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1. WSTĘP 

Poniższa instrukcja przeprowadza użytkownika krok po kroku przez proces wnioskowania o skrzynkę e-Doręczeń w 

ścieżce z Węzłem Krajowym. Warunkiem koniecznym jest posiadanie aplikacji mObywatel lub e-dowodu. W przypadku 

typu skrzynki: osoba fizyczna oraz zawód zaufania publicznego, na koncie możesz posiadać tylko jedną skrzynkę tego 

typu. W przypadku działalności gospodarczej i podmiotu prawnego możesz zawnioskować o więcej, niż jedną skrzynkę, 

w przypadku, gdy skrzynka ma zostać powiązana z innymi oraz różnymi podmiotami/działalnościami. 

 

2. LOGOWANIE DO SYSTEMU  

KROK 1: Aby rozpocząć wnioskowanie o skrzynkę e-Doręczeń, zaloguj się do serwisu 

https://www.panel.certum.pl/pl/.  

2.1  Ekran startowy  

Po zalogowaniu się na Panel Certum znajdziesz się na widoku Dashboardu. Jego wygląd będzie się różnić w zależności 

od tego, czy posiadasz już jakieś usługi Certum przypisane do danego konta, czy Twoje konto jest całkiem puste.  

3. Rozpoczęcie wnioskowania - KROK 2 

By wejść w formularz dotyczący wnioskowania, musisz odnaleźć konkretne opcje na swoim koncie. Dostępność opcji 

wnioskowania zależy od zawartości Twojego konta. Jeżeli posiadasz na koncie podpis i/lub pieczęć i posiadasz bądź nie 

skrzynkę - wtedy sekcja ,,Moje e-Doręczenia” znajdzie się w drugiej kolejności w widoku konta. Jeżeli posiadasz 

skrzynkę i nie posiadasz podpisu i/lub pieczęci, to sekcja ,,Moje e-Doręczenia” umiejscowi się na koncie, jako pierwsza. 

KROK 2: By rozpocząć proces wnioskowania, wybierz jedną z opcji przedstawionych poniżej: 

1) Wypełnij wniosek- umiejscowienie w sekcji ,,Konfiguruję nową skrzynkę e-Doręczeń” - po prawej stronie 

ekranu; 

2) Nowa sprawa - umiejscowienie w prawym górnym rogu ekranu 

 

4. Wybór ścieżki wnioskowania - KROK 3 

KROK 3: Aby złożyć wniosek w ścieżce z podpisem kwalifikowanym, wybierz opcję- 1) „Z aplikacją mObywatel lub 

eDO App i e-dowodem” a następnie przycisk- 2) Dalej. 

https://www.panel.certum.pl/pl/
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5. Proces wnioskowania  

5.1 Ekran powitalny - KROK 4  

KROK 4: 1) Zapoznaj się z wytycznymi na ekranie a następnie wybierz przycisk- 2) Dalej. 

 

5.2  Informacja o przekazaniu danych osobowych - KROK 5  

W tym kroku zobaczysz informację o przetwarzaniu Twoich danych osobowych. 

Poniżej treści zgody znajdziesz chekboxy dotyczące zgód i oświadczeń. Checkbox dotyczący oświadczenia o 

adresie e-mail został oznaczony gwiazdką, ponieważ w celu kontynuacji wniosku zaznaczenie go jest 

obowiązkowe.  

KROK 5: 1) Zaznacz checkbox przy oświadczeniu dotyczącym adresu e-mail a następnie wybierz przycisk- 2) Dalej. 
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UWAGA:  

➢ Po utworzeniu wniosku otrzymasz od nas potwierdzenie w wiadomości e-mail. Jeżeli nie utworzysz wniosku, 

usuniemy Twoje zebrane dane nie później niż w ciągu 24 godzin. 

 

 

6. Logowanie do gov.pl - KROK 6-7 

Po poprzednim kroku zostaniesz przeniesiony na stronę rządową, dzięki której potwierdzimy Twoje dane osobowe.  

KROK 6: 1) i 2) wybierz preferowaną opcję logowania i postępuj zgodnie z instrukcjami na ekranie. 

