SMARTVERS

YOUR BUSINESS BUDDIES

Poradnik: Sktadanie wniosku o adres do doreczef elektronicznych przez Biznes.gov.pl
Krok T
Wchodzimy na strone https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-adres-do-e-doreczen-u-publicznego-

dostawcy-uslugi-e-doreczen (adres bezposredni do wniosku dla przedsigbiorcéw zarejestrowanych
w Krajowym Rejestrze Sgdowym, np. spétki z 0.0.: https://www.biznes.gov.pl/pl/e-uslugi/00_0709_00).

W zaleznosci od linku, z ktérego skorzystalismy najpierw odpowiadamy na pytanie kim jestesmy (np.
przedsiebiorcq wpisanym do KRS) i przechodzimy przez kolejne ekrany.

Sktadanie wniosku rozpoczynamy ostatecznie przez nacisniecie przycisku ,Zt6z wniosek”.

Krok 2:

Po rozpoczeciu procedury sktadania wniosku klikamy ,Rozpocznij”.

Serwis informacyjno-ustugowy dla przedsigbiorcy [ ] LB ]

Biznes.gov.pl Szukaj w biznes.gov ! [a]
Katalog ustug  Wyszukiwarka firm

Informacje

Z¥6z wniosek o adres do e-Doreg-
czen dla firmy

Ztoz wmosek w tej ustudze, jesli jestes przedsigbiorca wpisanym do CEIDG badz KRS albo jego
np. ikiem. Jesli dziatasz w imieniu podmiotu publicznego, skorzy-
staj z ustugi dostepnej na portalu gov.pl.

Aby ztozy¢ wniosek musisz sig zalogowa¢ do ustugi profilem zaufanym albo e-dowodem.

Whiosek podpiszesz:

« profilem zaufanym
« podpisem kwalifikowanym
« pieczecig elektroniczng

« e-dowodem

1 ROZPOCZNIJ

Sprawdz, co jest potrzebne do zatatwienia sprawy

« Lista zatacznikéw

Opis ustugi

* Jak zatatwi¢ sprawe online
» Profil zaufany
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Krok 3:

Na kolejnym ekranie wybieramy odpowiedni profil podmiotu. Jesli nie mieliSmy wczesniej utworzonego
zadnego podmiotu, do ktérego konta mielibysmy dostep, to klikamy na ,Utwérz nowy profil” i nastepnie
.Dalej”.

gov.pl  serwis jno-ustugowy dla n =m

Biznes.gov.pl

Podpowiadanie danych

Mozesz skorzysta¢ z wprowadzonych wczesniej danych. Wybierz profil, jakim ma by¢

uzupetniony formularz. o Profile moga byé pomocne dla petnomocni-
koéw, obstugujacych wiele firm, do podpowia-
Wybierz profil * dania danych podczas wypetniania

whnioskéw.

(@)

O WsmEm o .

© Utwérz nowy profil e

Krok 4:

Zapoznajemy sig z informacjami wyswietlonymi na ekranie i dostepnymi po kliknieciu w odno$niki.
Nastepnie klikamy przycisk ,Dalej".

Serwis tugowy dla

Biznes.gov.pl

Zapisz wersje roboczg

Wazne informacje

+ Whniosek musisz podpisa¢ elektronicznie. Masz do wyboru podpis osobisty &, podpis za-
ufany @ lubpodpis kwalifikowany &2.

* W firmach jednoosobowych wniosek podpisuje wtasciciel.

* Przedsigbiorca wpisany do KRS, na przyktad spétka, podpisuje wniosek zgodnie z zasa-
dami Jesli do jest kilka os6b
tacznie, kazda z nich musi podpisaé wniosek.

* Whniosek moze takze podpisa¢ ik (lub ktéry ma do
zlozenia wniosku.

. Jesli albo inny iajgcy do dziatania w imie-
niu przedsigbiorcy pamietaj, ze musi byé on w oryginale albo kopii potwierdzonej za
zgodnos¢ z oryginatem. Do podpisania dokumentu mozesz uzyé: podpisu kwalifikowa-
nego, osobistego albo zaufanego.

* Do dokumentu pefnomocnictwa i prokury dotacz dowéd zaptacenia optaty skarbowej.
Zapta¢ ja na konto urzedu miasta lub gminy wiasciwego dla siedziby lub miejsca za-

igbi ktéry udzielit i

* Wielkos¢ wszystkich zataczanych plikéw tacznie nie moze przekroczyé 3,7 MB.
* Aby wysta¢ wniosek, po podpisaniu dokumentu Kliknij przycisk ,Wyslij".
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Krok 5:

Sktadamy wtasnie wniosek o utworzenie adresu do dorgczeh elektronicznych, wiec wybieramy opcje
LUtworzenie adresu u publicznego dostawcy ustug” i przechodzimy dalej.

gov.pl Serwis informacyjno-ustugowy dla przedsigbiorcy

Biznes.gov.pl
Zapisz wersje roboczg

B Co chcesz zrobi¢?

