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1. WSTEP

W niniejszej instrukcji przedstawiony zostat krok po kroku proces wnioskowania o skrzynke e-Doreczen za pomoca
podpisu kwalifikowanego z punktu widzenia uzytkownika.

2. NIEZBEDNE DANE | DOKUMENTY

|E Do wnioskowania o zatozenie skrzynki e-Doreczen niezbedny jest wainy certyfikat kwalifikowany
zawierajgcy numer PESEL lub dane polskiego dowodu osobistego.

Za chwile zaczynamy! @

Przygotuj podpis kwalifikowany zawierajacy:

= PESELi/lub
« polski dowéd osobisty

UWAGA! Ta mstods nie obstuguje podpisu jednorszowego. Zakladajac skrzynke Certum e-
Doreczenia, dwukrotie utyjesz podpisu kwallfikowanego

bes

Powrét do Panelu Certum

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

e poprawnie wypetnione i podpisane zgodnie ze sposobem reprezentacji petnomocnictwo;
e odpis CEIDG z danymi niejawnymi;

e skan legitymacji zawodowe;.

Doktadny opis wymaganych zatgcznikéw przedstawiony zostat w rozdziale 7. ,,Dokumenty” - KROK ’

3. LOGOWANIE DO SYSTEMU - KROK 1

KROK 1: Aby rozpoczgc¢ wnioskowanie o skrzynke e-Doreczen, zaloguj sie do serwisu panel.certum.pl.
3.1 Ekran startowy

Po zalogowaniu sie na Panel Certum znajdziesz sie na widoku Dashboardu. Jego wyglad bedzie sie rézni¢ w zaleznosci
od tego, czy posiadasz juz jakies$ ustugi Certum przypisane do danego konta, czy Twoje konto jest catkiem puste.

4. Rozpoczecie wnioskowania - KROK 2

Po zalogowaniu widoczny jest ekran startowy. Rozpoczecie procesu wnioskowania o skrzynke e-Doreczer mozliwe
jest na trzy sposoby:

1) klikniecie biatego przycisku , Konfiguruje nowq skrzynke e-Doreczen” znajdujacy sie w sekcji ,,Moje e-
Doreczenia”;

2) klikniecie biatego przycisku ,,Nowa sprawa” w prawym gérnym rogu ekranu, a nastepnie wybér opcji

,Konfiguruje nowq skrzynke e-Doreczen”.
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e Q Wprowad? numer wniosku, imie lu isko Certyfikaty ~ Lo ! adiest53 dev4@gmai com
Moje podpisy i pieczecie

Odnawi dpi Whioskuj is lub pieczeé i

DASHBOARD

Certyfikaty dn; enia e-Doreczenia
Zobacz wszystkie produkty v —_—
skee 64z
_# SimplySign g Zatozenie
& AR Il & Skrzynka Certum e-Dorgezenia Free, 1rok  "°00%
@ NUMER 1 W E 0soba fizyczna
o Tu pojawi sie Twadjnowy

Erykakrol
87417658 57277094

podpis lub pieczec

datawaznosci 14/11/2027

<] Moje e-Doreczenia

Konfigurujg nows skrzynke e-Doreczer
Masz 0 skizynek

Tu pojawi sie Twoja n
skrzynka e-Doreczen

Pomoc o

5. Wybadr sciezki . nioskowania- $ciezka z podpisem kwalifikowanym - KROK 3

Wyswietli sie okno z dostepnymi sciezkami wnioskowania.

KROK 3: Aby ztozy¢ wniosek w sciezce z podpisem kwalifikowanym, wybierz opcje- 1) ,,Mam podpis kwalifikowany” a
nastepnie przycisk- 2) Dalej

Witaj, jak chcesz zatozy¢ skrzynke e-Doreczen?