 

Po pozytywnym pobraniu i potwierdzeniu danych z Węzła Krajowego zobaczysz poniższy ekran. 

KROK 7: by kontynuować, wybierz przycisk- 1) Dalej. 
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7. Weryfikacja tożsamości  

Po potwierdzeniu tożsamości z Węzła Krajowego, porównamy ją z tożsamością przypisaną do Twojego konta w 

panel.certum.pl. 

I. W tym kroku sprawdzamy Twój zestaw danych, taki jak: 

1) pierwsze imię; 

2) nazwisko; 

3) datę urodzenia; 

4) PESEL (polskie PNO). 

 

7.1 Pozytywna weryfikacja - KROK 8  

W przypadku pozytywnej weryfikacji, użytkownik zostaje przekierowany na krok „Konfiguracja skrzynki”. Krok ten 

jest szerzej opisany w rozdziale 9 ,,Konfiguracja skrzynki”- formularz pierwszy - KROK 9” 

7.2 Negatywna weryfikacja  

W przypadku negatywnej weryfikacji, postępuj zgodnie z informacją widoczną na ekranie. 

8. ,,Konfiguracja skrzynki”- formularz pierwszy - KROK 9 

Po pozytywnym przejściu weryfikacji tożsamości zostaniesz przekierowywany na krok „Konfiguracja skrzynki”, w 

którym masz możliwość wyboru typu skrzynki oraz planu. Dane zawarte w formularzu zależą od wybranego typu 

skrzynki, dlatego szerzej zostały one opisane w konkretnych podrozdziałach. 

KROK 9: Wprowadź do formularza niezbędne dane, a następnie przejdź do jego dalszej części. 

Po prawej stronie ekranu pojawi się sekcja z podsumowaniem. Zawarte w niej dane będą różne w niej w zależności 

od wybranego typu skrzynki oraz danego etapu procesu. Znajdują się tam dane pobrane z Twojego certyfikatu a 

także wprowadzone przez Ciebie informacje w procesie wnioskowania. Na każdym etapie wniosku znajdziesz 

podsumowanie dotyczące obecnego kroku. 
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8.1 Stepper  

Ekran konfiguracji skrzynki jest pierwszym, na którym pojawia się stepper, pokazujący postęp procesu. Użytkownik 

może zobaczyć, które kroki zostały już wykonane, na jakim etapie aktualnie się znajduje oraz jakie kroki pozostały do 

zakończenia procesu. 

Wyświetlane kroki na stepperze, to: 

✓ ,,Weryfikacja tożsamości”; 

✓ ,,Konfiguracja skrzynki”; 

✓ ,,Twoje dane”; 

✓ ,,Dokumenty”. 

 

 

UWAGA:  

W kolejnych krokach, po wyborze typu skrzynki, w zależności od dokonanego wyboru, na stepperze może pojawić się 

dodatkowy krok, taki jak: „Dane podmiotu”, „Dane działalności”, „Zawód zaufania publicznego” 

 

8.2 Sekcja „Jaką skrzynkę wybierasz?”  

KROK 9: wybierz dane konfiguracyjne skrzynki. 

1) Dostępne typy skrzynek: 

✓ Osoba fizyczna;  

✓ Podmiot prawny; 

✓ Działalność gospodarcza wpisana do CEIDG; 

✓ Osoba wykonująca zawód zaufania publicznego. 
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8.3 Sekcja „Jaki plan wybierasz?”  

1) W tej sekcji wybierz preferowany plan. 

Wybierając plan będziesz mieć dostępne poniższe opcje: 

• „Chcę użyć mojego planu”–  wybierz tę opcję, jeśli chcesz skorzystać z produktu dostępnego w Twoim 

magazynie. Jeśli nie posiadasz żadnego produktu, opcja nie będzie widoczna. Następnie wybierz preferowany 

plan.  

• „Chcę użyć e-kodu” – wybierz tę opcję, jeśli masz e-kod do założenia skrzynki, a następnie wpisz go w 

odpowiednim polu. 

• „Chcę użyć darmowej skrzynki” – wybierz tą opcję, jeżeli chcesz skorzystać z darmowego planu. 

