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Instrukcja zaktadania konta ,,e-Doreczenia” dla Sp. z 0.0. zarejestrowanych
w KRS

1. Wejdz na strone https://www.biznes.gov.pl/pl/e-uslugi/00 0709 00
2. Kliknij w ,,ROZPOCZNI)” przy wniosku o adres e-Doreczen dla firmy

2%  biznes.gov.pl/pl/e-uslugi/00_0709_00

gov.pl Serwis informacyjno-ustugowy dla przedsiebiorcy

Biznes.gov.pl
Informacje Katalog ustug Wyszukiwarka firm

—

Z10z wniosek o adres do e-
Doreczen dla firmy

Ztoz wniosek w tej ustudze, jesli jestes przedsigbiorcg wpisanym do CEIDG badz KRS albo jego
przedstawicielem, np. petnomocnikiem. Jesli dziatasz w imieniu pedmiotu publicznego,
skorzystaj z ustugi dostepnej na portalu gov.pl

Aby zlozyé wniosek musisz sig zalogowac do ustugi profilem zaufanym albo e-dowodem
Whiosek podpiszesz:

profilem zaufanym
podpisem kwalifikowanym
pieczecia elektroniczng
e-dowodem

.
.
.
.

ROZPOCZNIJ

3. Jeslinie jestes zalogowany na swoj profil zaufany to system poprosi Cie o zalogowanie do
swojego profilu zaufanego.

2> € % logingov.pl/login/login?ssot=fSqch2xy3pTgbslj30y8

gov.pl

@ polski

Zaloguj sie do ustugi Serwis informacyjno-
ustugowy dla przedsiebiorcy

Ostatnio wybrany sposéhb logowania

Aplikacja mObywatel

Skanuj kod QR za pomocg aplikacji mObywatel ?
Pozostate sposoby logowania
!ﬁ Profil zaufany
Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektroniczne] >
]]‘I[b Bankowosc¢ elektroniczna
=== Zaloguj sie za pomocg bankowosci elektronicznej >
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4. Po zalogowaniu sie profilem zaufanym system pokaze jakie profile firmowe sg na Ciebie
zarejestrowane. Wybierz profil firmy lub utwdérz nowy i kliknij dalej.

Serwis informacyjno-ustugowy dla przedsiebiorcy

Biznes.gov.pl

Podpowiadanie danych

Mozesz skorzystad z wprowadzonych wezesniej danych. Wybierz profil, jakim ma byé
uzupetniony formularz.

Wybierz profil

e

O Kancelaria Gospodarcza ||| G

© Utworz nowy profil

5. Zapoznaj sie z waznymi informacjami i kliknij DALEJ.
6. Wybierz ,Utworzenie adresu u publicznego dostawy ustugi.

Co chcesz zrobic¢?

Wybierz jaki wniosek chcesz ztozyé. Firma moze mieé tylko jeden adres do e-Doreczen u
publicznego dostawcy ustugi. Mozesz zmienic¢ dane wiasciciela adresu, dodac lub
wykreslic administratora/ow skrzynki.

Rodzaj wniosku *

© Utworzenie adresu u publicznego dostawcy ustugi
() Zmiana danych w bazie adreséw elektronicznych
() Wykreslenie adresu z bazy adreséw elektronicznych
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7. Wybierz Krajowy Rejestr Sagdowy

L ®
Wybor rejestru
Wybierz rejestr, w kidrym jest zarejestrowana firma, dla ktorej chcesz utworzyc adres do
e-Doreczen

Rejestr przedsiebiorcow *
Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej
@ Krajowy Rejestr Sadowy

DALEJ

8. Zaznacz czy reprezentacja firmy przez osobe/osoby podpisujgce wniosek wynika z KRS.

Osoby sktadajgce wniosek w
imieniu firmy

Osoby sktadajace wniosek

Zaznacz czy reprezentacja firmy przez osobe/osoby podpisujace wniosek wynik
KRS~

O Tak | Nie

9. Nastepnie wpisz numer KRS i przejdz dalej.

Numer KRS znajdziesz np. w wyszukiwarce REGON po wpisaniu numeru NIP-
https://wyszukiwarkaregon.stat.gov.pl/appBIR/index.aspx

Podmiot z KRS

Podaj numer KRS jezeli zostat nadany

Numer KRS *

(] Brak KRS
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10. Wyswietlg sie dane z KRS, ktére nalezy potwierdzié.