_>O Z aplikacja mObywatel lub eDO App i e-dowodem

Uiyjesz ich do potwierdzenia swojej to2samasc
Mam podpis kwalifikowany 5
Podpiszesz nim wniosek o zatozenie skrzynki Ta metoda nie obstuguje podpisu jednorazowego
@ W Punkcie Partnerskim >
Znajdz najblizszy punkt partnerski Certum. Klikni], aby wyswisthc mape

Dalej > Powrot do Panelu Certum
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5.1 Ekran z wytycznymi dotyczgcymi podpisu - KROK 4

Zobaczysz komunikat oméwiony w rozdziale 2 ,,W niniejszej instrukcji przedstawiony ZOSTAt KROK po kroku
proces wnioskowania o skrzynke e-Doreczen za pomocg podpisu kwalifikowanego z punktu widzenia uzytkownika.

2. NIEZBEDNE DANE | DOKUMENTY

Sprawdz swdj certyfikat pod katem ponizszych wytycznych oraz danych.

KROK 4: Jezeli wszystkie kryteria zostaty przez Ciebie spetnione, to wybierz przycisk- 1) Dalej, by kontynuowac proces
wnioskowania

Za chwile zaczynamy!

Przygotuj podpis kwalifikowany zawierajacy:

« PESELi/lub
« polski dowdd osobisty

UWAGA! Ta metoda nie obstuguje podpisu jednorazowego. Zaktadajac skrzynke Certum e-Doreczenia,
dwukrotnie uzyjesz podpisu kwalifikowanego

Dalej > ‘ Cofhnij ‘
J Powrdt do Panelu Certum

5.2 Ekran ze zgodami dotyczacymi przetwarzania danych osobowych - KROK 5

W tym kroku zobaczysz informacje o:
) koniecznosci pobrania Twoich danych z aktualnie posiadanego certyfikatu kwalifikowanego;

) oraz przetwarzaniu Twoich danych osobowych.

Ponizej tresci zgody znajdziesz chekboxy dotyczace zgdd i oswiadczen. Checkbox dotyczacy oswiadczenia o adresie
e-mail zostat oznaczony gwiazdka, poniewaz w celu kontynuacji wniosku zaznaczenie go jest obowigzkowe.

KROK 5: 1) Zaznacz checkbox przy oswiadczeniu dotyczqgcym adresu e-mail a nastepnie wybierz przycisk- 2) Dalej.

d = D
UWAGA:

» Po utworzeniu wniosku otrzymasz od nas potwierdzenie w wiadomosci e-mail. Jezeli nie utworzysz wniosku,
usuniemy Twoje zebrane dane nie pdzniej, niz w ciggu 24 godzin.
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Zgoda na pobranie danych z certyfikatu

Do wniosku o skrzynke e-Doreczer potrzebujemy danych z Twojego podpisu
kwalifikowanego.

Informujemy, i Panistwa dane osobowe 53 przetwarzane przez administratora, ktarym jest Asseco Data
Systems S.A. z siedzibg w Gdansku, ul Jana z Kolna 11, 80-864 Gdansk.

Przetwarzamy Panstwa dane w cele:

« Tawarda i realizacy umowy o Swiadczenie uslugi zalozenia iflub destepu do skrzynki doreczen
elektronicznych,

« realizagji olbowigzkéw nakozonych na administratora wynikajacych z ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 o
ustugach zaufania oraz identyfikadi elektronicznej craz ustawy z dnia 18 Estopada 2020 o dorgczeniach
elektronicznych,

+ podieda obrony przed ewentualnymi roszczeniami lub dochodzenia ewentualnych roszczen
Zwigzanych z umowa, jezeli powstanie spor dotyczacy Ww. Umowy,

+ przesytania informacji marketingowych za pomeoca srodkow komunikacji elektroniczne, pod warunkiem
wyrazenia edrebnej zgody.

Po stworzeniu wniosku otrzymasz od nas potwierdzenie e-mailem. JeZeli nie
utworzysz wniosku, usuniemy Twoje dane niezwiocznie, nie poZnigj niz w ciagu
24 godazin.