Po wypełnieniu całego formularza kliknij przycisk- 2) Dalej 

 

 

 8.3.1 Konfiguracja skrzynki: Osoba fizyczna- formularz  

Dla skrzynek typu Osoba fizyczna wyświetlana jest dodatkowa informacja: 

 : ,,Każda osoba fizyczna zakłada skrzynkę osobiście. Nie można jej zakładać za bliską osobę” 

Dla tego typu skrzynki użytkownik może posiadać tylko jedną skrzynkę przypisaną do swojej osoby. W przypadku 

posiadania aktywnej skrzynki i próby ponownego zawnioskowania proces zostanie zablokowany. 
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8.3.2 Konfiguracja skrzynki: Podmiot prawny  - formularz  

W przypadku tego typu skrzynki, użytkownik może mieć aktywną więcej, niż jedną skrzynkę a także wnioskować o 

inne, ale pod warunkiem, że będą to skrzynki innych podmiotów prawnych, do których upoważniony jest 

wnioskodawca i będą posiadać różne numery NIP. W innym przypadku użytkownik napotka ekran z blokadą. 

Dla skrzynek typu Podmiot prawny wyświetlana jest dodatkowa informacja: 

 : ,,Skrzynki e-Doręczeń Certum są niedostępne dla podmiotów publicznych” 

Pojawiają się także dodatkowe wyświetlane pola do uzupełnienia: 

1) Forma prawna- z rozwijaną listą opcji do wyboru: 

2) pole do wpisania NIP- u podmiotu. 
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8.3.3 Konfiguracja skrzynki: Działalność gospodarcza wpisana do CEIDG  - formularz  

Dla skrzynek typu Działalność gospodarcza wpisana do CEIDG wyświetlane jest dodatkowe 1) pole NIP. 

 

8.3.5 Konfiguracja skrzynki: Osoba wykonująca zawód zaufania publicznego  - formularz  

Dla skrzynek typu Osoba wykonująca zawód zaufania publicznego wyświetlane jest dodatkowe pole- 1) Zawód 

zaufania publicznego z rozwijaną listą opcji do wyboru. 
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8.4 Ekran: weryfikacja danych skrzynki  - KROK 10  

KROK 10: po prawidłowym wypełnieniu formularza odbędzie się weryfikacja danych skrzynki. 

 

8.5 ,,Czy masz już skrzynkę e-Doręczeń?” (KROK opcjonalny)  

W przypadku wniosków typu Osoba fizyczna oraz Osoba wykonująca zawód zaufania publicznego pojawi się 

dodatkowy ekran z pytaniem, czy posiadasz już skrzynkę e-Doręczeń. 

 Jeśli masz już skrzynkę e-Doręczeń dla typu skrzynki, o który wnioskujesz, zaznacz  

opcję- 1) Mam i podaj jej adres ADE, aby przenieść usługi do Certum i kliknij- 2) Dalej. 

Po najechaniu na pole „Skąd wziąć ADE?” pojawi się podpowiedź zawierająca instrukcje dotyczące wyszukania 

numeru, jeśli pierwotnym usługodawcą jest Poczta Polska. 

 Jeśli nie masz jeszcze skrzynki wybranego typu, zaznacz opcję- 1) Nie mam i kliknij- 2) Dalej 

 

 

8.5.1 Pozytywna weryfikacja  

Po pomyślnej weryfikacji zostaniesz przekierowany do etapu „Twoje dane”, a wniosek jest automatycznie tworzony i 

będzie dostępny na koncie, nawet jeśli użytkownik opuści proces. 
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9. Formularze 

Po pomyślnej weryfikacji skrzynki zostaniesz przekierowany do etapu z formularzem, w którym uzupełnisz swoje 

dane osobowe. 

W zależności od typu skrzynki, będziesz miał do uzupełnienia jeden- Osoba fizyczna lub dwa formularze- Podmiot 

prawny, Działalność gospodarcza wpisana do CEIDG, Osoba wykonująca zawód zaufania publicznego. 

9.1 Formularz pierwszy: „Twoje dane” - KROK 11  

KROK 11: 1)-11) wypełnij formularz na kroku ,,Twoje dane” odpowiednimi danymi a następnie kliknij przycisk- 12) 

Dalej. 

