DORECZENIA
ELEKTRONICZNE
W PRACY
RADCY PRAWNEGO

OPRACOWANIE OKREGOWEJ IZBY RADCOW PRAWNYCH

WE WROCLAWIU

NUMER 1 «GRUDZIEN 2024

4
T A%
| %\.
H!:{,\((;\

SPIS TRESCI
E_DORECZEN IA Wprowadzenie

o str. 1-2

Od 1 stycznia 2025 r. osoby wykonujace niektére
zawody zaufania publicznego bedqg miaty
obowigzek komunikowania sie przez skrzynke do
e-Doreczed. Dla radcy prawnego oznacza to
obowigzek posiadania adresu do e-Doreczen
wpisanego do bazy adreséw elektronicznych
(BAE) oraz doreczania pism na adres do Administrator
e-Doreczen podmiotom, ktére z niego korzystaja. o str. 1

Instrukcja
Jak zatozyé skrzynke?

Podpis wniosku
e str. 13

Przedstawiamy Paristwu opracowanie, ktére Aktywacja skrzynki
pomoze ztozyé wniosek o adres do e-Doreczen e str. 15-16
i aktywowaé skrzynk@.



CO PRZYGOTOWAC
PRZED ZLOZENIEM
WNIOSKU O ADRES
DO E-DORECZEN

« profil zaufany
« e-dowdd
« lub podpis kwalifikowany

Uwaga!
Adres do eDoreczen
nie jest adresem e-mail.

Adres do eDoreczen posiada nastepujaca
strukture: AE:PL-XXXXX-XXXXX-YYYYY- ZZ,
AE:PL-12345-67890-ABCDE-12

CZYM SA
E-DORECZENIA?

Sq réwnowazne prawnie z tradycyjng przesytka
polecona za zwrotnym potwierdzeniem

odbioru.

Sq vustuga zaufania <$wiadczona na
podstawie rozporzgdzenia elDAS i norm
ETSI. Opisujg one m.in. kwalifikowane
podpisy elektroniczne, pieczecie
elektroniczne, elektroniczne znaczniki
czasu, a takie odpowiednie dla nich
certyfikaty.

Zastagpiq korespondencje na
Elektronicznej Platformie Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP).

)




Do korzystania z ustugi elektronicznego
doreczenia niezbedne jest posiadanie adresu
do doreczen elektronicznych.

W pierwszej |<o|ejno§ci nc1|ezy zJ(oiyc': wniosek o utworzenie adresu do

doreczern elektronicznych, tzw. ,deklaracje cyfrowosci” do ministra

wtasciwego ds. informatyzaciji:

Minister po Weryfikacji whniosku nadaje adres do doreczen e|e|<tronicznych
i umieszcza go w Bazie Adreséw Elektronicznych (BAE) oraz przesyta
zlecenie zatozenia skrzynki doreczed do Operatora Wyznaczonego,
ktérym do koAca 2025 roku jest Poczta Polska.

Po potwierdzeniu przez Operatora Wyznaczonego zafozenia skrzynki
doreczer, Minister wyséle na adres mailowy wskazany we wniosky,
informacje o utworzeniu adresu do doreczen elektronicznych i skrzynki
doreczen oraz koniecznosci i sposobie jej aktywacji.

Po aktywacji skrzynki doreczen uzytkownik moze wysytaé i odbierad

wiadomosci elektroniczne (PURDE).

bedzie

na adres

Ztozenie wniosku o adres do doreczen e|e|<tronioznych,

réwnoznaczne z zgdaniem otrzymywania korespondenciji

zarejestrowany w bazie adreséw elektronicznych.

Wszystkie urzedy, ktére przylacza sie do systemu, bedq zobowigzane do
przekazywania korespondenciji tylko w wersji elektroniczne;.

Wysytka w trybie Publicznej Ustugi Rejestrowanego Doreczenia
Elektronicznego (PURDE) polega na nadaniuv i doreczeniu
korespondencji w formie elektronicznej do adresata
posiadajacego adres do doreczen elektronicznych (ADE).