Zaznacz wszystko

0\ Oswiadczam, ze adstest53+dev34@gmail.com jest moim adresem e-mail

do powiadomier z ustugi Certum e-Doreczenia *

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu
otrzymywania informacji marketingowych za pomoca srodkdw
komunikacji elektronicznej na podstawie ustawy z dnia 18 lipca 2002 1.0
$wiadczeniu ustug droga elektroniczng i w zw. z art. 172 ust. 1 ustawy z dnia
16 lipca 2004 r. prawa telekomunikacyjnego.

Dalej > ‘ Cofnij ‘

5.3 Podpisanie oSwiadczenia - KROK 6-8

W zaleznosci od opcji wybranej w KROKU 6, proces podpisywania rézni sie. W kolejnych podpunktach zostaty
przedstawione analogiczne kroki dotyczgce danych podpisow.

Wyswietli sie panel, na ktérym konieczny jest wybor certyfikatu kwalifikowanego, za pomoca ktdrego ztozysz podpis.
Mozliwe sg ponizsze opcje:

o certyfikat SimplySign wydany przez Certum;

e certyfikat wydany przez inne centrum certyfikacji;

o certyfikat wydany przez Certum na karcie kryptograficzne;j.

Opcja: ,,Certyfikat SimplySign wydany przez Certum”
KROK 6: Wybierz opcje- 1) Certyfikat SimplySign wydany przez Certum, a nastepnie kliknij przycisk- 2) OK.

Strona | 6 certum.pl
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Whybierz typ certyfikatu kwalifikowanego, za

pomocy ktorego cheesz ztozy¢ podpis x

:’ @ Certyfikat SimplySign wydany przez Certum

Certyfikat wydany przez Certum na karcie
kryptograficznej

Certyfikat wydany przez inne centrum certyfikacji

KROK 7: By mdc zawnioskowac o skrzynke e-Doreczen konieczne jest podpisanie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na
udostepnienie danych osobowych wnioskodawcy. W tym celu kliknij przycisk- 1) Podpisz.

Identyfikator procesu:  c0e3ed16-5a08-40f8-9917-48caalc65707

CERTIFICATE_DATA _STATEMENT_2024-11-29_13-17-51... # PODPISZ

aJsoreco [kt & - fcira@certmpl

Oswiadczenie

Wyrazam zgode na udostepnienie na rzecz Asseco Data Systems S.A. moich danych
osobowych z kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego w celu zatozenia
skrzynki Certum e-Doreczenia.

Po poprzednim kroku zostaniesz poproszony o zalogowanie sie do ustugi SimplySign w celu podpisania powyzszego
oswiadczenia.

KROK 8: By to zrobic, wybierz przycisk- 1) Zaloguj.

SimplySign

by CJr2C0O

Podpisywanie dokumentow wymaga zalogowania w ustudze
SimplySign

Strona | 7 certum.pl
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Nastepnie zostaniesz przeniesiony do ekranu logowania do ustugi.
Dodatkowo przygotuj swoje urzgdzenie z zainstalowang aplikacjg SimplySign:

e sprawdz maila przypisanego do Twojego konta, z ktérego aktualnie wnioskujesz

o w aplikacji SimplySign wybierz opcje Generuj token.

Strona |8

KROK 9: 1) i 2) Przygotowane powyzej dane wprowadz w oknie logowania ukazanym ponizej. Nastepnie wybierz

przycisk- 3) Zaloguj sie.

Zaloguj sie

do SimplySign

E-MAIL O Zapamigtaj mnie

Wprowa Oj adres e-mail

TOKEN Z APLIKACJI MOBILNEJ SIMPLYSIGN

Po zalogowaniu sie do ustugi 1) wybierz certyfikat przypisany do zalogowanego konta 2) a nastepnie podaj PIN, ktory

ustawiates w procesie instalacji certyfikatu i wybierz przycisk- 3) Podpisz

Podpisz dokument X

Podpisujesz jako: Joanna Czajkowska

CERTYFIKAT

Joanna Czajkowska v

FAKSYMILE
Data podpisu

“Elektronicznie podpisany”

KOD PIN

4
{ Wprowadz kod PIN } “_e

Pole wymagane

Wprowadzenie kodu PIN i nacisnigcie przycisku ‘Podpisz’ bedzie rownoznaczne ze
ztozeniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego réwnowaznego pod katem
skutkéw prawnych z podpisem wiasnorgcznym, ktory jest zgodny z wymogami
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie identyfikacji

elektronicznej i ustug zaufania [...] z dnia 23 lipca 2014r. [UE] NR 910/2014r.

fru

Po poprawnym podpisaniu o$wiadczenia, otrzymasz komunikat, a nastepnie zostaniesz przekierowany do formularza.