Aktualnosé danych w KRS
W KRS widnieja aktualne dane firmy *

© Tak (O Nie

11. Jesli adres do korespondencji jest taki sam jak siedziby firmy zaznacz , TAK”, jesli jest inny
zaznacz ,NIE” i wpisz go ponizej i przejdZ dale;.

Adres do korespondencji

Adres do korespondencji jest taki sam jak adres siedziby *
() Tak (O Nie

Adres do korespondencji
Rodzaj doreczenia pism *

O Adres

(O Skrytka pocztowa

Kraj *

‘ Polska v

Kod pocztowy *

‘ XX-XXX

Miejscowosc *

‘ WprowadzZ nazwe miejscowosci
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12. Dodaj administratorow do skrzynki, osoby te bedg mogty odbierac i wysyta¢ maile.

Administratorzy skrzynki e-
Doreczen — dodawanie

Tylko administrator moze aktywowac skrzynke do e-Doreczen oraz dodawac i usuwac
uzytkownikow. Po aktywacji administrator bedzie mogt wysylac i odbierac wiadomosci
oraz zarzgdzac ustawieniami skrzynki.

Administratorem mozesz byc ty lub inna dowolna osoba.

Administratorzy *

=+ Dodaj administratora

13. Zapoznaj sie z regulaminem oraz pouczeniem.

Regulamin swiadczenia ustug przez
publicznego dostawce

Regulamin 2 okresla:

» ogdlne warunki swiadczenia ustug

« zasady wykonywania ustug

» informacje dotyczgce gwarantowanej jakosci ustug

* sposdb postepowania w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania ustug

« terminy, po uplywie kidrych niedoreczong przesytke listowa uwaza sig za utracong

» wysokosc, tryb i sposob wyplaty odszkodowan w przypadku niewykonania lub
nienalezytego wykonania ustug

» zasady swiadczenia i zakres ustug dodatkowych.

Zapoznalem sie z regulaminem *

[BT0 e
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14. Zaakceptuj oswiadczenia

Oswiadczenia

Przeczytaj:

pouczeniu znajdziesz informacje o zasadach zarzadzania skrzynkg do e-Doreczen oraz
o prawach i obowigzkach posiadacza skrzynki

* klauzule informacyjna dotyczgcg przeiwarzania danych osobowych £

am, Ze zapoznalem sie z pouczeniem i klauzulg *

() Nie

15. Kliknij dalej

Urzad odbierajgcy wniosek

Urzad realizujgcy *

Ministerstwo Cyfryzacji - eDoreczenia
Krolewska 27
00-060 Warszawa

Ministerstwo Cyfryzacji obstuguje ministra wlasciwego ds. cyfryzacji, do ktérego sa
kierowane wnioski o adres do e-Doreczeri.
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16. Podpisz, np. profilem zaufanym

17. Wyslij

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

wystaniem. Po wystaniu, na ekranie pojawi sie potwierdzenie oraz numer sprawy, ktdre
otrzymasz réwniez na podany wczesniej adres e-mail.

Utworzone dokumenty

[ 20250330-2242-0709-wniosek.xml Podglad £

Dodaj podpis

Wybierz sposob podpisania dokumentu

Uzyj Profilu Zaufanego lub bankowosci

. . PODPIS ZAUFANY
elektronicznej (zalecane)

Wymaga oprogramowania do podpisu PODPIS KWALIFIKOWANY

Uzyj e-dowodu, wymaga czytnika i
oprogramowania

PODPIS 0SOBISTY

Mozesz pobrac dokument i dodac wiele
podpisow

WIELE PODPISOW

Biznes.gov.pl

Wyslij dokument

Dokument zostal poprawnie podpisany i jest gotowy do wystania.

Dokumenty

[ 20250330-2242-0709-wniosek.xml odglad £

Dokument podpisany
]
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