Formularz ten dzieli się na dwie sekcje. Pierwsza sekcja to „Dane personalne” w której znajdują się pola: 

1) prefiks; 

2) numer telefonu. 

Dodatkowo wyświetlana jest informacja: 

  ,,Na ten numer wyślemy SMS z kodem do podpisania wniosku” 

Druga sekcja to „Adres korespondencyjny”, w której znajdują się pola: 

3) imię i nazwisko – pole jest automatycznie wypełniane imieniem i nazwiskiem wnioskodawcy, jednak 

użytkownik ma możliwość jego edycji; 

4) kraj; 

5) województwo; 

6) kod pocztowy; 

7) miejscowość; 

8) ulica lub checkbox ,,Brak ulicy”; 

9) numer domu; 

10) numer lokalu - jedyna dana opcjonalna. 

Trzecia sekcja to ,,Partner Certum, który polecił Ci skrzynkę e- Doręczeń”, w której znajduje się pole: 

11) e-mail osoby polecającej- w tym miejscu podaj adres e-mail Partnera, który polecił Ci założenie skrzynki e-

Doręczeń. 

Dane obowiązkowe oznaczone są gwiazdką. 
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Po wypełnieniu wszystkich pól należy wybrać opcję ,,Dalej”. 

9.2 Formularz drugi - KROK OPCJONALNY  

W zależności od typu skrzynki, może być wymagane wypełnienie dodatkowego formularza, który różni się w 

zależności od jej rodzaju: 

✓ Osoba fizyczna – brak dodatkowego formularza; 

✓ Podmiot prawny – formularz dotyczący danych podmiotu; 

✓ Działalność gospodarcza wpisana do CEIDG – formularz z danymi działalności; 

✓ Osoba wykonująca zawód zaufania publicznego – formularz dotyczący zawodu zaufania publicznego. 

Wypełnij dane a następnie wybierz przycisk- Dalej. 

9.2.1 „Dane podmiotu” - drugi formularz  

W przypadku wnioskowania o skrzynkę dla podmiotu prawnego, kolejnym wymaganym etapem po kroku „Twoje 

dane”, jest uzupełnienie formularza z danymi podmiotu.  

Dla podmiotu i działalności gospodarczej wpisanej do CEiDG w tym przypadku dane pobierane są z rejestru 

KRS/CEIDG: 

• Nazwa podmiotu; 

• Nr regon lub informację, że podmiot nie ma regonu; 

• Nr KRS lub informację, że podmiot nie ma numeru KRS (Tylko dla podmiotów prawnych); 

• Adres siedziby podmiotu: 

o Kraj; 

o Województwo; 

o Kod pocztowy; 

o Miejscowość; 

o Ulica; 

o Nr domu; 

o Nr lokalu 

Upewnij się, że pobrane dane są poprawne. 
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Formularz ten dzieli się na dwie sekcje. Pierwsza sekcja to „Dane podmiotu” w której znajdują się pola: 

1) nazwa podmiotu; 

2) osoba lub osoby upoważnione do reprezentowania; 

3) KRS oraz checkbox „Firma nie ma KRS-u”; 

4) REGON oraz checkbox „Firma nie ma REGON-u”; 

5) e-mail; 

6) prefiks; 

7) numer telefonu – dana nieobowiązkowa. 

 

 

Druga sekcja to „Adres siedziby podmiotu”, w której znajdują się pola: 

8) informacja ,,Skąd wziąć adres siedziby podmiotu?”; 

9) kraj; 

10) województwo; 

11) kod pocztowy; 

12) miejscowość; 

13) ulica lub checkbox ,,Brak ulicy”; 

14) numer domu; 

15) numer lokalu - dana nieobowiązkowa. 
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9.2.2 „Dane działalności” - drugi formularz  

W przypadku wnioskowania o skrzynkę dla działalności gospodarczej wpisanej do CEIDG, kolejnym wymaganym 

etapem po kroku „Twoje dane”, jest uzupełnienie formularza z danymi działalności.  

