak aktywowac skrzynke.

Adres e-mail Potwierd? adres e-mail

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

Adres e-mail do powiadomien
Na ten adres bedziesz otrzymywac powiadomienia dotyczgce e-Doreczen, na przyklad o nowych wiadomosciach w
skrzynce.

O Ten sam co powyzej O Inny

Oswiadczenie

D Wiem, ze na aktywna skrzynke bede dostawac korespondencje elektroniczng od urzedow, ktére majg adresy e-Dorgczen.

Przepisy w zakresie e-Doreczen [f'

Regulamin $wiadczenia ustug przez operatora wyznaczonego (dostawce publicznego) [

Adres do korespondencji

() 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 sg automatycznie uzupetnione danymi z Profilu Zaufanego.
S3 to:

e Imie

e Nazwisko

e Numer PESEL.

Twoje dane
Imig Nazwisko
HRANT YAREMYSHYN

Numer PESEL
48011300973

Twéj adres e-mail
Na ten adres wyslemy informacje o utworzeniu adresu do e-Doreczen oraz instrukgje, jak aktywowac skrzynke.

Adres e-mail PotwierdZ adres e-mail

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

Adres e-mail do powiadomien
Na ten adres bedziesz otrzymywac powiadomienia dotyczace e-Doregczen, na przyktad o nowych wiadomosciach w
skrzynce.

(O Tensamcopowyzej (O Inny

Oswiadczenie

D Wiem, ze na aktywng skrzynke bede dostawac korespondencje elektroniczng od urzedow, ktére maja adresy e-Doreczen.

Przepisy w zakresie e-Doreczeri [

Regulamin $wiadczenia ustug przez operatora wyznaczonego (dostawce publicznego) [

W tej sekcji musisz takze wpisac adres e-mail i powtdrzy¢ go w celu weryfikacji
poprawnosci wprowadzonych danych. Na podany adres (lub adresy) zostanie
wystana instrukcja aktywacji skrzynki, a pdzniej bedg przychodzity
powiadomienia np. o nowych wiadomosciach w skrzynce.

Sekcja 2. Adres do korespondencji

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

e adres
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lub

e skrytke pocztowa.

Adres do korespondencji

(O 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 Adres, wpisz kolejno w wyswietlanych polach, poprawne dane.

Adres do korespondencji

(® Adres

() skrytka pocztowa

Panstwo

Wpisz minimum 3 znaki
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Adres do korespondencji

@® Adres

O Skrytka pocztowa

Paristwo

l POLSKA

Wojewddztwo

| MAZOWIECKIE

Powiat

| Warszawa

Gmina

| Warszawa (gmina miejska)

Miejscowaosd

[ Warszawa

Kod pocztowy

l11-111

Ulica

ul. Lipowa

O Miejscowos¢ nie ma ulicy

Numer domu

Numer lokalu

K

IE

D Brak numeru lokalu

Jezeli wybierzesz Skrytke pocztowg, wpisz kolejno w wyswietlanych polach,

poprawne dane.

Adres do korespondencji

(O Adres

(® skrytka pocztowa

Panstwo

Wpisz minimum 3 znaki
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Adres do korespondencji

() Adres

@® skrytka pocztowa

Parfistwo

o |

Wojewddztwo

{ MAZOWIECKIE }

Powiat

Warszawa ]

Gmina

{ Warszawa (gmina miejska) }

Miejscowosc

Warszawa ]

Kod pocztowy

B |

Numer skrytki pocztowej

[ 22222222 ]

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.
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> Anuluj wniosek

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

0 O, ®

Dane Dane Podglad
wnioskodawcy administratora
Pamietaj!

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 wskazaé¢ dodatkowego administratora, ktéry oprocz
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 X Anuluj wniosek

Whiosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen
elektronicznych

dla oséb fizycznych

® @ )

Dane Dane Podglad
wnioskodawcy administratora

Dane administratora

Jako wiasciciel skrzynki jestes jej administratorem. Oprocz Ciebie skrzynkg moze zarzgdzac
takze inna osoba - mozesz jg tu wskazac jako administratora.

+ Dodaj kolejnego administratora

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

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

e Nazwisko

e Numer PESEL
e Adres e-mail

Potwierdz adres e-mail.

