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1. WSTEP

W niniejszej instrukcji przedstawiony zostat proces wnioskowania o skrzynke e-Doreczen.
Dostepne sg ponizsze typy skrzynek:

e ,Osoba fizyczna”;

e, Podmiot prawny”;

o ,Dziatalnosc¢ gospodarcza wpisana do CEIDG”;

e ,Osoba wykonujgca zawdd zaufania publicznego” .

Whnioskowanie o skrzynke e-Doreczen jest mozliwe dla uzytkownikéw, ktdrzy:

e nigdy nie wnioskowali o zatozenie danego typu skrzynki;

® maja skrzynke zatozong u innego dostawcy.

2. NIEZBEDNE DANE | DOKUMENTY

Do wnioskowania o zatozenie skrzynki e-Doreczen niezbedne jest posiadanie waznego polskiego dokumentu
tozsamosci. Dla dziatalnosci bedzie to numer NIP jednostki.

Dodatkowo w zaleznosci od typu skrzynki i roli wnioskodawcy moga by¢ wymagane dodatkowe zatgczniki takie jak:

e petnomocnictwo;
e odpis CEIDG;

e legitymacja zawodowa.

Doktadny opis wymaganych zatgcznikdw przedstawiony zostat w Kroku 9.

3. LOGOWANIE DO SYSTEMU

Aby rozpoczgé wnioskowanie o skrzynke e-Doreczen, zaloguj sie w roli Operatora do systemu Paperless.

4. PROCES WNIOSKOWANIA
KROK 1 - EKRAN STARTOWY

Po zalogowaniu widoczny jest ekran startowy.
By rozpocza¢ proces wnioskowania o skrzynke e-Doreczen:

1. Nalezy wejs¢ w zaktadke ,,e-Doreczenia”.
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2. Wybra¢ opcje ,,Utwérz wniosek” .

C/

13

Je-Doreczenia  "ohecs Wi zacesiowsme  oumucoe

NIP podmiotu ¥ # Zaawansowane

Rys. 1: Wejscie w proces wnioskowania o skrzynke e — Doreczen w roli Operatora.

Po przejsciu do utworzenia wniosku wydania ukazuje sie sekcja z Danymi Skrzynki.

S3 tu sekcje z danymi skrzynki, ktére uzaleznione sg od wyboru typu skrzynki.

KROK 2 - FORMULARZ - ,,DANE SKRZYNKI”

W tym kroku nalezy wypetni¢ formularz zawierajgcy dane skrzynki.

Dane, jakie nalezy podaé w sekcji ,,Dane podstawowe”, to:

o, Pierwsze imie”;
e , Nazwisko”;
o, Typ skrzynki”;
e ,,Rola wnioskodawcy”* - rola wnioskodawcy ustawi sie automatycznie po wyborze typu skrzynki.
+
e Przy wyborze typu skrzynki ,,Podmiot prawny” pojawi sie dodatkowo pole ,,Forma prawna”, ktorg nalezy
wybrad z listy opcji w polu.
+
e Przy wyborze typu skrzynki ,,Osoba wykonujgca zawod zaufania publicznego” pojawi sie dodatkowe pole
,,Zawod zaufania publicznego”, ktory nalezy wybrac z listy opcji w polu.
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Typy skrzynki mozliwe do wyboru, to:
e ,Osoba fizyczna”;
e ,Podmiot prawny”;
e ,Dziatalnos¢ gospodarcza wpisana do CEIDG”;

e ,Osoba wykonujgca zawéd zaufania publicznego” .

Dane skrzynki

Dane podstawowe

Pierwsze imig *

Mazwisko *

Typ skrzynki *

Rola wnioskodawcy *

Rys. 2: Typy skrzynki do wyboru w procesie wnioskowania o skrzynke e - Doreczen.

W zaleznosci od wybranego typu skrzynki, tres¢ formularza ulega zmianie. Sekcja ,,/dentyfikatory” zostanie
dostosowana tak, by pojawity sie odpowiednie pola z danymi dotyczacymi ,,Identyfikatorow skrzynki”’ lub
dodatkowo z ,,Identyfikatorem wnioskodawcy”. W kolejnych punktach znajdujg sie zobrazowane réznice w
wygladzie formularzy dostosowanych do wybranych opcji.
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Mozliwe Identyfikatory dla danych typow skrzynek:

a)

b)

d)

,,0soba fizyczna” :

,,Jdentyfikator skrzynki”’ - numer PESEL;

Petnomocnik”:

,Identyfikator skrzynki” - numer NIP;

,Identyfikator wnioskodawcy” - numer PESEL;

,Dziatalnosé¢ gospodarcza wpisana do CEIDG”:

,Identyfikator skrzynki” - numer NIP;

,JJdentyfikator wnioskodawcy” - numer PESEL;

,0soba wykonujgca zawdd zaufania publicznego” :

,,Jdentyfikator skrzynki” - numer PESEL.