Strona | 8
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Opcja: ,,Certyfikat wydany przez inne centrum certyfikacji”
KROK 6: 1) i 2) Wybierz opcje- Certyfikat wydany przez inne centrum certyfikacji.

Wyblerz typ certyfikatu kwalifilkowanego,

za pomoca ktérego cheesz zitozyd podpls x

Certyfikat SimplySign wydany przez Certum

Certyfikat wydany przez Certum na karcie
kryptograficzne]

3\9@) Certyfikat wydany przez inne centrum certyfikacji

KROK 7: Pobierz najpierw oswiadczenie konieczne do podpisania. W tym celu kliknij- 1) Pobierz dokumenty.
Nastepnie podpisz oswiadczenie swoim podpisem kwalifikowanym.

KROK 8: Wgraj podpisane oswiadczenie. MozZesz przeciggngc¢ plik do okna przeglgdarki
lub klikngc- 2) Dodaj, aby wybrac plik z podpisem. Nastepnie kliknij przycisk- 3) Wyslij.
— —————+|

oJ eco e

DATA SYSTEMS

Podpisz dokument x
8 Pobierz dokumenty

(o podpisz w aplikacji zewnetrznej

] Wagraj pedpisany dokument

Wyrazam zgode na ud Wymagane dokumenty ms S.A. moich danych
osobowych z kwalifiko CERTIICATE_DATA_STATEMENT_2024-07-04_4- 321508 iego w celu zatozenia
skrzynki Certum e-Dorecz _ o

& Dodaj lub preeciggnij podpisane dokumenty

d s n
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Opcja: ,,Certyfikat wydany przez Certum na karcie kryptograficznej”

KROK 6: 1) i 2) Wybierz opcje- Certyfikat wydany przez Certum na karcie kryptogradficzne;j.

o,

p

Wyblerz typ certyfikatu kwalifilkowanego,
za pomocyg ktérego cheesz ztozy< podpis

Certyfikat SimplySign wydany przez Certum

oy . X
™) Certyfikat wydany przez Certum na karcie

kryptograficznej

Certyfikat wydany przez inne centrum certyfikacji

B«o
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KROK 7: Pojawi sie komunikat z zapytaniem czy otworzyc Certum Sign Service. Aby podpisac¢ oswiadczenie kliknij
przycisk- 1) Otworz CertumSignService.

Otworzy¢ CertumSignService?

https:/fsignhub.dev.socrates.assecods.pl chee otworzy€ te aplikacje.

[0 Zawsze zezwalaj stronie signhub.dev.socrates.assecods.pl na otwieranie linkéw tego typu w powiazanej aplikacji

::.erll;il:e m

Ctworz CertumSig

KROK 8: W przypadku, kiedy aplikacja CertumSignService nie uruchomi sie automatycznie, wybierz napis- 1) kliknij
tutaj. Zaloguj sie do swojej karty i podpisz oswiadczenie.

Uruchamianie Certum Sign Service x

Aplikacja Certum Sign Service powinna uruchomic sie

automatycznie. Jesh tak sie nie stato, kilknl] tuta)

Po poprawnym podpisaniu oswiadczenia, otrzymasz komunikat, a nastepnie zostaniesz przekierowany do

formularza.