Wopisz dane administratora, ktérego dodajesz

Imie Nazwisko

‘ Wpisz imie ‘ ‘ Wpisz nazwisko

Numer PESEL

‘ Wpisz numer PESEL

[:] Ta osoba nie ma numeru PESEL

Adres e-mail Potwierd? adres e-mail

‘ Wpisz adres e-mail ‘ ‘ Whpisz 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

Wpisz identyfikator europejski

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. danych wyech na pr cigtqeego na atarze
wi wiqzku 2 Ustaws 2 dnla 17 lutego 2005 r. o informatyzacji i r yeh publiczne}
Tatsamost administratora

Adrriiristratore n jest Minister Cyfryzacii (MC), majacy sieczibe w Warszswie (00-060) przy ul, Krolewsikiej 27 - adpowiada 18 zapewnienie funkgonowania
Profilu Zaulanege

Dane kontaktowe administratora

7 adrniristratorern - Minkstrem Cyfryzac]i - modna skortakiowad sig popreez adres e-mall moSme o pl, formularz kontaktowy pod adresern

i Dhrpetternne sov oo Inadiakon gkt Link olworzy 334 w nowytn oknie lub pisemnie pod adresen siedzby adrinstratons,
s
|| Dane kontaktows inspektora achrony danych
g Adrrifistrater wyEnackyt indpekiars schromy danych, 2 kibrym made Pani/Pan skontaklowed sig poprier e-rmail [od@me spdg), 7 inspektosem achrany
darmych roina kontaktowat sis we wizystkich dpravach dotyezgeyeh preetwarzania danych osabawych o782 korZyStania 2 praw Twigzarmeh £
preetwarzaniem danych.
ol
. Cel prretwarzania | podstawa prawna
|| Pani/Pana dane bedy przetwarzane w celu realizacii wybranych uslug cyfrowych dostepriych w senwisie zgodnie  preepisami Ustawy 2 dnia 17 IUtego 2005
¢, & infarrnatyzac) daslalneds podrmiotbw realizujgeyeh psdania publicene.
s
|| Podstawg prawng preetwarzania PaniiPana danych jest niezbednose 6o wypedrienia obowigzkaw prawnych cigkacyeh na sdministeatorze, wynikajgeyeh ¢
prrepssdw Ustawy 2 dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzaci dzistalnodci podrmiotdw realizujgeych zadania publiczne oraz preepiséw whaiciwych dia
[ poszezegbingch uslug cyfrowych udasteprieaych proez organy administrac)i publicene) w serwisie profil zaudany.
Odbiorcy danych lub kategorie odblorcéw danych
i
Pari/Pana dane asobowe mogy byt udostepniane ursedom b insytuciom, kibre dwisdezy wybrane preer Parig/Pans ustug cyfrowe udosteprions w
" serwisie profil zaufany.
b
Pari/Pana dane asobowe mogg byt réwniel preekarywane Centralnemu Odrodkow! Informatyki 2 siedziby w Warszawie [02-305) pray AL Jerozalimskich
" 132136 jake podrmistow! przetwarzajgoemy, realizuigcenu na rzecz administratora danych zadania w zakresie wirzymania | rezwaju serwisu profil
b zaufany.
1 Okires przechowywania danych
¥ Dane by proetwarzane bezterminowa.
i
i Prawo do ograniczenia proetwarzania
|, Preetwarzanie Pani/Pana danych moe 2ostsd agraniczons, 2 wyjathiem wikmych wegleatw intéresy publicznego Rzecapospolite] Polsice] lub Uind
Europejskiei.
Prawa podmiotéw danych
Proysiuguje ParifPanu praws dostepu do Pani/Pana darych oraz prawe dqdania ich sprostowania_
Prawo wniesienia skargl do organu nadzorcrego
Proysiuguje Pani/Pan rdwnied prawe whistienia skargi do organu nadrorciege Ejmujgcego sis othrong danych osobowych w pafrtwie chankowskim
Pari/Pana yklego pobylu, miskca pracy lub misjca popeinienia domnismanege narussenia.
B
B Prazeds Ursedu Ochrony Dafyeh Osobawych [PLODO)Y
ul. Stawki 2
O0-193 Warsrawa

tel, 22 B6D TO 95
Srezegtiome informacs kontakiowe de UODD s destape pod trn inkier,
Informacja o el b danych

Pari/Pana dane sy niezberdne, aby rrealizowad wybrang przez PanigiPans usluge cyfrowsy udostapriony w serwisie prefil zaufary. Niepodanie tych danych
bedsie skutkowalo niemodliwo sy korzystania 2 tych ustug, I