Dla podmiotu i działalności gospodarczej wpisanej do CEiDG w tym przypadku dane pobierane są z rejestru 

KRS/CEiDG: 

• Nazwa podmiotu; 

• Nr regon lub informację, że podmiot nie ma regonu; 

• Adres siedziby podmiotu: 

o Kraj; 

o Województwo; 

o Kod pocztowy; 

o Miejscowość; 

o Ulica; 

o Nr domu; 

o Nr lokalu; 

• Zarządca Sukcesyjny (Tylko dla działalności wpisanych do CEIDG). 

Upewnij się, że pobrane dane są poprawne. 

Formularz ten dzieli się na dwie sekcje. Pierwsza sekcja to „Dane działalności” w której znajdują się pola: 

1) nazwa działalności; 

2) osoba lub osoby upoważnione do reprezentowania; 

3) REGON oraz checkbox „Firma nie ma REGON-u” 

4) checkbox ,,Zarządca Sukcesyjny”; 

5) e-mail; 

6) prefiks; 

7) numer telefonu – dana nieobowiązkowa. 
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Druga sekcja to „Adres do doręczeń”, w której znajdują się pola: 

8) informacja ,,Skąd wziąć adres do doręczeń?” 

9) kraj; 

10) województwo; 

11) kod pocztowy; 

12) miejscowość; 

13) ulica lub checkbox ,,Brak ulicy”; 

14) numer domu; 

15) numer lokalu - dana nieobowiązkowa. 

Dane obowiązkowe są oznaczone gwiazdką. 

 

9.2.3 Zawód zaufania publicznego - drugi formularz  

W przypadku wnioskowania o skrzynkę dla osoby wykonującej zawód zaufania publicznego, kolejnym wymaganym 

etapem po kroku „Twoje dane”, jest uzupełnienie formularza z danymi dotyczącymi wykonywanego zawodu 

zaufania publicznego.  

Formularz ma jedną sekcję „Dane zawodowe” w której znajdują się pola: 

1) numer legitymacji zawodowej lub inny numer (np. numer uchwały, uprawnienia) - po zaznaczeniu checkboxa 

,,Legitymacja nie ma numeru”; 

2) tytuł zawodowy. 
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Po wypełnieniu wszystkich pól należy wybrać opcję ,,Dalej”. 

10. Dokumenty - KROK 12 

Po prawidłowym wypełnieniu formularza/formularzy, zostaniesz pokierowany na krok z dokumentami. Dla każdego 

typu skrzynki wyświetlany jest: 

✓ wygenerowany wniosek o skrzynkę, który użytkownik może pobrać, aby się z nim zapoznać zanim go 

podpisze (dane we wniosku będą się różnić ze względu na wybrany typ skrzynki); 

✓ regulamin usługi, który jest linkiem do zewnętrznej strony repozytorium Certum: 

https://www.certum.pl/pl/regulamin-kwalifikowanej-uslugi-zaufania-certum-rejestrowanegodoreczenia-

elektronicznego-edoreczenia/ 

https://www.certum.pl/pl/regulamin-kwalifikowanej-uslugi-zaufania-certum-rejestrowanegodoreczenia-elektronicznego-edoreczenia/
https://www.certum.pl/pl/regulamin-kwalifikowanej-uslugi-zaufania-certum-rejestrowanegodoreczenia-elektronicznego-edoreczenia/
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KROK 12: Zapoznaj się z dokumentami, dodaj niezbędne załączniki w razie konieczności i wybierz przycisk- Dalej. 

Załączniki dodasz korzystając z opcji- 1) Dodaj plik lub 2) przeciągając plik do wyznaczonego obszaru. 

10.1 DOKUMENTY DLA SKRZYNKI TYPU: PODMIOT PRAWNY  

W przypadku skrzynek typu Podmiot prawny możesz pobrać wzór pełnomocnictwa, które następnie poprawnie 

wypełnij i dołącz do wniosku.  

 

 

  

             UWAGA:  

W przypadku skorzystania z opcji „cofnij” oraz dokonania zmian danych podmiotu w formularzu, a następnie 

ponownego przejścia do etapu z dokumentami, wzór pełnomocnictwa zostaje ponownie wygenerowany, a 

użytkownik otrzymuje komunikat informujący o tym. 
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 10.2 DOKUMENTY DLA SKRZYNKI TYPU: DZIAŁALNOŚĆ GOSPODARCZA WPISANA DO 
CEIDG  

W przypadku skrzynek typu Działalność gospodarcza wpisana do CEIDG, użytkownik musi załączyć zaświadczenie o 

wpisie do CEIDG z danymi niejawnymi w formacie PDF.  

