
DORĘCZENIA
ELEKTRONICZNE 

W PRACY 
RADCY PRAWNEGO

O P R A C O W A N I E  O K R Ę G O W E J  I Z B Y  R A D C Ó W  P R A W N Y C H  

W E  W R O C Ł A W I U  

SP IS  TREŚC I
Wprowadzenie
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Podpis wniosku 
• str. 13

 Jak założyć skrzynkę?

E-DORĘCZENIA
Od 1 stycznia 2025 r. osoby wykonujące niektóre
zawody zaufania publicznego będą miały
obowiązek komunikowania się przez skrzynkę do
e-Doręczeń. Dla radcy prawnego oznacza to
obowiązek posiadania adresu do e-Doręczeń
wpisanego do bazy adresów elektronicznych
(BAE) oraz doręczania pism na adres do                     
e-Doręczeń podmiotom, które z niego korzystają.

Przedstawiamy Państwu opracowanie, które
pomoże złożyć wniosek o adres do e-Doręczeń                  
i aktywować skrzynkę.
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Instrukcja
 

Administrator
• str. 11

Aktywacja skrzynki
• str. 15-16



CO PRZYGOTOWAĆ
PRZED  ZŁOŻENIEM
WNIOSKU O  ADRES
DO E-DORĘCZEŃ

profil zaufany 
e-dowód 
lub podpis kwalifikowany

Uwaga!
Adres do eDoręczeń 

nie jest adresem e-mail.

Adres do eDoręczeń posiada następującą
strukturę: AE:PL-XXXXX-XXXXX-YYYYY- ZZ,

AE:PL-12345-67890-ABCDE-12

CZYM SĄ  
E -DORĘCZENIA?
Są równoważne prawnie z tradycyjną przesyłką
poleconą za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

Są  u s ł ugą  zau fan ia  św iadczoną  na
pods taw ie  rozporządzen ia  e IDAS  i  no rm
ETS I .  Op i su ją  one  m . i n .  kwa l i f i kowane
podp i s y  e lek t ron iczne ,  p ieczęc ie
e lek t ron iczne ,  e lek t ron iczne  znaczn i k i
czasu ,  a  także  odpowiedn ie  d la  n ich
ce r t y f i ka ty .

Zastąpią korespondencję na
Elektronicznej Platformie Usług
Administracji Publicznej (ePUAP).



Do  ko r zy s tan ia  z  u s ł ug i  e lek t ron icznego
doręczen ia  n iezbędne  j e s t  po s iadan ie  adre su  

do  do ręczeń  e lek t ron icznych .

W pierwszej kolejności należy złożyć wniosek o utworzenie adresu do
doręczeń elektronicznych, tzw. „deklarację cyfrowości” do ministra
właściwego ds. informatyzacji:

Minister po weryfikacji wniosku nadaje adres do doręczeń elektronicznych                                
i umieszcza go w Bazie Adresów Elektronicznych (BAE) oraz przesyła
zlecenie założenia skrzynki doręczeń do Operatora Wyznaczonego,
którym do końca 2025 roku jest Poczta Polska.

Po potwierdzeniu przez Operatora Wyznaczonego założenia skrzynki
doręczeń, Minister wyśle na adres mailowy wskazany we wniosku,
informację o utworzeniu adresu do doręczeń elektronicznych i skrzynki
doręczeń oraz konieczności i sposobie jej aktywacji.
Po aktywacji skrzynki doręczeń użytkownik może wysyłać i odbierać
wiadomości elektroniczne (PURDE).

Złożenie wniosku o adres do doręczeń elektronicznych, będzie
równoznaczne z żądaniem otrzymywania korespondencji na adres
zarejestrowany w bazie adresów elektronicznych.

Wszystkie urzędy, które przyłączą się do systemu, będą zobowiązane do
przekazywania korespondencji tylko w wersji elektronicznej.

SŁOWNICZEK

Wysy ł ka  w  t r yb ie  Pub l i c zne j  U s ł ug i  Re je s t rowanego  Do ręczen ia
E lek t ron icznego  (PURDE)  po lega  na  nadan i u  i  do ręczen i u
ko re spondenc j i  w  fo rm ie  e lek t ron iczne j  do  ad re sa ta
pos iada jącego  adre s  do  do ręczeń  e lek t ron icznych  (ADE ) .