Strona | 10
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6. ,,Konfiguracja skrzynki” - formularz pierwszy - KROK 9

Po podpisaniu oswiadczenia, zostaniesz przekierowywany na krok ,,Konfiguracja skrzynki”.
W zaleznosci od danych zawartych w certyfikacie, ekrany te mogg by¢ rézne.
KROK 9: Wprowadz do formularza niezbedne dane, a nastepnie przejdz do jego dalszej czesci.

Po prawej stronie ekranu pojawi sie sekcja z podsumowaniem. Zawarte w niej dane bedg rézne w niej w zaleznosci od
wybranego typu skrzynki oraz danego etapu procesu. Znajdujg sie tam dane pobrane z Twojego certyfikatu a takze
wprowadzone przez Ciebie informacje w procesie wnioskowania. Na kazdym etapie wniosku znajdziesz podsumowanie
dotyczace obecnego kroku.

6.1 Sekcja ,Dane personalne”

Jezeli w Twoim certyfikacie kwalifikowanym nie ma numeru PESEL:

1) zostanie wyswietlone pole do jego wpisania.

Uzupetnij je i przejdz do kolejnej sekgji.

Konfiguracja skrzynki

Skonfiguruj swoja skrzynke Podsumowanle
Potrzebujemy kilku informacji, jak chcesz korzystac z e-Doreczen Twoje dane
Svitlana Kowalski

adstest53+dev35@gmail.com
Dane persenalne

a Powrét do Panelu Certum
Jaka skrzynke wybierasz?

Jezeli potrzebujesz, mozesz zatozyé kilka skrzynek Aby zatotyé kolejng, dokoricz ten wniosek i
rozpocznij nowy

TYP SKRZYNKI®

Jaki plan wybierasz?

Chee uzyé e-kodu
Cheg uzy¢ darmowej skrzynki

Pole jest wymagane.

Porownaj plany

6.2 Sekcja ,Jaka skrzynke wybierasz?”

1) W tej sekcji wybierz typ skrzynki, ktorq chcesz zatozyé, oraz uzupetnij (jesli to konieczne) niezbedne informacje.
Dostepne typy skrzynek:

e Osoba fizyczna;

e Podmiot prawny — przy wyborze tej opcji konieczny jest wybér formy prawnej oraz wpisanie numeru NIP;
e Dziatalnos$¢ gospodarcza wpisana do CEIDG — przy wyborze tej opcji konieczne jest wpisanie numeru NIP;
e (Osoba wykonujgca zawdd zaufania publicznego — przy wyborze tej opcji konieczny jest wybér

wykonywanego zawodu zaufania publicznego.

Strona | 11 certum.pl
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Konfiguracia skrzynki
Skonfiguruj swojg skrzynke
Potrzebujemy kilku informacji, jak chcesz korzystac z e-Doreczen

Dane personaine

w =

Jaka skrzynke wybierasz?

Jezeli potrzebujesz, mozesz zalozyc kilka skizynek. Aby zalozyc koleina, dokoncz ten wniosek |
rozpocznij nowy

TYP SKRZYNKI*

Jaki plan wybierasz?

Chce uzyé e-kodu
Chee uzyé darmowej skrzynki

Pole jest wymagane.

Podsumowanie

Twoje dane
Svitlana Kowalski
adstests3+dev3s@gmail.com

Powrét do Panelu Certum

6.3 Sekcja ,Jaki plan wybierasz?”

1) W tej sekcji wybierz preferowany plan.

Woybierajac plan bedziesz mie¢ dostepne ponizsze opcje:

Strona |12

e, Chce uzyé mojego planu”’— wybierz te opcje, jesli chcesz skorzystac z produktu dostepnego w Twoim

magazynie. Jesli nie posiadasz zadnego produktu, opcja nie bedzie widoczna. Nastepnie wybierz preferowany

plan.

e, Chce uzyc e-kodu” — wybierz te opcje, jesli masz e-kod do zatozenia skrzynki, a nastepnie wpisz go w

odpowiednim polu.

e, Chce uzy¢ darmowej skrzynki” — wybierz tg opcje, jezeli chcesz skorzystaé z darmowego planu.

Po wypetnieniu catego formularza kliknij przycisk- 2) Dalej.