Wybierz jaki wniosek chcesz ztozy¢. Firma moze mie¢ tylko jeden adres do e-Doreczeri u
publicznego dostawcy ustugi. Mozesz zmieni¢ dane wtasciciela adresu, doda¢ lub wy-
kresli¢ administratora/6w skrzynki.

Rodzaj wniosku *

© Utworzenie adresu u publicznego dostawcy ustugi

(O Zmiana danych w bazie adreséw elektronicznych

(O Wykreslenie adresu z bazy adreséw elektronicznych

DALEJ e

Krok 6:

Na nastgpnym ekranie wybieramy rejestr, w ktérym jest zarejestrowana nasza firma. W tym przypadku
wprowadzamy dane spoétki z ograniczong odpowiedzialnosciq, wigc wskazujemy Krajowy Rejestr
Sqdowy i przechodzimy dale;j.

gov.pl Serwis informacyjno-ustugowy dla przedsigbiorcy

Biznes.gov.pl
Zapisz wersje roboczg

Wyb0r rejestru

Wybierz rejestr, w ktorym jest zarejestrowana firma, dla ktérej chcesz utworzy¢ adres do
e-Doregczen

Rejestr przedsigbiorcow *

O Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalno$ci Gospodarczej

© Krajowy Rejestr Sagdowy

SMARTVERS ..fé
N O MARTYERS:
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Krok 7:

Jezeli wniosek sktada (i podpisuje) osoba lub osoby uprawnione do reprezentacji zgodnie z KRS, to
wybieramy opcje ,Tak”. Jesli wniosek sktada inna osoba (np. petnomocnik), to wybieramy ,nie”.

W przypadku sktadania wniosku przez petnomocnika musimy go zaopatrzyé w odpowiednie
petnomocnictwo. Taki dokument najlepiej, aby byt podpisany elektronicznie (profilem zaufanym lub
podpisem kwalifikowanym). Jezeli pethomocnictwo zostanie podpisane tradycyjnie, wiasnorecznie, na
papierze, to bedzie wymagato poswiadczenia (jesli petnomocnikiem jest tzw. profesjonalny
petnomocnik — np. radca prawny lub adwokat, to moze on samodzielnie poswiadczyé dokument za
zgodnos¢ z oryginatem).

Musimy réwniez wnie$¢ optate skarbowq za ztozenie dokumentu petnomocnictwa w wysokosci 17 zt.
Optate wnosi sie na rachunek m.st. Warszawy (https://warszawal9l15.pl/-/oplata-skarbowa),
poniewaz organ obstugujgcy sprawe znajduje sie w Warszawie.

QOV-PI Serwis informacyjno-ustugowy dla przedsigbiorcy

Biznes.gov.pl

Zapisz wersje roboczg

Osoby sktadajgce wniosek w imie-
niu firmy

Osoby sktadajace wniosek

Zaznacz czy reprezentacja firmy przez osobe/osoby podpisujace wniosek wynika z
KRS *

9 O Tak O Nie
=m ©

Krok 8:

Na kolejnym ekranie wpisujemy adres KRS naszej spoiki.

gov.pl  serwis informacyj gowy dla

Biznes.gov.pl

Zapisz wersje roboczg

% Podmiot z KRS

Podaj numer KRS jezeli zostaf nadany

Numer KRS *

l —

() Brak KRS

e J12)
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Krok 9:

Po wpisaniu numeru KRS system automatycznie pobierze dane spotki. Sprawdzamy ich poprawnosé
i przechodzimy do kolejnego ekranu.

goV.pl  serwis informacyjno-ustugowy dla przedsigbiorcy -

Biznes.gov.pl
Zapisz wersje roboczg

Dane podmiotu z KRS
Numer KRS

Nazwa

= m om w wm m m SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

NIP

-
Status NIP
REGON
- -

Forma prawna

spoika z ograniczong odpowiedzialnoscia

Adres siedziby

wnlems = o mamw
Aktualnosé danych w KRS

W KRS widniejq aktualne dane firmy *

© Tak O Nie

DALEJ

Krok 10:

Nastepnie wybieramy adres do korespondenciji. Jesli jest on taki sam jak ten w KRS, to wybieramy , Tak”
i przechodzimy do kolejnego ekranu. Jesli chcemy wprowadzi€ inny adres korespondencyjny, to
zaznaczamy ,Nie” i wprowadzamy witasciwy adres.

gov.pl  serwis informacyjno-ustugowy dia przedsiebiorcy o m—

Biznes.gov.pl
Zapisz wersjg robocza

Adres do korespondencji

Adres do korespondenciljest taki sam jak adres siedziby *
® K5

Adres do korespondencji
Rodzaj dorgczenia pism *
© Adres

(O Skrytka pocztowa

Kraj *
m l Polska v

Kod pocztowy *

XXXXX

Miejscowosé *

[ werowadt nazwe migjscowose ]