PURDE

Usługa zaufania
polegająca na wysyłaniu
wiadomości między
dwiema stronami, czyli
nadawcą i odbiorcą,
poprzez system
teleinformatyczny
zaufanej strony trzeciej –
Operatora
Wyznaczonego, służąca
do komunikacji z
podmiotami publicznymi.

Rejestr publiczny,
w którym zapisywane są
wszystkie adresy 
do e-Doręczeń. 
Adresy zamieszczone 
w bazie są wiarygodne,
ponieważ podczas
wnioskowania
o adres do e-Doręczeń
weryfikowana jest
tożsamość właściciela
adresu.

BAE



UZYSKAJ  ADRES  DO E-DORĘCZEŃ  
U  PUBL ICZNEGO DOSTAWCY USŁUGI

Link do strony

Po wyborze właściwej opcji - adresu dla osoby wykonującej zawód
zaufania publicznego - pojawi się poniższe okno:

Przed złożeniem wniosku o adres do e-Doręczeń, 
konieczny jest wybór właściwego właściciela adresu.

https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-adres-do-e-doreczen-u-publicznego-dostawcy-uslugi-e-doreczen


CO PRZYGOTOWAĆ PRZED  ZŁOŻENIEM
WNIOSKU O  ADRES  DO E-DORĘCZEŃ?

Link do strony

Wymagane jest, aby
przeglądarka pozwalała na:

obsługę wyskakujących
okienek i otwieranie
nowych kart przeglądarki, 
używanie plików cookie.

Sprawdź czy posiadasz
najbardziej aktualną wersję
przeglądarki. Jeśli zauważysz,
że wymagają one aktualizacji
- zaktualizuj je.

E-Doręczen ia  są  u s ł ugą  zau fan ia  św iadczoną  na  pods taw ie
rozpo rządzen ia  e IDAS  i  no rm  ETS I .  Op i s u ją  one  m . i n .
kwa l i f i kowane  podp i s y  e lek t ron iczne ,  p ieczęc ie
e lek t ron iczne ,  e lek t ron iczne  znaczn i k i  c za su ,  a  także
odpowiedn ie  d la  n i ch  ce r t y f i ka t y .

Wnioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doręczeń elektronicznych
wymaga posiadania:
• potwierdzonego konta Profilu Zaufanego
• założonego konta w systemie ePUAP

https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-adres-do-e-doreczen-u-publicznego-dostawcy-uslugi-e-doreczen
https://pz.gov.pl/
https://epuap.gov.pl/
https://epuap.gov.pl/


Potwierdź automatyczne
założenie skrzynki ePUAP
(elektronicznej Platformy Usług
Administracji Publicznej):
Zaznacz obydwa pola, 
a następnie kliknij przycisk
Potwierdź.
Wyświetli Ci się strona Twoje
skrzynki. 

W sytuacji kiedy masz więcej niż
jedno konto ePUAP (elektronicznej
Platformy Usług Administracji
Publicznej), wyświetla się strona
Kontekst użytkownika na której                   
z listy rozwijalnej, wybierasz
kontekst z którego chcesz korzystać.

WIĘCEJ NIŻ 1 SKRZYNKA?



Co da le j?

Następnym krokiem jest wybieranie skrzynki służbowej i złożenie wniosku.

Po prawidłowym logowaniu pojawi się poniższe okno:



Z łożen ie  wn io sku

Imię, nazwisko oraz numer PESEL zaczytają się automatycznie 

z systemu mObywatel.



Po wypełnieniu
wymaganych pól przycisk
stanie się aktywny jak na
powyższej grafice. 
Po kliknięciu w aktywny
przycisk przejdziesz do
kolejnego kroku.

Strona będzie informowała użytkownika na pasku postępu, 
na jakim etapie składania wniosku jest w obecnym momencie.