Po wypetnieniu sekcji ,,Dane podstawowe” i ,,Identyfikatory”’ nalezy zaznaczy¢ u dotu strony o$wiadczenie
dotyczace zapoznania sie z przetwarzaniem danych osobowych. Nastepnie nalezy wybrac opcje ,,Dalej”.

* Ddwiadczam, iz zapoznatemi{-am) sie z informacia o zasadach przetwarzania meich danych osobowych.

Anuluj Dalej _

Rys. 3: Informacja i oswiadczenie na temat przetwarzania danych osobowych.
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»OSOBA FIZYCZNA”
Sekcja z ,,Danymi podstawowymi” w formularzu ,,Dane skrzynki” dla Osoby fizycznej prezentuje sie nastepujgco:

Dane podstawowe

Pierwsze imie *

Aleksandra

Mazwisko *

Mowicka

Typ skrzynki *

Osoba fizyczna

Rola wnioskodawcy *

Whasciciel

Rys. 4: Sekcja z ,,Danymi podstawowymi” dla Osoby fizycznej.
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Identyfikatory

Identyfkator skrzynki *

PESEL

® Skrzynka osoby fizycznej moze zostac zatozona tylko przez te osobe
fizyczna. Ponadto nie mozna zmienic whasciciela tej skrzynki.

Mumer PESEL osoby fizycanegj
Eraj nadania *

wm FPolska -

‘Wprowadi numer PESEL *

WprowadZ numer PESEL

Iy, i aebaes Sene caubiows ) estviroens o sdmnesirelon, Bonyr el Ascess Usls Syakime DA T ssedrbe w Lad ek, ul Juns
x Kolne 11, 30-H84 Ladsind.
Prrudwsresy |eride ders w ol

T, s | resliemy umossy U delsiersns csheal el e Vud dodppo 2o sheeyrkl dorseret slskinenenrch

2. nealirscy uboesisrkirs Nl fonpch ns simnisbes vyniksgopch £ usbray £ dni 5 scesinis 20 1€ o celugsch meclenis crer dendy )
bl

1. popos sl presd esenlueiym rueecrenian ub Sochorrensd svenLsnpch coae e rasranyeh 2 oomoeasy, el poaaabins e
Ty WL LTI,

4. & nkamay helrgyrarych ra poamucs sty borrunibEy askiunesrse, ol Sk sy rHbens ctngbres eoeely

W ragrk x pros sroansam ashas Sanych, poodsceoms prees Ou. dusepu, peidieeenie, Usoniecid, prosicoonenid derrech, ogeenicoenis

P AETHNE, BT | ey o oolnigoms poody £ pei il s nfomsd do ey eyeh prrelesesns ades derech ssobowsach, w o
propbagupeych prssch | ch odrs e, mohsos ol afebvs cepoenss pod siressm

hilyne AT s csrium g LaAlS = Lk 1"unkly I"mt k) o prowsh darych centowsach pal

1 o WLHECATY, 1ie Cmlire Vi Lo TLEGLi ) Lol T TSR, T PG T TAE W

| A |

Rys. 5: Sekcja z ,,Identyfikatorami” dla Osoby fizycznej.
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,,PODMIOT PRAWNY”
Sekcja z ,,Danymi podstawowymi” w formularzu ,,Dane skrzynki” dla Podmiotu prawnego prezentuje sie

nastepujaco:

Dane skrzynki

Dane podstawowe

Fierrwesce imie

Marwizha *

Typ skrzynki *

Podmict praweny

@ Podmiot nie moze byt podmioten publicznym oraz jednoosobows
dristalnoscia gospodarcza.

Famma prawna ©

Pole jest wy miagdang

Rols wninskodswoy *

Petnomocnik

Rys. 6: Sekcja z ,,Danymi podstawowymi” dla Podmiotu prawnego.
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Identyfikatory
dentyfiatar skreynki *

MIP

Mumer MIP

Kraj nadania *

w Polska -

Wprowadi numer HIP *

T o RO
WPproWwadE numer MIF

dentyfikalor wnioskadawey *

PESEL

Mumer PESEL wnioskodawoy
Kraj nadania *

wm Polkka -

Wprowadi numer PESEL wnioskodawcoy *

o o I R i
WV DIOMVaOE NUMIED FEXEL W ioskodawcy

Rys. 7: Sekcja z ,,Identyfikatorami” dla Podmiotu prawnego.
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,,DZIALALNOSC GOSPODARCZA WPISANA DO CEIDG”
Sekcja z ,,Danymi podstawowymi” w formularzu ,,Dane skrzynki” dla Dziatalnosci gospodarczej wpisanej do CEIDG
prezentuje sie nastepujaco:

_h\"|
L

8]

ne skrzynki

Dane podstawowe

Drizlalnose gospodarcza wipisana do CEIDG

Whasciciel dziadalnosci gospodarcze

Rys. 8: Sekcja z ,,Danymi podstawowymi” dla Dziatalnosci gospodarczej wpisanej do CEIDG.
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Identyfikatory

identyflator skroynki

MIP

Mumer MIP

Braj nadania *

Wprowad: numer MNIFP *

dentyfialor wnioskodawey

PESEL

Mumer PESEL whnioskodawcy

kraj nadania *

wm Polska

Wprowad: numer PESEL wnioskodanwey *

Rys. 9: Sekcja z ,,Identyfikatorami” dla Dziatalnosci gospodarczej wpisanej do CEIDG.
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,,OSOBA WYKONUJACA ZAWOD ZAUFANIA PUBLICZNEGO”
Sekcja z ,,Danymi podstawowymi” w formularzu ,,Dane skrzynki”’ dla Osoby wykonujacej zawdd zaufania
publicznego prezentuje sie nastepujgco:

ot ]

ane skrzvnki

Dane podstawowe

Osoba wykonujgoa zawdd zaufania publicznego

Osoba wykonujgca zawad

Rys. 10: Sekcja z ,,Danymi podstawowymi” dla Osoby wykonujgcej zawdd zaufania publicznego.
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[dentyfikatory

Mumer PESEL osolyy fizyczne)

Rys. 11: Sekcja z,,Identyfikatorami” dla Osoby wykonujqcej zawdd zaufania publicznego.

KROK 3 — CZY KLIENT MA JUZ SKRZYNKE E — DORECZEN?

Ze wzgledu na dodanie opcji przenoszenia skrzynki e — Doreczen, zostat dodany krok poszukiwania w bazie
mozliwych posiadanych przez wnioskodawce skrzynek.

Jezeli wnioskodawca posiada juz skrzynke e — Doreczen, to zostanie wyswietlone dodatkowe pole, w ktérym nalezy
podaé ADE posiadanej skrzynki.

Pod ikong informacji ukryta jest podpowiedZ na temat odnalezienia ADE przez klienta.
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Czy klient ma juz skrzynke e-

20

eczen’

b M

Czy klient ma juz takg skrzynke e-Doreczen?

Typ skrzynki Identyfikator skrzynki
Osoba fizyczna PESEL 87011311006
(® Ma Nie ma

ADRES DORECZEN ELEKTRONICZNYCH (ADE)

€) skad wzigé ADE?

CZY ISINICJE JUZ 3

Gdzie klient znajdzie ADE?

Jezeli jego skrzynke prowadzi Poczta Polska, ADE

sprawdzi na gov.pliweb/e-doreczenia
Zarekomenduj mu wykonanie 3 prostych
krokéw:

1. Zalogowanie na govpliweb/e-doreczenia i

przejécie do skrzynki
2. Skopiowanie ADE
3. Przepisanie/\Wklejenie ADE do wniosku

Jezeli klient korzysta z innego dostawcy, ADE
2najdzie po zalogowaniu do swiole] skrzynki e-
Doreczen

Rys. 12: Zapytanie o ustuge e -Doreczen oraz zapytanie o ADE posiadanej skrzynki.

KROK 4 — FORMULARZ — ,,WYBOR ABONAMENTU”

W tym kroku konieczny jest wybdér abonamentu lub uzycie wczesniej wygenerowanego e-kodu. Po wybraniu

preferowanej opcji, kliknij przycisk ,,Dalej”.

UWAGA: Oferowana opcja abonamentu, jaka jest ,,Skrzynka Certum e-Doreczenia Free, 1 rok”, to oferta obejmujgca

roczny okres korzystania z ustugi bez dodatkowych optat.
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Weryfikacja pozytywna

@® Wybierz abonament

—

Lizyj e-kodu

Anulyy De's -

Rys. 13: Wybdr abonamentu skrzynki, o ktorq wnioskuje klient.

KROK 5 - FORMULARZ - ,,DANE WNIOSKODAWCY”

Wyswietli sie formularz z danymi wnioskodawcy.
Uzupetnij brakujace dane w sekcji ,,Wnioskodawca”:
e Pierwsze imie”;
e . Drugie imie” — opcjonalne;

e , Nazwisko”.

Strona | 16 certum.pl
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Dane wnioskodawcy

Whioskodawca

Pierwsze imig* Drugie imig

Olga

Mazwisko®

Brzezinska

Rys. 14: Sekcja ,,Wnioskodawca” w formularzu ,,Dane wnioskodawcy”.
W sekcji ,,Dokument tozsamosci” nalezy podac informacje, takie jak:

e , Rodzaj dokumentu tozsamosci”:
o ,,Dowdd osobisty”;
o ,Paszport’;
o ,,mDowdd (z aplikacji mObywatel)”;

o ,Karta pobytu”

- pola w formularzu dostosowujg sie wyglagdem do zawartosci pola z rodzajem dokumentu;

e, Kraj wydania dokumentu” — pola w formularzu dostosowujg sie wyglgdem do zawartosci tego pola;

e , Seriainumer’;

e , Data wazinosci dokumentu”;

e ,.Data wydania dokumentu”;

o checkbox ,,Brak daty waznosci” — do 2015 r. byty wydawane tego typu dokumenty z bezterminowg data

waznosci.