 

               UWAGA:  

W zaświadczeniu musi być umieszczony numer PESEL, który został podany we wniosku. 

Po kliknięciu na ikonę, wyświetlana jest podpowiedź z instrukcją, jak uzyskać takie zaświadczenie. 
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W przypadku braku wykrycia numeru PESEL podanego we wniosku, pokaże się następujący komunikat: 

 

Jeśli wybierzesz opcję- Dalej, to pokaże się modal, dzięki któremu możesz potwierdzić obecność PESEL-a w 

dokumencie, pomimo braku jego wykrycia. Tę opcję należy wybrać w sytuacji, gdy jesteś pewien, że poprawny 

numer PESEL został podany. W innym razie wniosek zostanie odrzucony przez inspektorów.  

10.3 DOKUMENTY DLA SKRZYNKI TYPU: ZAWÓD ZAUFANIA PUBLICZNEGO  

W przypadku skrzynek typu Zawód zaufania publicznego, użytkownik musi załączyć skan legitymacji zawodowej. 

Można to zrobić, korzystając z opcji „Dodaj plik” lub przeciągając plik do wyznaczonego obszaru.  

Skan legitymacji powinien zawierać informacje, takie jak: 

✓ imię i nazwisko; 

✓ numer legitymacji lub inny numer; 

✓ PESEL (jeśli legitymacja go zawiera); 

✓ datę ważności, jeśli legitymacja ją zawiera. 

 

Po kliknięciu na ikonę informacji, wyświetlany jest komunikat, że załączone pliki zostaną usunięte z systemu po 

14 dniach od założenia skrzynki lub odrzucenia wniosku. 
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           UWAGA:  

Można dodać maksymalnie 4 pliki. 

11. Podpisanie i złożenie wniosku - KROK 13 

Po kroku Dokumenty i ewentualnym dodaniu wymaganych plików przejdziesz do procesu podpisywania 

dokumentów przy użyciu kodu SMS wysłanego na numer podany we wniosku.  

 

 

Po pomyślnym podpisaniu wniosek zostaje złożony, otrzymuje status Nowy i staje się widoczny dla inspektorów do 

dalszego procesowania. 
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12. Podgląd wniosku  

Użytkownik widzi swój wniosek na Dashboardzie dopiero wtedy, gdy otrzyma on status „Roboczy”, czyli po 

pomyślnej weryfikacji przez BAE. Wniosek pojawia się na liście wniosków e-Doręczeń po prawej stronie ekranu.  

Aby wyświetlić szczegóły, należy odnaleźć wybrany wniosek na liście i kliknąć na niego. W szczegółach widoczne są 

wszystkie dane wprowadzone przez użytkownika podczas wypełniania wniosku. Jeśli jakieś informacje nie zostały 

uzupełnione (np. wnioskodawca przerwał proces bez podania wszystkich wymaganych danych), nie będą one 

wyświetlane. 

✓ Sekcja „Informacje o wniosku”: 

• wniosek (numer); 

• założenie/przeniesienie skrzynki; 

• plan; 

• status wniosku. 

 

✓ Sekcja „Dane wnioskodawcy”: 

• imię i nazwisko, 

• PESEL (kraj, numer). 

 

✓ Sekcja „Dane podmiotu” (wyświetlana, gdy wniosek dotyczy skrzynki dla podmiotu prawnego) 

• nazwa podmiotu; 

• forma prawna; 

• osoba lub osoby upoważnione do reprezentowania; 

• NIP (kraj organu rejestrowego i numer); 

• KRS (kraj organu rejestrowego i numer lub informacja ,,Firma nie ma KRS-u"); 

• REGON (kraj organu rejestrowego i numer lub informacja ,,Firma nie ma REGON-u"); 

• e-mail; 

• Zarządca Sukcesyjny; 

• telefon (prefiks i numer) – opcjonalnie; 

• adres siedziby podmiotu (ulica/,,Brak ulicy”, numer domu, numer lokalu (opcjonalnie), kod pocztowy, 

miejscowość, województwo, kraj). 