PROCES  WYPEŁN IAN IA  
I  WYSYŁAN IA  WNIOSKÓW

Pod formularzem dostępne są przyciski anuluj oraz dalej:

Po kliknięciu przycisku
wyświetla się strona
Twojej skrzynki. 
Przycisk dostępny jest
tylko w pierwszym kroku.

Na górze strony
dostępna jest również
opcja anulacji wniosku.

 Kliknięcie powoduje
anulowanie
wprowadzonych
informacji i przejście na
stronę Twojej skrzynki.



SKŁADANIE  WNIOSKU

Po  wyb ran i u  k ra j u  z  rozw i jane j  l i s t y ,  po jaw i  s i ę  l i s ta  do t ycząca
wo jewódz twa ,  pow ia t u ,  gm iny  i  m ie j scowośc i ,  a  na s tępn ie
o tworzy  s i ę  okno  z  oknami  do  wp i s ywan ia  danych  ręczn ie .

Na tym etapie składania wniosku konieczne jest wskazanie adresu e-mail 
oraz adresu do korespondencji.



ADMIN ISTRATOR

Jako właściciel skrzynki jesteś jej administratorem. Oprócz Ciebie skrzynką może
zarządzać inna osoba. Będzie ona uprawniona do odbierania i siłania wiadomośąci,
a także nadawania i określenia uprawnień, na przykład kto będzie uprawniony do
odbioru i nadawania wiadomości.

Na  t ym  e tap ie  mu s i s z  zdecydować ,  c zy  k to ś  op rócz  C ieb ie   
będz ie  m ia ł  do s tęp  do  s k r z ynk i .  



Jeśli dane są
prawidłowe, przejdź
do kolejnego kroku.

Ważne !
Dok ładn ie  sp rawdź  t re ść  

s k ładanego  wn io sku .

Na tym etapie możesz
jeszcze edytować swój
wniosek.

Po uzupełnieniu danych
administratora lub przejściu do

kolejnego kroku, pokaże się okno
dotyczące przetwarzania danych.

Na dole strony dostępny jest do pobrania wniosek (jeszcze niepodpisany) w formacie .xml.
Aby pobrać wniosek, kliknij w Kod źródłowy dokumentu.xml (użytkownik zaawansowany).



Podp i s
Po zweryfikowaniu wprowadzonych we wcześniejszych krokach danych,
kliknij w “Podpisz i wyślij”.

Zostaniesz przekierowany do zakładki z wyborem sposobu podpisu wniosku.

Wybierz podpis, którym podpiszesz wniosek.

Wniosek może zostać podpisany podpisem zaufanym, osobistym lub kwalifikowanym.

Gdy wybierzesz podpis, na przykład “Podpis zaufany”, 
kliknij przycisk “Przejdź do podpisu” .

(Opis podpisu zaufanego znajduje na następnej stronie).

Widok pozostałych okien:



Co da le j?

Następnym krokiem jest autoryzacja.
W polu “Wpisz kod” wprowadź kod autoryzacyjny z SMS-a, który otrzymałeś.
Po wpisaniu kodu, kliknij przycisk “Potwierdź”. Przejdziesz do kolejnego kroku.

Jeśli chcesz złożyć podpis zaufany, wybierz jedną z dwóch opcji.

Po prawidłowym złożeniu podpisu otrzymasz okno z komunikatem
potwierdzającym wysłanie go.



Po tw ie rdzen ie  z ł ożen ia  wn io s ku

Następnym krokiem jest aktywacja skrzynki.

Po prawidłowym wypełnieniu i wysłaniu wniosku, otrzymasz potwierdzenie na
wskazany we wniosku adres e-mail.
Jeśli wskazałeś administratora, on również otrzyma wiadomość.

Aktywacja skrzynki możliwa jest po udanym zalogowaniu. 

Konieczne jest
zalogowanie się do
aplikacji m-Obywatel, 
a następnie wybranie 
z lewej listy zakładki 
pn. Twoje skrzynki.



Ak tywac ja  s k r zynk i

Po aktywowaniu skrzynki możliwe będzie odbieranie 
i wysyłanie wiadomości.

Po wybraniu opcji aktywuj skrzynkę, otworzy się okno aktywacji.