SLOWNICZEK

PURDE BAE

Ustuga zautfania Rejestr publiczny,

po|egc1jqca na Wysyjfaniu
wiadomosci miedzy
dwiema stronami, czy|i
nadawcaq i odbiorca,
poprzez system
te|einformatyczny
zaufanej strony trzeciej -
Operatora
Wyznaczonego, stuiqca
do komunikacji z
podmiotami pub|icznymi.

w ktérym zapisywane sq
Wszystkie ad resy

do e-Doreczen.

Adresy zamieszczone

w bazie sq wiarygodne,
poniewaz podczas
wnioskowania

o adres do e-Doreczen
weryfikowana jest
tozsamo$é wlasciciela
adresu.

\‘ g//



UZYSKAJ ADRES DO E-DORECZEN
U PUBLICZNEGO DOSTAWCY UStLUGI

Przed ztozeniem wniosku o adres do e-Doreczen,
konieczny jest wybér wtaiciwego wiasciciela adresu.

Link do strony

Uzyskaj adres do e-Doreczen u publicznego
dostawcy ustugi

Dla kogo bedzie zaktadany adres do e-Doreczen?
Dla obywatela (osoby fizycznej)

Dla przedsiebiorcy

Dla podmiotu publicznego \\

Dla osoby wykonujacej zawad zaufania publiczne

Dla podmiotu niepublicznego ‘ /
Dla komornika sgdowego ¢ O /

Dla jednostki podmiotu publicznego, ktdra nie posiada nr REGON

wia | T

Po wyborze wtaséciwej opcji - adresu dla osoby wykonujgcej zawsd

zaufania publicznego - pojawi sie ponizsze okno:

¢ » Gowpl * Uzyskaj adres do e-Doreczen u publicznego dostawcy ustugi

Uzyskaj adres do e-Doreczen u publicznego

dostawcy ustugi

Jesli chcesz wysytac i odbierac wiadomosci w ustudze e-Doreczen, potrzebujesz adresu do e-Doreczen.
Aby go utworzy¢, wypelnij prosty wniosek.



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

CO PRZYGOTOWAC PRZED ZLOZENIEM
WNIOSKU O ADRES DO E-DORECZEN?

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

e zatozonego konta w systemie ePUAP

Wymagane jest, aby
przegladarka pozwalata na:

« obstuge wyskakujacych
okienek i otwieranie \
nowych kart przeglgdarki,
. Uz ie plikd kie.
m o P uzywanie plikéw cookie ‘. //
O

Sprawdz czy posiadasz
najbardziej aktualng wersje
przegladarki. Jegli zauwazysz,
ze wymagajqg one aktualizaciji
- zaktualizyj je.

Zaloguj sie do ustugi

Wybierz bezpieczny sposéb logowania

Profil zaufany
1 >

Uzy] loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej

Aplikacja mObywatel (a9
Skanuj kod QR za pomocg aplikacji mObywatel

Bankowosc elektroniczna
Zaloguj sie za pomoca bankowosci elektroniczne]

e-Dowdd
Uiyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem

s l"_ USE elD
: Use your Mational elD to access online services

Link do strony

E-Doreczenia sq usfugg zaufania §wiadczong na podstawie
rozporzgdzenia eIDAS i norm ETSI. Opisujg one m.in.
kwalifikowane podpisy elektroniczne, pieczecie
elektroniczne, elektroniczne znaczniki czasu, a takze
odpowiednie dla nich certyfikaty.



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/

L3 & #@ serwisepuapgovpl/mipz/accountfastoCreate

Q gov.pl

Zatoz skrzynke

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

Serwis Rzecrypospolite] Polskiej

Shudy ona do komunikac)i z roznymi urzedami. W skrzynce znajdziesz na przyklad pisma
wystane do urzedu w ustugach administrac)l publiczne).