Ulica (jesli miej nie ma nazw ulic, wpisz ponownie nazwe mi

[ ul. v [ Nazwa ulicy Nr dor ‘ Nr lok:
DALEJ @
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Krok 11:

Nastepnie dodajemy administratoréw. Nalezy wypetni¢ imie, nazwisko, PESEL (o ile osoba go posiada)
i adres e-mail. Administratorzy bede mogli zarzgdza¢ skrzynkq i dodawac kolejne osoby. Warto dodaé¢
wiecej niz jedng osobe. Na adresy e-mail administratoréw przyjdzie potwierdzenie zatozenia skrzynki i
instrukcja aktywaciji.

Pozniej po aktywacji skrzynki (w ustawieniach skrzynki) mozna ustawié adres, na ktory maijg
przychodzi¢ powiadomienia o korespondencji.

gOV.PI Serwis informacyjno-ustugowy dla przedsigbiorcy m -

Biznes.gov.pl
Zapisz wersje roboczg

“~® Administratorzy skrzynki e-Dore-
czeh — dodawanie

Tylko administrator moze aktywowac skrzynke do e-Dorgczen oraz dodawac i usuwaé
zy ikow. Po aktywacji ini bedzie mogt wysytac i odbiera¢ wiadomosci
oraz zarzgdzac¢ ustawieniami skrzynki.

Administratorem mozesz by¢ ty lub inna dowolna osoba.

Administratorzy *

@ 4 Dodaj administratora

DALEJ

Dane administratora skrzynki e-Doreczen

Imig *

| |

Nazwisko *

| |

Ma PESEL *
O Tak O Nie

PESEL *

L]

Adres e-mail do kontaktu

Na ten adres e-mail zostanie przestana informacja o sposobie aktywacji adresu do e-
Doreczen

Adres e-mail *

| |

Powtérz adres e-mail *

| |
TN @
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Krok 12:

Po wprowadzeniu danych administratoréw potwierdzamy i przechodzimy dale;j.

QOV-Pl Serwis informacyjno-ustugowy dla przedsigbiorcy - oa.

Biznes.gov.pl

Zapisz wersje roboczg

~~®  Administratorzy skrzynki e-Dore-
czen — dodawanie

Tylko admmlstrator moze aktywowaé skrzynke do e-Doreczeri oraz dodawac i usuwaé
uzytk Po aktywacj ini: bedzie mogt wysytac i odbiera¢ wiadomosci
oraz zarzgdzaé ustawieniami skrzynki.

Administratorem mozesz by¢ ty lub inna dowolna osoba.

Administratorzy *

4 Dodaj administratora

Krok 13:

Akceptujemy regulamin.

Serwis informacyjno-ustugowy dla przedsigbiorcy h ol d

Biznes.gov.pl
Zapisz wersje roboczg

gulamin Swiadczenia ustug przez
licznego dostawce

&gulammz‘ okresla:

ogoélne warunki $wiadczenia ustug
zasady wykonywanla ustug

gce gwarar j jakosci ustug
sposéb postepowama w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania ustug
terminy, po uptywie ktérych niedorgczong przesytke listowa uwaza sig za utracong
wysokos¢, tryb i sposdb wyptaty odszkod i\ w przypadku nil ia lub nienalezy-
tego wykonania ustug
zasady $wiadczenia i zakres ustug dodatkowych.

Zapoznatem sig z regulaminem *

O Tak O Nie

DALEJ @
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Krok 14:

Akceptujemy oSwiadczenia.

gov.pl Serwis informacyjno-ustugowy dla przedsiebiorcy

Biznes.gov.pl
Zapisz wersje roboczg

& Oswiadczenia

Przeczy‘!aj

niu f jeo zarzadzania skrzynka do e-| Doreczen oraz o pra-
wach iobowiazkach posiadacza skrzynki

ze zap nsigzp iem i *

o
O Tak O Nie

e 120)

Krok 15:

Na kolejnym ekranie wyswietla sig urzqd odbierajgcy wniosek (Ministerstwo Cyfryzacii). Klikamy na
przycisk ,Dalej".

gov.pl Serwis informacyjno-ustugowy dla przedsigbiorcy

Biznes.gov.pl

Zapisz wersje roboczg

Urzad odbierajgcy wniosek

Urzad realizujgcy *

Ministerstwo Cyfryzacji - eDoreczenia
Krélewska 27
00-060 Warszawa

Ministerstwo Cyfryzacji obstuguje ministra wtasciwego ds. cyfryzacji, do ktérego s kie-
rowane wnioski o adres do e-Doreczen.