Strona | 17 certum.pl
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Dokument tozsamosci ?
Rodzaj dokumentu toZsamosci® Kraj wydania dokumentu*®

Dowod osobisty - mm Polska -
Seria i numer* Data waznosci dokumentu

AMJ251313 2030-07-01

Brak daty waznosci

Data wydania dokumentu

2020-07-01

Rys. 15: Sekcja ,,Dokument tozsamosci” w formularzu ,,Dane wnioskodawcy”.

Kolejng sekcjg jest sekcja ,,Identyfikacja wnioskodawcy”, ktdra zawiera w sobie takie pola, jak:
o checkbox ,,Nie posiadam numeru PESEL” — nalezy wybraé, jezeli wnioskodawca faktycznie nie posiada
numeru PESEL poniewaz nie zostat mu on nadany;
e , Kraj nadania” — zostanie ustawiony automatycznie;
e , PESEL”;
e , Data urodzenia”;

e ,,Miejsce urodzenia”.
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Identyfikacja wnioskodawcy ?
kraj nadania*® PESEL*

mm Polska - 98120550583
Data urodzenia Migjsce urodzenia*

1998-12-05 Szczecin

Rys. 16: Sekcja ,,Identyfikacja wnioskodawcy” w formularzu ,,Dane wnioskodawcy”.

Kolejng sekcjg do wypetnienia jest sekcja ,,Adres korespondencyjny Wnioskodawcy”, na ktéra sktadajg sie pola, takie
jak:

e . Imieinazwisko”;

e, Kraj’;

o , Wojewoddztwo”;

e ,,Kod pocztowy”;

e ,,Miejscowosc”;

o Ulica’;

e , Numerdomu”;

e Numer lokalu”.

Strona | 19 certum.pl
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Adres korespondencyjny Whnioskodawcy

Imig i nazwisko®

Olga Brzezinska

Kraj®

= POlska *

Wojewodzhwo*

Kod pocztowy™

Migjscowosc*

Ulica®

Mumer domu* Mumer lokalu

Rys. 17: Sekcja ,,Adres korespondencyjny Whnioskodawcy” w formularzu ,,Dane wnioskodawcy”.

Nastepnie nalezy podac w sekcji ,,Dane podmiotu” informacje, takie jak:
e ,,Nazwa podmiotu”;
e, Krajorganu rejestrowego”;
e _NIP,
e ,REGON’;

Strona | 20 certum.pl
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e checkbox ,,Firma nie ma REGONU";
e E—mail’;

e, Prefiks”;

e, Telefon”;

4

e ,,Osoba lub osoby upowaznione do reprezentowania” .

Dane podmiotu ?

Nazwa podmiotu

Test 5
Kraj organu rejestrowego®
wm POlSk3 -
NIP*
7459829459
REGOMN* ;
408718517
Firma nie ma REGCON-u ;
E-mail*
adstesth3+wniosekedelid@gmail.com
Prefiks Telefon )
w48 - mmim
Osoba lub osoby upowaznione do reprezentowania®
Olga Brzezinska
Rys. 18: Sekcja ,,Dane podmiotu” w formularzu ,,Dane wnioskodawcy”.
Strona | 21 certum.pl

infolinia@certum.pl



Strona |22

Kolejna do wypetnienia sekcja, to ,,Adres siedziby podmiotu”, w ktdrej mieszczg sie nastepujace pola:
e  Kraj’;
e , Wojewddztwo”;
e ,,Kod pocztowy”;
e , Miejscowosc”;
o Ulica’;
e , Numerdomu”;

e, Numer lokalu”.

Adres siedziby podmiotu

Kraj*
= POISKA
Wojewodziwo®

zachodniopomorskie

Kod pocztowy*

71-214

Migjscownsc®

SECZecin

Ulica*

Somosierry

Numer domu* Mumer lokalu

s

Rys. 19: Sekcja ,,Adres siedziby podmiotu” w formularzu ,,Dane wnioskodawcy”.
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Ostatnig do wypetnienia sekcjg w tym formularzu, jest sekcja ,,Dane kontaktowe”, w ktdrej nalezy wypetnié pola:
o E—-mail’;
e, Powtorz adres e -mail wnioskodawcy”;
o, Prefiks”;

e Telefon”.

Dane kontaktowe

m

Powtorz adres e-mail wnioskodawcy™

Prefiks* Telefon

Rys. 20: Sekcja ,,Dane kontaktowe” w formularzu ,,Dane wnioskodawcy”.

Nastepnie na tym ekranie zaakceptuj wymagang zgode na przetwarzanie danych osobowych w celach
marketingowych, a nastepnie kliknij przycisk , Dalej”.

UWAGA: Podczas wnioskowania o skrzynke dla podmiotu prawnego lub dziatalnos$ci gospodarczej wpisanej do
CEIDG, jezeli w polu ,,Kraj organu rejestrowego” zostanie wybrane ,Polska”, wowczas domyslnie konieczne jest
podanie numeru REGON. Jezeli firma nie posiada numeru REGON, konieczne jest zaznaczenie checkboxa , Firma nie
ma REGON-u”.