Konfiguracja skrzynki
Skonfiguruj swoja skrzynke
Potrzebujemy kilku informacji, jak chcesz korzystac z e-Doreczen

Dane personalne

Jaka skrzynke wybierasz?

Jezeli potrzebujesz, mozesz zaozye kilka skrzynek. Aby zatozyé kolejna, dokoricz ten whiosek i
rozpocznij nowy

TYP SKRZYNKI*

Jaki plan wybierasz?

Choeg uzyc e-kodu

Cheg uzyc darmowej skrzynki

Pole jest wymagane.

Porawna] plany

Podsumowanie

Twoje dane
Svitlana Kowalski
adstest53+dev35@gmail.com

Powrdt do Panelu Certum
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6.4 ,,Czy masz juz skrzynke e-Doreczen?” (KROK opcjonalny)

W przypadku wnioskow typu Osoba fizyczna oraz Osoba wykonujgca zawod zaufania publicznego pojawi sie
dodatkowy ekran z pytaniem, czy posiadasz juz skrzynke e-Doreczen.

) Jesli masz juz skrzynke e-Doreczen dla typu skrzynki, o ktéry wnioskujesz, zaznacz
opcje- 1) Mam i podaj jej adres ADE, aby przenies¢ ustugi do Certum i kliknij- 2) Dalej.

Po najechaniu na pole ,Skgd wzigé ADE?” pojawi sie podpowiedz zawierajgca instrukcje dotyczgce wyszukania
numeru, jesli pierwotnym ustugodawca jest Poczta Polska.

) Jesli nie masz jeszcze skrzynki wybranego typu, zaznacz opcje- 1) Nie mam i kliknij- 2) Dalej.

Doreczen?

Czy masz juz skrzynke e- EE &
=

Nie moglismy sprawdzi¢ w Bazie Adresow Elektronicznych [BAE], czy istnigje juz skrzynka, o kiorg
wnioskujesz. Aby kontynuowacd, potwierdz dane
Czy masz juz taka skrzynke e-Doreczen?

Typ skrzynki Identyfikator skrzynki
Osoba fizyczna PESEL 95020490820

(&) Mam Nie mam o Gdzie znajde ADE?
ADRES DORECZEN ELEKTRONICZNYCH (ADE) zel

@ skad wziac ADE?

% Dalej > Wstecz Powrét do Panelu Certum

6.5 ,TWOJE DANE” - FORMULARZ DRUGI- KROK 10

‘oczia Polska

e Sekcja,,Dane personalne”:
1) drugie imie
2) prefiks;
3) numer telefonu;
e Sekcja,Adres korespondencyjny”:

4) imie i nazwisko — pole zostanie automatycznie wypetnione Twoim imieniem i nazwiskiem, jednak
masz mozliwos¢ jego edycji;

5) kraj;

6) wojewddztwo;

7) kod pocztowy;

8) miejscowosé;

9) ulica lub brak ulicy;

10) numer domu;

11) numer lokalu — opcjonalnie.

Strona | 13 certum.pl
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KROK 10: Wypetnij pola wymaganymi danymi a nastepnie kliknij- 12) Dalej.

Podsumowanie

Uzupetnij swoje dane

Dane personaine

= Poiska

6.6 Formularz drugi - czes¢ druga (KROK OPCJONALNY)
W przypadku sktadania wniosku o skrzynke typu Podmiot prawny, Dziatalnosc¢ gospodarcza wpisana do CEIDG lub
Osoba wykonujgca zawdd zaufania publicznego, zostaniesz przekierowany do kolejnego etapu, gdzie formularz

zostanie dostosowany do wybranego typu skrzynki:

Dane podmiotu — dla skrzynki typu Podmiot prawny;

e Dane dziatalnosci — dla skrzynki typu Dziatalnos$¢ gospodarcza wpisana do CEIDG;

e Zawdd zaufania publicznego — dla skrzynki typu Osoba wykonujgca zawdd zaufania publicznego.

W wyswietlonym formularzu wypetnij niezbedne pola, a nastepnie kliknij- Dalej.