Podanie darych osabowych [£5 obowigzkows, SovE wyrika 2e wikazhrych powyte] podstaw prawnmch

Przejdi dalej
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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

Ustuga cyfroma  Podglad Wybdr sposobu Podpis Koniec
podpisu

System e-Dorgczenia, 2024-01-17

Wniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych dla oséb fizycznych

Urzad, ktdry przyimie wniosek

MINISTERSTWO CYFRYZACIT

Adres do e-Doreczer

Dane osoby skladajacej wniosek
Imig: S—

Nazwisko: Sem—

Numer PESEL: Smmm—

Adres e-mail: EE—

Dane wiasciciela skrzynki
Zawad: Brak danych

Imie; S—
Nazwisko: S—
Numer PESEL: sommm—

Adres e-mail: E—

Adres do korespondencii

Kraj: POLSKA

Miejscownée: Warszawa
wojewddztwe: MAZOWIECKIE
Powiat: Warszawa

Gmina: Warszawa (gmina miejska)
Kod pocztowy: s

Ulica: S—
Numer domu: 1

Numer lakalu: 1

Dokument nis zawiera podpisu

Podpis elektroniczny

Kod zrodiowy dokumentu.xml (uzytkownik zaawansowany)

Uwaga! Jesli widzisz biedy na podgladzie dokumentu, wréé do edygji.

WROC DO USLUGI I PODPISZ | WYSLIJ
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e-podpis

e @—0@

Ustuga cyfrowa  Podglad Wyhdr sposobu Podpis Koniec
podpisu

System e-Doreczenia, 2024-06-26

Wniosek o utworzenie adresu | skrzynki do doreczert elektronicznych dla oséb fizycznych

Urzad, ktory przyimie wniosek

MINISTERSTWO CYFRYZACIT

Adres do e-Doreczer

Dane asoby skiadajacej wniosek
Imig: I
Nazwisko:
Numer PESEL : EE S —

Adres e-mail: I

Dane wiasciciela skrzynki
Zawod: E—
Imis: E—

Nazwisko: EEEEE————
Numer PESEL: EE—

Adres e-mail:

Adres do korespandencji

Kra): E——

Miejscowost: IN——
Wojewddztwo: I
Powiat : N

Gmina: I
Kod pocztowy : p—

Ulica : nE—

Typ ulicy: m—

Numer domu: s

Numer lokalu: s

Dikument nie zawisra podpisu

Podpis elektroniczny

Kod Zrédowy dokumentu.xml (uzytkownik zaawansowany)

Uwaga! Jesli widzisz bledy na padgladzie dakumentu, wré¢ da edydi.

| WROE DO USLUGI I PODPISZ | WYSLI)

Na stronie dostepny jest rowniez do pobrania wniosek w formacie xml. Wniosek
nie jest jeszcze podpisany. Aby pobrac wniosek, kliknij w link Kod zrédtowy
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 masz mozliwosé edycji wczesniej
wprowadzonych danych.

WROC DO USLUGI

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

whiosku.
PODPISZ | WYSLIJ

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 sposdb podpisu wniosku. Wniosek mozesz podpisaé
podpisem zaufanym, osobistym lub kwalifikowanym.

@ gOV»Pl | Serwis Rzecapasgalite] Polckie)

e-podpis
Ushuga cyfrowa Podglad Wybér sposobu  Podois Koniec
podpisu

Wybierz podpis

" Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Do ztozenia podpisu zaufanego wykerzystasz profil zaufany lub e-dowéd

PRZEIDZ DO PODPISU

| WROE 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
elektroniczg (e-dowdd)

Przygotuj rdwniez:

» czytnik NFC podtaczony
* uruchomiong aplikag
* uruchomiong aplikagje e-d

do komputera

Tu znajdziesz wskazdwki, jak toiyc podpis

PRZEIDZ DO PODPISU

Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Podpis osobisty + Podpis kwalifikowany

—1

Ch

Podpis kwalifikowany

Do ztozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany

Przygotuj réwniez uruchomiong aplikacje Podpis GOV*

Tu znajdziesz wskazéwki, jak ztozy¢ podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

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

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.

+ Podpls zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Do ztozenia podpisu zaufanego wykorzystasz Profil Zaufany lub e-dowéd

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.

Q g‘uV-FI | Serwis Rustoypaspalitej Polskie

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

podpisu

Wybierz sposéb ziozenia podpisu zaufanego

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

WROC DO WYBORU PODPISU

Wybierz sposdb podpisu np. Profil zaufany i kliknij w odpowiedni przycisk.
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Wyswietla sie strona Autoryzacja podpisania dokumentu.