» Podczas wnioskowania o skrzynke dla podmiotu prawnego, domyslnie konieczne jest podanie numeru KRS. Jezeli
firma nie posiada numeru KRS, konieczne jest zaznaczenie checkboxa ,, KRS nie zostat nadany” .
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Wyswietli sie formularz z danymi wnioskodawcy. Uzupetnij brakujgce dane lub popraw te nieprawidtowe.

@ Mowy klient - upewnij sie, 2e adres e-mail wnioskodawey jest prawidiowy.

L% Wnioskodawca
mie | narwisko

Olga Brzezinaka

Data i migjzos urcdzenia

5 grudzier 1998, Szezecin

PESEL Kraj madania PESEL

93120550583 Polska

Lhossd

FOCSUNTRARIE

mowanie

Zalozenie skrzynki e-Doreczen: Skrzynka Certum e-Doreczenia Free, 1 rok

|dentyfikator skrzynki [NIP): 7459829459

Dokument tozsamosci

Mumer i seria dowady csobistego

AMJ251313

Kraj wydania
Palzka

Drrta wydania dakumentu

1 lipiec 2020

[Crarta wiaznogci dokumentu

1 lipiec 2030

Popraw dane

[2 Dane podmiotu

Nazwa padmigtu

TEST 4

Foemna dziakalnosci
Jednoosobowa dziatalnosé
gospodarcza

NP

FA39E29459

REGOM

408718317

Somosiemry 4
71-214 Szczecin

[54] Dane kontaktowe

Adres korespondencyjny
Somasierry 4

71-214 Szozecin
zachodniopomarzkie Polska

Adres e-mai

zl=fon

zachodniopomorskie Polska

Adres e-mai

Telefon

"D a=

Rys. 21: Podsumowanie formularza.
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KROK 7 - FORMULARZ — ,,DODANIE ZAtACZNIKOW” - OPCJONALNIE

Jesli wniosek wymaga dodatkowych zatgcznikdéw, zostanie wyswietlony stosowny komunikat informujacy o
koniecznosci ich dostarczenia.

Zatgcznik - Petnomocnictwo
Ponizej wyszegdlnione zostaty konieczne zatgczniki w zaleznosci od typu skrzynki i roli wnioskodawcy:

e petnomocnictwo (o zatozenie skrzynki lub zmiane wtasciciela):
o rola wnioskodawcy: petnomocnik;
o typ skrzynki: podmiot prawny, dziatalnos$¢ gospodarcza wpisana do CEIDG;
Zatgcznik — Odpis CEIDG z danymi niejawnymi
e odpis CEIDG z danymi niejawnymi:
o rola wnioskodawcy: wiasciciel dziatalnosci gospodarczej, petnomocnik;

o typ skrzynki: dziatalno$¢ gospodarcza wpisana do CEIDG;

Zatgcznik — Legitymacja zawodowa
e legitymacja zawodowa:
o rola wnioskodawcy: osoba wykonujgca zawdd,;

o typ skrzynki: osoba wykonujgca zawdd zaufania publicznego.

W tej $ciezce dodawanie skanu legitymacji nie jest obowigzkowe, jednak operator musi zadeklarowa¢ weryfikacje
legitymacji.

Po podpisaniu wniosku, przed jego ztozeniem, nad polem z notatka, znajduje sie checkbox:
»Dane w legitymacji zawodowej zgadzajq sie z danymi w rejestrze {nazwa zawodu}"
Dostepne opcje rejestrow:

e rejestr adwokatéw;

e rejestr radcéw prawnych;

e rejestr doradcéw podatkowych;

e rejestr doradcow restrukturyzacyjnych;
e rejestr rzecznikdéw patentowych;

e rejestr notariuszy;

e rejestr radcéw PGRP.
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Wniosek zosta’r podmsamy

W nastepnym kroku wniosek zostanie wystany do realizacji przez Cert

Numer wniosku

1922

Zatozenie skrzynki
Abonament Skrzynka Certum e-Doreczenia Premium, 3 lata
Typ skrzynki Osoba wykonujaca zawad zaufania publicznego

Whnioskodawca Antoni Kalina

Brak dokumentdw

Komentarz do wniosku

Komentarz do wniosku

Wpisz komentarz do wniosku
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Checkbox jest obowigzkowy, a wniosek nie moze zostac ztozony bez jego zaznaczenia. W przypadku préby ztozenia
whniosku bez zaznaczenia checkboxa, proces zostaje zablokowany, a pod checkboxem pojawia sie komunikat btedu:
»Sprawd? legitymacje zawodowgq klienta”.