))) UWAGA:

» Podczas wnioskowania o skrzynke dla podmiotu prawnego lub dziatalnosci gospodarczej wpisanej do CEIDG
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, konieczne jest podanie numeru KRS. Jezeli firma nie

posiada numeru KRS, konieczne jest zaznaczenie checkboxa , KRS nie zostat nadany” .

certum.pl
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Formularz drugi - cze$¢ druga: ,,Dane podmiotu”
W procesie wnioskowania o skrzynke, po zatadowaniu ekranu danych podmiotu, dane podmiotu powinny by¢
automatycznie uzupetniane informacjami z rejestru KRS lub CEIDG — w zaleznosci od formy prawnej dziatalnosci.

Dotyczy to danych:

e Nazwa podmiotu;
e Nr REGON lub informacje, ze podmiot nie ma REGON-u;

e Nr KRS lub informacje, ze podmiot nie ma numeru KRS (Tylko dla podmiotow prawnych)

e Adres siedziby podmiotu:

o

o O O O O O

Kraj;

Wojewddztwo;

Kod pocztowy;

Miejscowos¢;

Ulica lub jej brak w danej miejscowosci;
Nr domu;

Nr lokalu.

Zobaczysz réwniez informacje, zebys upewnit sie co do poprawnosci danych.

Mozliwe, ze wczes$niej rowniez mogte$ dosta¢ komunikat, ze nie znaleziono podmiotu w KRS.

Mie znalezlismy podmictu w rejestrze KRS

traceld: 673cdeT12d26761 S62chcdant 1eanid Zamikni]
code: emarkrsEntrydotFound
date: 26-03-3025 10:10:37

Strona |15

Dla skrzynki typu Podmiot prawny druga cze$¢ formularza zawiera dodatkowo ponizsze sekcje do wypetnienia:

e Sekcja,,Dane podmiotu”:

1) osoba lub osoby upowaznione do reprezentowania;
2) e-mail;
3) prefiks;

4) numer telefonu.

Konfiguracia skrzynki Twoje dane Dane podmictu

Uzupetnij dane podmiotu Podsumowanie
Pola z gwiazdka 53 obowiazkowe Twoje dane.

Eryka Krol

PL34021911768

+48 Imnm
adstests3+devi4@gmail.com

Dane podmiotu

NAZWAPODMIOTU *
Typ skrzynki
Podmiat prawmy

Plan
0SOBA LUB 0SOBY UPOWAZNIONE DO REPREZENTOWANLA® FreeTrok

‘ Cofnij ‘

Powrét do Panelu Certum
Firma nie ma KRS-u

REGON

Firma nie ma REGON-U

EMAL

PREFIKS NUMER TELEFONU

Poiska +48

Strona | 15
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e Sekcja,Adres siedziby podmiotu”:

1) informacja-,,Skqd wzig¢ adres siedziby podmiotu?”;

2) kraj;
3) wojewddztwo;
4) kod pocztowy;

5) miejscowosc;

Y4

6) ulica lub brak ulicy;

7) numer domu;

8) numer lokalu.

Adres siedziby podmiotu D Skad wziac adres siedziby podmictu?

KRAL

= Polska

WOJEWODZTWO?

KOD POCZTOWY*

uLicA*

Brak ulicy

NUMER DOMU NUMER LOKALL

Formularz drugi - cze$¢ druga: ,,Dziatalnos¢ gospodarcza wpisana do CEIDG”

Strona |16

W procesie wnioskowania o skrzynke, po zatadowaniu ekranu danych podmiotu, dane podmiotu zostang
automatycznie uzupetniane informacjami z rejestru KRS lub CEIDG — w zaleznosci od formy prawnej dziatalnosci.

Dotyczy to danych, takich jak:

e Nazwa podmiotu;

e Nr REGON lub informacje, ze podmiot nie ma REGON-u;

e Adres siedziby podmiotu:
o Kraj;
o Wojewddztwo;
o Kod pocztowy;

o Miejscowos¢;

o Ulica lub jej brak w danej miejscowosci;

o Nrdomu;

o Nrlokalu;

e Zarzadca Sukcesyjny (Tylko dla dziatalnosci wpisanych do CEIDG).