T @
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Krok 16:
Nasz wniosek jest gotowy. Nalezy go teraz podpisac.

Jezeli mozemy samodzielnie sktadaé oéwiadczenia w imieniu spétki (lub jako petnomocnik przy
zaktadaniu adresu), to wybieramy opcje podpis zaufany (22) lub podpis kwalifikowany (23).

Jesli musimy ztozy¢ wiele podpiséw (mamy np. podwdjng reprezentacje w KRS, czyli zawsze spotke
reprezentuje co najmniej dwoch cztonkéw Zarzgdu), to wybieramy opcije wiele podpiséw.

gov.pl Serwis i tugowy dla i SN BN B N

Biznes.gov.pl

Podpis
Dokument jest gotowy do podpisu. Podpisanie wniosku nie jest réwnoznaczne z jego

wystaniem. Po wystaniu, na ekranie pojawi si¢ potwierdzenie oraz numer sprawy, ktére ‘o
otrzymasz réwniez na podany wczesniej adres e-mail.

Dla podpisu kwalifikowanego sprawdz jak wasciwie
: - "
Jesli mimo zastosowania zalecanych ustawien wystapi
problem z podpisywaniem dokumentéw, proponujemy
a do podpi-
Utworzone dokumenty sem kwalifikowanym lub uzycie Profilu Zaufanego

O — = .whiosek.xml Podglad &

Dodaj podpis

Wybierz sposéb podpisania dokumentu
Uzyj Proﬁlu Z:aufanego lub bankowosci PODPIS ZAUFANY

elektronicznej (zalecane)

Wymaga oprogramowania do podpisu PODPIS KWALIFIKOWANY @
Mozevsz pobra¢ dokument i dodac wiele WIELE PODPISOW

podpiséw

Krok 17a - jeden podpis:

Jezeli wniosek podpisujemy samodzielnie, to zostaniemy przeniesieni np. do ekranu profilu zaufanego.
Klikamy tam w podpisz dokument (niebieski przycisk na goérze strony) i postepujemy tak jak przy
zwyktym sktadaniu podpisu zaufanego.

zaffsny Ul

JAK KORZYSTAC BEZPIECZENSTWO AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisywanie dokumentu Podpisz podpisem zaufanym >

Podpisz podpisem kwallfikowanym »

Informacie o profilu zaufanym
Pierwsze imig

Drugie imig

Nazwisko

PESEL

Nazwa uzytkownika s

Data utworzenia

Data wygasnigcia
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Krok 17b — wiele podpisow:

Jezeli potrzebujemy ztozy¢ wiele podpisdw, to po skorzystaniu z tej opcji wyswietli sie okno jak nizej.
Instrukcja na stronie jest do$§¢ przejrzysta: pobieramy XML, nastepnie wszystkie osoby (po kolei)
podpisujq go albo profilem zaufanym, albo podpisem kwalifikowanym. Po podpisaniu jednego
dokumentu (tego samego pliku XML) przez wszystkich reprezentantéw, wgrywamy ten plik za pomocq
przycisku ,Dodaj podpisany dokument”.

Wiele podpiséw

Jesli dokument wymaga wielu podpiséw, mozesz go pobra¢ i wysta¢ do oséb, ktére majg go podpi-
sac. Do podpisu mozna uzyé ustugi podpisywania dokumentéw Podpisem Zaufanym Z lub uzy¢ pod-
pisu osobistego oraz podpisu kwalifikowanego. Aby doda¢ gotowy dokument zaloguj sie ponownie
do swojego konta Biznes.gov.pl.

Sprawa wygasnie 05-04-2025 11:45

ﬁ POBIERZ DOKUMENT @

Dodaj podpisany dokument XML lub XADES. Podpisany dokument musi by¢ doktadnie tym samym,
ktéry zostat pobrany podczas realizacji tej ustugi.

DODAJ PODPISANY DOKUMENT @

Krok 18:

W ostatnim kroku wysytamy podpisany wniosek, po czym wysSwietli nam sig potwierdzenie ztozenia.

gOoV.pl  serwis informacyjno-ustugowy dia przedsigbiorcy GOV.pl  Serwis informacyjno-ustugowy dia przedsigbiorcy ]

Biznes.gov.pl Biznes.gov.pl Seuko) wbiznes govpl Q

Informacje Katalog ustug  Wyszukiwarka firm

Wyslij dokument “~™ Dokument zostal wystany

Dokument

|o WigcofInformach o tym,jak prowadzic a Numer sprawy:  m wms = -

e ——y Wniosek zostal wystany. Po powiadomie.

Dokumenty nie emailem.

D = om wem wnigsek xml

Dokument podpisany @ @ @

Po rozpatrzeniu wniosku na adres e-mail administratoréw przyjdzie potwierdzenie i instrukcja
aktywacji skrzynki do doreczenh elektronicznych.
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