Link do rejestru
danego zawodu

' 4

Dane w legitymacji zawodowe] zgadzajg sie z danymi w rejestrze rzecznikow patentowych

Rys. 22: Checkbox i rejestr dotyczgcy legitymacji zawodowej osoby wykonujgcej zawdd zaufania publicznego.
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Po kliknieciu linku do rejestru dla danego zawodu, otwierana jest strona z tym rejestrem w nowej karcie
przegladarki:

Zawod Link

Adwokat https://rejestradwokatow.pl/adwokat

Radca prawny https://kirp.pl/wyszukiwarka-radcow-prawnych/
Doradca podatkowy https://kidp.pl/wyszukaj-doradce

https://krz.ms.gov.pl/#!/application/KRZPortalPUB/1.7/KrzRdrGui.Wy
szukiwanieDoradcow?params=JTdCJTdE&itemld=item-5&seq=0

Doradca restrukturyzacyjny

Rzecznik patentowy https://uprp.gov.pl/pl/lista-rzecznikow-patentowych
Notariusz https://znajdznotariusza.rejestry-notarialne.pl/
Radca PG RP https://www.gov.pl/web/prokuratoria/radcowie

Po ztozeniu wniosku przez operatora dodawany jest wpis w historii wniosku: , Sprawdzenie legitymacji zawodowej”.

= KK Testowe , Operator 08.08.2024, 13:09:41
Sprawdzenie legitymac)i zawodowe]

Rys. 23: Wpis historyczny dotyczqcy sprawdzenia legitymacji przez Operatora.

Dodaj niezbedne zataczniki. Mozesz klikng¢ opcje ,Dodaj dokument” aby wybrac potrzebne dokumenty.
Nastepnie by podpisa¢ dokumenty, wybierz opcje ,,Podpisz dokumenty”.

Strona | 27 certum.pl
infolinia@certum.pl


https://rejestradwokatow.pl/adwokat
https://kirp.pl/wyszukiwarka-radcow-prawnych/
https://kidp.pl/wyszukaj-doradce
https://krz.ms.gov.pl/#!/application/KRZPortalPUB/1.7/KrzRdrGui.WyszukiwanieDoradcow?params=JTdCJTdE&itemId=item-5&seq=0
https://krz.ms.gov.pl/#!/application/KRZPortalPUB/1.7/KrzRdrGui.WyszukiwanieDoradcow?params=JTdCJTdE&itemId=item-5&seq=0
https://uprp.gov.pl/pl/lista-rzecznikow-patentowych
https://znajdznotariusza.rejestry-notarialne.pl/
https://www.gov.pl/web/prokuratoria/radcowie

Strona | 28

n e RG] L

DOKUMENTY

22048

Dokumenty

Whiosek o zalozenie skrzynki e-Dorgczen

=

&, Pobierz

Regulamin Kwalifikowane] Ustugi Zaufania Certum — rejestrowanego doreczenia elektronicznego

e-Doreczenia
— DI (a—

I

&, Pobierz

Rys. 24: Dodanie i podpisanie dokumentow.

Dodaj dokurment

Rodzaj dokumentu

Prosze wybrad

Prosze wybrad

Peinomocnictwo
| Potwierdzenie nadania numeru |
. Inne

-

Rys. 25: Krok z dodaniem dokumentow do podpisania.

Zostaniesz przekierowany do dokumentu, gdzie nalezy wybrac ikone podpisz. Przyktadowy wniosek z danymi
ukazany jest ponize;.
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Whniosek o zatozenie skrzynki
Certum e-Doreczenia

Humer wnicsku

1224

Dare wnicskodawcy

Adres mema

iy Mazwizk:

Aleksandra Nowicka

o Szczedn, 1975-07-22 PL: 73072227259
Rols wnicsko devcy R ENS | LTS Qou ment: =4 KUITEITEY e
whasciciel Dowdéd osobisty: OSE
2030-1-1

Dare dodatkawe

dertyfikator shrzynk T

PNOPL 7307222725 osoba Tizyczna

Akceptujac w catoddl resd ninigjszego wnicsku w cbecnosc przedsiawiciela Asseco Data Systems SA [ADS]
wnosze o zatozenie skrzynki Certum e-Doreczenia.

Jednoczednie céwisdczam, f2 jestem uprawnionyl-a] o zatoZenia skrzynki, & ponacitc:

= Whicssk o zatozenie skrzynki sktadam jako: csoba fizyczna

» Akceptuje warunki swizdczenia ustugi okreslone w _Regulaminie Kwalifikowanych Ustug Zaufania Certum®,
ktéry zostat mi udestepniony | kiony znajduje sig na hitps:/Scertum.pl/pl
feer_wisdza_regulamin_kwalifilkowanych_uslug_zaufania

« Zostata mi przedstawiona informacis o zasadach przetwarzania danych csobowych oraz wyrazam zgods

na przetwarzanie moich danych oschowych przez ADS w celu swiadczenia kwalifikowanych ustug zaufania.

+ Niz bede udostepniad adresu =-mail serafinakotsk+edoreczenial@gmail. com osobom trzscim w 2wigzku 2
kwalifikowanymi ustugami zaufania.
» Wazystkis zawarts we wniosku dans 53 prawdziwe, a powyZsze ofwiadczenia 53 zgodne z prawda.