 

✓ Sekcja „Dane działalności” (wyświetlana, gdy wniosek dotyczy skrzynki działalności gospodarczej wpisanej do 

CEIDG) 

• nazwa działalności; 

• forma prawna (dla tego typu skrzynki będzie to zawsze ,,Jednoosobowa działalność gospodarcza"); 

• osoba lub osoby upoważnione do reprezentowania; 

• NIP (kraj organu rejestrowego i numer); 

• REGON (kraj organu rejestrowego i numer lub ,,Firma nie ma REGON-u"); 

• e-mail; 

• telefon (prefiks i numer) – opcjonalnie; 

• adres do doręczeń (ulica/,,Brak ulicy”, numer domu, numer lokalu (opcjonalnie), kod pocztowy, miejscowość, 

województwo, kraj). 
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✓ Sekcja „Dane zawodowe” (wyświetlana, gdy wniosek dotyczy skrzynki osoby wykonującej zawód zaufania 

publicznego) 

• zawód zaufania publicznego; 

• numer legitymacji zawodowej lub inny numer; 

• tytuł zawodowy. 

 

✓ Sekcja „Dane kontaktowe” 

• adres korespondencyjny (imię i nazwisko, ulica/,,Brak ulicy”, numer domu, numer lokalu (opcjonalnie), kod 

pocztowy, miejscowość, województwo, kraj); 

• telefon (prefiks, numer); 

• e-mail (e-mail wnioskodawcy, czyli e-mail konta keycloak). 

12.1.1 Kontynuowanie wniosku roboczego- OPCJONALNIE  

W szczegółach wniosku dostępna jest opcja kontynuacji wnioskowania. Po jej wybraniu możesz wrócić do procesu 

wnioskowania. 

13. MAIL O UTWORZENIU WNIOSKU - KROK 14 

KROK 14: Po utworzeniu wniosku otrzymasz o tym fakcie informację na maila. 
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14. MAIL O UTWORZENIU SKRZYNKI - KROK 15 

KROK 15: W przypadku założenia skrzynki otrzymasz o tym wiadomość e-mail. 

 

14.2 MAIL O ODRZUCENIU WNIOSKU - OPCJONALNIE  

Powiadomienie jest wysyłane w przypadku odrzucenia wniosku o skrzynkę, zarówno przez inspektora, jak i przez 

system e-Doręczenia. E-mail może zawierać uzasadnienie odrzucenia, które inspektor wprowadził w systemie Sowa 

podczas jego rozpatrywania. 
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14.3 MAIL Z PYTANIEM DO WNIOSKODAWCY  

W przypadku problemów z przetworzeniem Twojego wniosku, nasi inspektorzy mogą kontaktować się z Tobą drogą 

mailową. Przykładowy mail wygląda następująco: 

 

15. Opcjonalna dodatkowa weryfikacja  

Proces ponownej weryfikacji tożsamości i numeru telefonu ma na celu zapewnienie bezpieczeństwa oraz 

potwierdzenie autentyczności użytkownika przed zakończeniem procesu wnioskowania.  

Gdy użytkownik przechodzi do podpisywania wniosku lub wraca do procesu wnioskowania, sprawdzane jest, czy 

sesja jeszcze trwa, czy już się skończyła. Czas ten mierzony jest od ostatniego potwierdzenia tożsamości. 

Stwierdzenie, że sesja trwa oznacza, że minęła maksymalnie 1 godzina od pozytywnego potwierdzenia tożsamości w 

do rozpoczęcia podpisywania wniosku. 

✓ Jeżeli sesja trwa: Użytkownik może przejść do podpisania wniosku bez ponawiania weryfikacji. 

✓ Jeżeli sesja się skończyła: Użytkownik musi ponownie zweryfikować numer telefonu i tożsamość przed 

podpisaniem wniosku. 

Dlatego możliwe, że w procesie poprosimy Cię o ponowną weryfikację. 

Postępuj wtedy zgodnie z instrukcjami widocznymi na ekranie. 

 