Potwierdz automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP (Gov)

D Akceptuje Warunkl korzystania z ushugl, *

[0 Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych zawartych
w Pelityce prywatnosc. *

W przypadku rerygnacj zostanlesz przekierowany na strone gov.pl

ANULUJ | POTWIERDZ

Rzgdowe centrum legislaci  Polityka cookies  Sluzba cywilna

N

Profil zaufany BIP Deklaracja o dostgpnos: Prawa autorskie

Kontekst uzytkownika

« Potwierdz automatyczne
Zq*ozenle Skrzyn kl ePUAP Masz wiecej niz 1 kontekst. Wyblerz ten z ktdrego choesz korzystad
(elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej): Wybierz kontekst
« Zaznacz obydwa pola, .
\ « a nastepnie kliknij  przycisk i L
| Potwierdz.
‘ / « Wyswietli Ci sie strona Twoje
o 5 / skrzynki. ANULU] |

WIECEJ NIZ 1 SKRZYNKA?

jedno konto ePUAP (elektronicznej
Platformy Ustug Administracji
Publicznej), wyswietla sie strona
Kontekst uzytkownika na ktérej

Masz wigce] niz 1 kontekst. Wybberz ten z ktérego choesz korzystad

Wybierz kontekst

Ext - = e I L
z listy rozwijalnej,  wybierasz
kontekst z ktérego chcesz korzystad. Usiuga et dostepna wylacanie dia salontw sprzedaty
Jedli jestes pracownikiem salonu - zalogu] ske w innej roll (zmien kontekst logowania

ANULUJ | PRZEJDZ DO ePUAP
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Co dalej?

Po prawid’(owym |ogowc1niu pojawi sie ponizsze okno:

Jak dzialaja e-Doreczenia?

Bezplecznle wysyta) | odbleraj korespondencje ze swolch skrzynek.

Co to 53 e-Doreczenia?

@ e-Doreczenia to elektroniczny odpowlednik listu peleconego.

Jesdli nie odbierzesz wiadomaodci, to po 14 dniach zostaje uznana za
doreczong. Wtedy urzad te! dostaje potwierdzenie,

e~ W skrzynce do e-Doreczen mozesz wysylad i odbierad kg
% od urzl:d&w w Polsce. W przysdlosd ushuga zastapi sl

Nastepnym krokiem jest wybieranie skrzynki stuzbowej i ztozenie wniosku.

Eg mObywatel MAITAN EAUCIIHID ~
Twoje skrzynki G Zartiedal sdiesars d6 & Dorpiinh

Darprecanie wynyly] | cdbsers) korespondencie e vwcith shrrpned,

Qsebista
[ = rem e e ey
| Nie mas evsbinee] skroynki? )

| Jeshcheess rebney takg sk |

A
===

Jaroskaw Kaweeyhaii -

() Twoje sprawy

| Stuzbowe

Shutbawe
G Wiercweca | pojaady ames

R Chcesz zatozy¢ skrzynke inng niz
t o Zaloguj g na blznas goe pl ! H -

PR osobista?

Sprawdima bimengewpl |
Tutaj mozesz zatozyd skrzynke dla:
Udostepnione Tobie [osebista) « siebie (na przykiad jesli
"""""""""""""" 5 wykonujesz zawdd zaufania
: publicznego)
e « innej osoby lub innego
: podmiatu.
Zio: wniosek

Jedii chvoess raboryé sirrynicg innego typu, proejdl do wsiugl.

0 Asibucis motina m mObywatel UG PRAWD Pobsserz mobdng sphkac Mty
Obrpeatel Polityla covkies
Proedsiblorca Warunii korysiana

brmwcinic ausuls BOOO



Ztozenie wniosku

Eg mObywatel

€ Twoje skrzynki . Anuluj wniosek
Strona ghéwna
Whnioski o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Twoje skrzynki

Twoje sprawy Dla kogo zglaszasz wniosek?