Rys. 26: Krok z dodaniem dokumentow do podpisania.
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Gdy zabraknie potrzebnego dokumentu, to caty proces wnioskowania zostanie zablokowany. By dalej kontynuowac
sktadanie obecnego wniosku, nalezy wybrac opcje ,,Pokaz dokumenty”.

Zostaniemy wtedy cofnieci do kroku, gdzie mozna bedzie dofgczy¢ brakujace dokumenty.

Wtedy juz mozna przejs¢ do okna z procesem podpisania dokumentéw.
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Blokada procesu sktadania wniosku

W jednym lulb wigcej zatacznikow
brakuje podpisu, proces zostat
zablokowany do momentu ich
podpisania.

Upewni] sig, Ze podpisates Petnomocnictwo.

Rys. 27: Blokada sktadania procesu ze wzgledu na brak podpisu.

Po podpisaniu dokumentéw pokaze sie okno z numerem wniosku oraz z miejscem na ewentualny komentarz do
wypetnienia.

By zakonczy¢ proces wnioskowania od strony Operatora, nalezy wybrac opcje ,, Wyslij”.
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Whniosek zostat podpisany

Fatozenie skrzynki

Alponament Skrzynka Certumn e-Donecoenia Free, 1 nok
Typekramkl  Ospba fizyena
Whnilcekodawca

Almesandra Mowicka

Brak dokurmentow

Komentarz do wniosku

HLArE. OO WIHESRL

Rys. 28: Wysfanie wniosku o skrzynke e — Doreczeri do przetwarzania.

Po wystaniu wniosku do klienta przyjdzie automatycznie generowany e - mail z informacja, ze wniosek dotart i jest
juz realizowany.

Znajdg sie w nim informacje na temat danych zawartych w ztozonym wniosku oraz informacje na temat tego, jakie
kroki dalej zostang podjete w celu zrealizowania wniosku i uruchomienia ustugi e — Doreczen.
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G Certum &2 Infolinia: 801 540 340

¢ QLrecCo

Dobra wiadomos¢!

Mamy juz Twaj wniosek | wiasnie sig nim zajmujemy

Dane wniosku 1}

Typ wniosku: ZatoZenie skrzynki Certum e-Doreczenia N —
Typ skrzynki: Osoba fizyczna {_\._Z.,\ —

Whnioskodawca: Klaudiusz Janicki

Rola wnioskodawcy: Wiasciciel

Co dalej?

« W ciagu 7 dni roboczych przekazemy Two] wniosek do Bazy
Adresow Elektronicznych (BAE)

« BAE nadaje Twojej skrzynce adres doreczen elektronicznych
(ADE)

« Oczekuj na e-mail od nas o zatoZeniu skrzynki Cerfum e-
Dareczenia

W kazdej chwili moZesz zalogowacd sie do Panelu Certum

o . Uwaga! Ta v ¢ zastat
Dziekujemy za zaufanie naszym ustugom, F95 lawEmomes: mastEE

Zespot Certum

wygenerowana automatyznie.
Prosimy na nig nie odpowiadad.

Rys. 29: Wysfanie wniosku o skrzynke e — Doreczenri do przetwarzania.

KROK 8 — WERYFIKACJA ADRESU E - MAIL

By klient mégt potwierdzi¢ swoj adres e-mail, musi zalogowac sie na swojg skrzynke, ktdrej adres podawat w procesie
whnioskowania o skrzynke.

Woystana do niego zostanie automatycznie nastepujgca wiadomos¢:
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G Certum Q Infolinia- 801 540 340

w QIIreco

Ustugi
N kwalifikowane

Potwierdz swoj adres e-mail

Whioskujac o skrzynke Cerfum e-Doreczen podales ten adres e-mail. PotwierdZ go.
klikajac w przycisk:

Potwierdzam e-mail

Uwaga: Jesli to nie Twoj wniosek zignoruj te wiadomosé

Informujemy, iz Panstwa dane osobowe s3 przetwarzane przez administratora, ktérym jest
Asseco Data Systems S.A. z siedziba w Gdansku, ul. Jana z Kolna 11, 80-864 Gdansk.
Przetwarzamy Panstwa dane w celu umozliwienia sprawnego korzystania z ustug Cerfum.
W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych posiadacie Panstwo prawa do: dostepu.
sprostowania, usuniecia, przenoszenia danych. ograniczenia przetwarzania Panstwa
danych. Z peina trescia informacji dotyczacych przetwarzania Panstwa danych
osobowych. w tym o przystugujacych prawach i ich zakresie, mozecie sie Panstwo
zapoznac pod adresem: hitps:fwwrw. assecods. pliwp-content/uploads/Klauzula-
informacyjna-sirona-certum-zalozenie-konta. pdf

Dziekujemy za zaufanie naszym ustugom, Uwaga! Ta wiadomost zostala
wygenerowana aumawnle-

Zespot Certum Prosimy na nig nie odpowiadad,

Rys. 30: Mail weryfikacyjny do klienta.