Autoryzacja podpisania dokumentu
Wpisz ponizej ked autoryzacyjny. ktdry wystaligmy na twaj 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 Wroéc¢ 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.

gg gov,pl ‘ Serwiz Rzaczypospoli] Polskie]
e-podpis

Uruchom aplikacjg Podpis GOV, aby zlozyé podpis

- @ © © ®
Ustuga cyfrowa  Podglad Wybér sposobu  Podpis Koniec
podpisu
Podpis osobisty
Nowa aplikacja
Zanim klikniesz przycisk Podpisz - sprawdz. czy: Podpis oV

do logowania

* masz zainstalowang aplikacjg e-dowdd menadzer i sktadania podpisow

# czyinik NFC jest podiaczony do komputera
) SPRAWDZ

® e-dowdd jest na czytniku i zostal poprawnie wpisany numer CAN*

# masz uruchemiong aplikacje Podpis GOV

Tu znajdziesz wskazéwki, jak zlozyé podpis

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

Do ztozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany

Przygotuj réwniez uruchomiong aplikagje Podpis GOV

Tu znajdziesz wskazdwki, jak ohozyd podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

*Uwaga! Od 3 grudnia 2021 r. aplikacia Podpis GOV zastepuje aplikacie Podpis Kwalifikowany i jako jedyna
umozlwia sktadanie podpisu kwalifikowanego.

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

e Wraoc 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 si6dmego.

Eg gov.pl ‘

Serwis Rzeczypospolite] Polskie]

e-podpis

Uruchom aplikacje Podpis GOV, aby zlozy¢ podpis

Ustuga cyfrowa  Podglad

Podpis kwalifikowany

Zanim klikniesz przycisk Podpisz - sprawdz, czy masz uruchomiona aplikacje

Podpis GOV*.

Tu znajdziesz wskazéwki, jak ztozy¢ podpis

<@ ®

Viybér sposobu  Podpis Koniec
podpisu

Nowa aplikacja
Podpis GOV

do logowania

i sktadania podpisow

Masz aplikacje EP Signer? Przeczyta) v

Masz aplikacje Podpis Kwalifikowany? Przeczytaj v

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

WRéc DO WYBORY POBRISY ] “
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1.6. Koniec

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

€ Wnioski

Dziekujemy!
Twdj wniosek zostat wystany

Odbierze go:
MINISTERSTWO CYFRYZAC]I

Informacje o utworzeniu adresu e-Daoreczen oraz instrukcje, jak aktywowac skrzynke,
otrzymasz na adres e-mail podany we wniosku.

Whniosek, informacje o jego statusie i ewentualnie przyczynie odrzucenia znajdziesz w module

Zarzadzaj adresami do e-Doreczen.

Jesli wniosek zostanie odrzucony, poinformujemy Cie o tym wiadomoscig na podany adres e-mail.

Otrzymasz tez powiadomienia w aplikacji mObywatel, jesli masz je whgczone.

Wré€ do Tweich skrzynek ‘ Aktywuj skrzynke

Na stronie dostepny jest przycisk Wré¢ do Twoich skrzynek, ktéry umozliwi Ci
powrdt na strone gtdwng serwisu. Mozesz od razu aktywowac swojg skrzynke do
doreczen elektronicznych za pomoca funkcji Aktywuj skrzynke.

Po kliknieciu Aktywuj skrzynke nasza skrzynka zostanie utworzona.

W sytuacji odrzucenia wniosku o ADE zostanie wyswietlony ponizszy komunikat
a na podany we wniosku adres e-mail zostanie wystana wiadomos¢ zawierajgca
powody odrzucenia.

Niestety wniosek o skrzynke do e-Doreczen zostat
odrzucony

Ma podany we wniosku adres e-mail wystaliSmy wiadomaosE o powodach
odrzucenia. Wez je pod uwage, gdy ponownie bedziesz skladad wniosek,

abysmy maogli zatozye dla Ciebie skrzynke do e-Doreczen.

Zloz ponownie wniosek

Strona 32z 33




Europeskie mrecpospotea Mo [N
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla osdéb fizycznych

2. Podstawa prawna

Podstawe prawng dla funkcjonowania ustugi e-Doreczen stanowi ustawa z dnia

18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (tj. Dz.U. 2023 r. poz. 285
z péin. zm.).
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