@® Dlasiebie
Twoje dane

(O Dlainnej osoby lub podmictu

Kierowca i pojazdy

Dla kego bedzie zakladany adres do e-Dorgezen?

ePlatnodci (j Dla obywatela (osoby fizyczne))

) O Dla osoby wykonujzoe] 2awdd zaufania publicznego
Zalatw sprawe online

O Dla komomika

e

Aplikacja mobilna

Centrurm pomocy
USEUGH PRAWO Pobierz mobilng aplikacje mObywatel

m mObvwatel

‘U// Imie, nazwisko oraz numer PESEL zaczytajq sie automatycznie
[ ]
O

z systemu mObywatel.

Wniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
dla zaweddéw zaufania publicznego
@)

Dane

6] Strona ghiwna

Podglyd

Twoje skrrynki wiiloikodawcy
Twoje sprawy

Twoje dane
Twoje dane Imig MNazwiske
Kierowca i pojazdy MNumer PESEL rawdd

Law
. oy a

ePlatnedo

Adres e-mail Adwokat
Zalatw sprawe online Adres e-mail

Radca prawry

Daradca podatkowy

Dawadca restrukburyzacyjny

Adres do korespondencji

i - Y Mo adi
Aplikacja mobilna (b Wowy adres

(O Skrytka pocztowa

Centrum pomocy




PROCES WYPELNIANIA
| WYSYLANIA WNIOSKOW

Krok 1. Krok 2.

Krok 3.

Dane ? DELTE Podglad wniosku

wnioskodawcy administratora

|
Krok 3. i . Krok 6.
Wybér sposobu - 2 Koria
podpisu

Strona bedzie informowata vzytkownika na pasku postepu,
na jakim etapie sktadania wniosku jest w obecnym momencie.

Na gdérze strony

dostepna jest réwniez
opcja anulacji wniosku.
Kliknigcie powoduje

&= Wnioski 2 Anuluj wniosek QnUlOWQnie

wprowadzonych
informacji i przejécie na
strone Twojej skrzynki.

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

@ @ O,

Dane Dane Padglad
whnioskodawey administrators

Pod formularzem dostepne sq przyciski anuluj oraz dalej:

Anuluj
Po wypetnieniu
Po kliknieciu przycisku wymaganych pdl przycisk
wyswietla sie strona stanie sie aktywny jak na
Twojej skrzynki. powyzszej grafice.
Przycisk dostepny jest Po kliknieciu w aktywny
tylko w pierwszym kroku. przycisk przejdziesz do

kolejnego kroku.




-
SKLADANIE WNIOSKU

Na tym etapie sktadania wniosku konieczne jest wskazanie adresu e-mai
oraz adresu do korespondenciji.

Twoje dane

Imie

Numer PESEL

Adres e-mail

Adres e-mail

Adres do korespondencji

® Nowy adres

(O skrytka pocztowa

.

Panistwo

Nazwisko

Zawdd

Radca prawny M

Potwierdz adres e-mail

Polska

POLSKA

Po wybraniu kraju z rozwijanej listy, pojawi sie lista dotyczgca
powiatu,
otworzy sie okno z oknami do wpisywania danych recznie.

wojewdédztwa,

Q mObywatel

Strona gliwna

Twoje skraynki

Twoje sprawy
Twoje dane
Kierowea i pojazdy
effatnodci

it Zatatw sprawe online

Aplil‘.aq'a muohilna

: Centrum pemocy

gminy i miejscowosci, a nastepnie

\\‘@/

& ma ulicy

Mumer lokalu

Brak numeru lokalu




-
ADMINISTRATOR

4= Dane wnloskodawcy W Anulu) mnkasek

Wniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

dla rawoddw zaufania publicanego

I/--\'

3]

@ o 9,

Dang @
; SR IIFITSCA

Dane administratora

+ Drods) kolejnego sdminstrators

©

B— ] “

Na tym etapie musisz zdecydowaé, czy kto$ oprécz Ciebie
bedzie miat dostep do skrzynki.

Czy administratorem skrzynki powinna by¢ osoba z dzialu IT, czy raczej N
osoba merytorycznie obstugujaca przesytki?