Nastepnie musi wybraé opcje ,,Potwierdzam e - mail”.

Po tej akcji ukaze sie okno, w ktdrym nalezy uzupetnic¢ losowo wygenerowane dane w celu uwierzytelnienia. Klient
ma do wykorzystania 3 proby.
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© Certum

by QI 2Co

Zweryfikuj adres e-mail

Poda)] date waznosci dokumentu tozsamosci

DD MM YYYY

Rys. 31: Weryfikacja adresu e-mail.

Po wpisaniu danych klient musi wybrac opcje ,, Wyslij” .

a |34

Kolejna czynnos¢, jaka nalezy wykonac, to zaktualizowanie hasta. W tym celu nalezy wybrac opcje ,,Kontynuuj”.

Whnioskodawcy ukaze sie wtedy ekran z procesem nadawania hasta.

5. PODGLAD WNIOSKU

G Q

Q e—Doreczenia Robocze W realizacji  Zaakceptowane
RN
Typ skrzynki
Q sz NIP podmiotu ~
ooowENA
E0RECTENA
Q Numer wniosku Whioskodawca
owRoMENA B s Olga Brzeziiska
WWiiciciel czisainoéci gospodarcze]
@ ® s Aneta Andrzeiewska
apROIENA Wiascicel
B 2 Malgorzata Stefariska
Wiasciciel

Osizucons ([ conert apon
Status wniosku Data ziozenia
- - DD-MM-RRRR DD-MM-RRRR B  » Zaawansowans
Wyczysc fitry
Rodzaj wniosku Typ skrzynki Status whiosku Data ziozenia

Zatozenie Driatalnos¢ gospodarcza wpisana do CEIDG ‘Oczekujacy na przekazanie 04-07-2024 10:30

Zalozenie Osoba fizyczna Przekazany do konsuitaci 29-05-2024 0849

Zatozenie Osoba fizyezna Przekazany do konsuitacji 28-05-2024 0826

Rys. 32: Widok wnioskéw w zaktadce ,,W realizacji”.

Status wniosku oraz podane w nim dane Operator moze sprawdzi¢ w opcji ,,E-DORECZENIA” w systemie Paperless.
Dany wniosek bedzie znajdowat sie w odpowiedniej dla siebie zaktadce ze wzgledu na status przetwarzania wniosku.
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Wklikujac sie w dany wniosek Operator moze:

1. sprawdzié status wniosku;

2. anulowac wniosek;

3. ponowi¢ weryfikacje e-mail;

4. skorzystac z opcji ,,Uzyj dane”;

5. edytowac dane;

6. kontynuowad wniosek.

Wszystkie te opcje pokazane sg ponizej:

<

Dane skrzynki

Dane osobowe wnioskodawcy

Olga Brzezinska
Data urodzenia

05-12-1998

Dokument tozsamosci

Dowod osobisty
Polska
Data watnosc

01-07-2030

Dane kontaktowe

Nazwa adresata

Olga Brzezinska

Dane firmowe
TEST4
Polska

408718517

Whiosek o skrzynke e-Doreczen nr 1793

Szczegoty wniosku

Data vtworzenia

04-07-2024,

‘ Ponéw weryfikacje e-maila ‘

PESEL 98120550583

‘ Uzyj danych ’

8 Anuluj wniosek

Migjsce urodzenia
Szczecin

98120550583

Seria i numer

AMIZSI313

2

01-07-2020

Polska

Forma prawna

Jednoosobowa doalalnosc gospodarcza

7450829459

Rys. 33: Akcja na wniosku w zaktadce ,,W realizacji”.
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< Wrod

Whniosek o skrzynke e-Doreczeih nr 1796

Dane skrzynki

Rodzaj wniosku
Zalozenie

Typ skrzynki

Osoba fizyczna
Identyfikator skrzynki
PESEL 85080666742

Dane osobowe wnioskodawcy

Imig i nazwisks
Bogustawa Nowicka
Data urodzenia

06-08-1985

Dokument tozsamosci

Rodzaj dokumentu tozsamoesci
Dowod osobisty

Kray wydania

Poiska

Data wairofc

01-07-2030

Dane kontaktowe

Narwa adresata

Bogustawa Nowicka

Absnament

Free 1 rok

Rola wrioskadawey
Miaiciciel

Identyfilkator whioskodawey
PESEL 85080666742

Migjsce urodzenia
Szczecin
Numer PESEL

85080666742

Seria | numer
AMISSISE3
Data wydania
01-07-2020

Adres korespondencyjny wnicskodawey
Santocka 4. 71-216 Szczecin, zachodniopomorskie
Polska
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STATUS

Szczegoly wniosku

Data vtworzenia

®  0a07.2028, 1258
Podstatus
(83

** Oczekuacy na weryfikacje e-maila

Ponéw weryfikacje e-maila J

—

Utyj danych J

® Anuluj wniosek

| Edytu dane }
==

Rys. 34: Akcja na wniosku w zaktadce ,,Robocze”.
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