Musi to bye esoba, ktéra ma prawo wgladu do kerespondencji podmiotu publicznege i jest uprawniona do
zarzadzania dostgpem do tej kerespondenc)i. Warto, aby taka osoba miala kompetencje w zarzadzaniu
uprawnieniami w systemach IT, ale nie jest konieczne, aby posiadata wyksztalcenie informatyczne. Dlatego nie
musi, lecz moie by¢ zatrudniona w dziale IT.

Wopisz dane administratora, ktérego dodajesz

Jako wtasciciel skrzynki jestes jej administratorem. Oprécz Ciebie skrzynkg moze
zarzadzaé inna osoba. Bedzie ona uprawniona do odbierania i sitania wiadomosqci,
a takze nadawania i okreslenia uprawnien, na przyktad kto bedzie uprawniony do
odbioru i nadawania wiadomosci.

Czy skrzynka do e-Doreczen moze miec wielu administratorow? A

Tak. Skrzynka moze miec wielu administratoréw. We wniosku o adres do e-Doreczeft mozna wskazad wiecej niz
jednego administratora.



Po uzupetnieniu danych
administratora lub przejéciv do
kolejnego kroku, pokaze sie okno
dotyczqgce przetwarzania danych.

\
\

|/

Doktadnie sprawdz tresé

skfadanego wniosku.

Wazne!

A\

e-podpis

@

. |
'll_.

Jedli dane sq
prawidtowe, przejdz
do kolejnego kroku.

=

Na tym etapie mozesz
jeszcze edytowad swdj
wniosek.

Kod Zrodiowy dokumentu.xm| (uiytkownik zaawansowany)

Na dole strony dostepny jest do pobrania wniosek (jeszcze niepodpisany) w formacie .xml.
Aby pobraé wniosek, kliknij w Kod zrédtowy dokumentu.xml (uzytkownik zaawansowany).



Podpis

Po zweryfikowaniu wprowadzonych we wczeéniejszych krokach danych,
kliknij w “Podpisz i wyslij”.

PODPISZ | WYSLIJ

Zostaniesz przekierowany do zaktadki z wyborem sposobu podpisu wniosku.

p
v © o ®
shuga cyfrowa  Podglad Wybor sposobu
podpisu

Wybierz podpis, ktérym podpiszesz wniosek.

&3 gov.pl

G O—@®

Wybir wpovcbu
it

Wybierz podpis

+ Podpin raufany Bodpin orobinty Podpin kwalifikewany

Whiosek moze zostad podpisany podpisem zaufanym, osobistym lub kwalifikowanym.

» Podpis zaufan
o4 :

Do zlotenia padpisu raufanego wykorrystasz profil zaufany lub e-cowdd

WROE D0 USEUGI

Gdy wybierzesz podpis, na przyktad “Podpis zaufany”,
kliknij przycisk “Przejdz do podpisu” .

(Opis podpisu zaufanego znajduje na nastepnej stronie).

Widok pozostatych okien:

Podpis osobisty

Podpis kwalifikowany

0




Co dalej?

Jesli checesz ztozyé podpis zaufany, wybierz jedng z dwéch opgji.

| Wybdr spososbu
podpisu

Wybierz sposéb ztozenia podpisu zaufanego

Frofil zaufany Profil osobisty w e-dowodzie
Do Zodenia podpisu zaufanego ulyjes: Do zhozenia podpisu zaufanego ulyjesz
profilu zaufanego profilu osobistegn

[ WROL 0 WYBORU PODPISU |

Nastepnym krokiem jest autoryzacja.
W polu “Wpisz kod” wprowadz kod autoryzacyjny z SMS-q, ktéry otrzymates.
Po wpisaniu kodu, kliknij przycisk “Potwierdz”. Przejdziesz do kolejnego kroku.

Autoryzacja podpisania dokumentu

Po prawidtowym ztozeniu podpisu otrzymasz okno z komunikatem
potwierdzajgcym wystanie go.

& C B s e g

Eg mObywatel

= Wik

Strena ghivwna
ma Dziekujemy!
Twéj wniosek zostat wystany

) Twoge skroynid

KANCELARLA PREZESA RADY MINISTROW

T sprawy

formadte © [ego statusio | everiualree prrpcnyrse odrzue najlioss w

Twoje dane

Kigtowes | pojardy

| ePlatnodc Wrid da Teolch skroynek




Potwierdzenie ztozenia wniosku

Po prawic”owym wypeJ(nieniu i wst(o.niu whniosku, otrzymasz potwierdzenie na
wskazany we wniosku adres e-mail.
Jesli wskazates administratora, on réwniez otrzyma wiadomosé.

Otrzymalismy wniosek o adres do e-Dorgczen

0' rypadiou problemdw e £ wyievsetla neg 1iy wiadom

e-Doreczenia
Dziat dobry

olrzymalismy wniosek o utworzenie adresu do e-Dorgczen

Co dalej
Gdy adres zostanie utworzony, olrfymasz a-maila z potwierdzeniam. Beda w nim informaces, gdze sig zalogowad | @k aktywowad skrzynke

W pewnych okolicznosciach wniosek moze zostac odrzucony. Wiedy dostaniesz a-maila Z informacimi, daczeqo tak 54 stalo | 00 poprawic

Gdzie znajdziesz informacje
Masz walplwoso lub choesz o cod zapytad? Wepd? na strone z odpowiedziami na nagzescie| zadawane pylania

Jesh na stronie nie ma informacy, kidrych szukasz - zadrworh na naszg infolinie

Srcregily waiotkn

Winoakodawca

Numer wniosku

Urzad, kuéey previal wmosek Kancelana Prezesa Rady Munrstrdw
Diata 1 god zma dostare renan woosku 06 lestopada 2023 rokou, godz 11:11

Nastepnym krokiem jest aktywacja skrzynki. ‘.U//
O

Aktywacja skrzynki mozliwa jest po udanym zalogowaniu.

g mObywatel

1} Zavadrej advesami do e Dorgcred

Twoje skrzynki

Osobista

BENJAMIN SHARRJONES [}

Konieczne jest

Tweoje sprawy

S — zalogowanie sie do :
ety _ aplikacji m-Obywatel,
T ’:uq”w:;m a nastepnie wybranie
S s g z lewej listy zaktadki

pn. Twoje skrzynki.

Udeostgpnione Toble (osobiste)

Nie masz udestepnionych fadnych
skrrynek

[ apikacia  sina

@ Contyy  pamocy




Aktywacja skrzynki

Po wybraniu opcji aktywuj skrzynke, otworzy sie okno aktywaciji.

Aktywuj skrzynke

ki AEPL- 10528 96340 HAJFA-13
Whadoiowed siorzyrio: BENJAMIN SHARP.JONES

Skrzynka jest nieaktywna. Aby odbiera

Anuluj Alctywuj skrrynkyg

Q mObywatel

Potwierdz logowanie

Kod SMSnr 1 2 12.09.2023

Wpisz ponidej kod autoryzacyjny, ktdry wyslaliémy na twdj telefon.

12345678

l

Twoje skrzynki

Osobista

KAZEN HARRIS =

Brrajd do skrrpnkl

Shatbowe
il Ooganizacia = L

FUNDACHA TEST WAREN HAREIS

Praejdi do skraynil

Udcstgpnicne Toble (osobiste)

DYLAN DAVIDSON =

Prrejdi da skrepnki

Praxjdi da shraynk

=] B Ocgenizecis
PREIEDSTKOLE TEST

Praxjdi do storoymis

5 Larradinj sdnesacmi do e Oorge:ed

iz wettrisz shraynki swoje) firmy?
Zatogu) iy na blsnesgew.pl

i mans skraynikl dis flmey?
Spraved na bismes gov.pl

N

Kliknij Przejdf do skrzynki, a system
wiydwietli Ci zawartodd Twoje] skrzynki.

]

Po aktywowaniu skrzynki mozliwe bedzie odbieranie

i wysytanie wiadomosci.