Strona | 16
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Zobaczysz réwniez informacje, zeby$ upewnit sie co do poprawnosci danych.

Mozliwe, ze wczesniej rowniez mogtes dosta¢ komunikat, ze nie znaleziono podmiotu w CEIDG.

Mie znalezlismy dziatalnosci w rejestrze CEIDG

m traceld: E7eActbAbEDSTc] a1d9BScITEdT Eal 92 Zamknij
code: emar.ceidgEntryMotFound

dates 26-03-2025 101942

Dla skrzynki typu Dziatalnos¢ gospodarcza wpisana do CEIDG druga cze$¢ formularza zawiera dodatkowo ponizsze
sekcje do wypetnienia:

e Sekcja,,Dane dziatalnosci”:
1) osoba lub osoby upowaznione do reprezentowania;
2) e-mail;
3) prefiks;
4) numer telefonu.
e Sekcja,Adres do doreczen”:
1) informacja ,,Skqd wzig¢ adres do doreczen?”;
2) kraj;
3) wojewddztwo;
4) kod pocztowy;
5) miejscowosc;
6) ulica;
7) numer domu;

8) numer lokalu.

Adres do doreczen D Skad wzigc adres do dorgczen?

KRAJ*

== Polska w

WOJEWODZTWO®

KOD POCZTOWY*

MIEJSCOWOSC*

ULICA*

Brak ulicy

NUMER DOMU* NUMER LOKALU

Strona | 17 certum.pl
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Formularz drugi - czes¢ druga: ,,Zawéd zaufania publicznego”
e Sekcja, Dane zawodowe”:
1) numer legitymacji zawodowej lub inny numer (np. numer uprawnien, uchwaty czy inny numer
zezwolenia na wykonywanie zawodu, ktéry mozemy zweryfikowaé w ogdlnodostepnym rejestrze);

2) tytuf zawodowy.

Jezeli zaznaczysz checkbox ,,Legitymacja nie ma numeru”, to pokaze Ci sie komunikat o tym, jaki inny numer mozesz

podaé w celu zatozenia skrzynki w polu ,,Inny numer”, ktére pojawi sie w miejsce pola z numerem legitymacji.

Uzupetnij dane zawodowe Podsumowanie
Pola z gwiazaky 53 obowiazkowe Twaje dane
Liliana Skowrorska
Dane zawodowe PL 55010788927
Legitymacja nie ma numeru adstest53+dev3l@gmail.com

NUMER LEGITYMACJI ZAWODOWEJ* Zawdd zaufania publicznego
Doradca restrukturyzacyjny

Flzn

Free 1rok
TYTUL ZAWODOWY*

2 tytuh zawodo [ Cofni l

Powrdt do Panelu Certum

Uzupetnij dane zawodowe Podsumowanie
Pola z gwiazdka 53 cbowiazkowe Twoje dane

Liliana Skowroriska

Dane zawodowe PL 55010788327

& Legitymacja nie ma numeru adstest53+dev3l@gmail.com

Zawdd zaufania publicznega
W przypadku braku numeru legitymacji podaj numer uprawnien, numer uchwaty, numer Doradca restrukturyzacyjny
decyzji lub inny numer, ktory jest mozlwy do zweryfikowania w ogolnie dostepnych

rejestrach dia zawodow zaufania publicznego Flen

Free 1rok

INNY NUMER*

— =]

Dalej >
TYTUL ZAWODOWY*

Powrdt do Panelu Certum

7. ,,Dokumenty” - KROK 11

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

KROK 11: Dodaj wymagany dokument klikajqgc w opcje- 1) Dodaj plik bqdz przeciggnij go na strone z poziomu
swojego komputera. Nastepnie wybierz opcje- 2) Dalej, by méc przeprocesowac wniosek.

Konkretne typy wymaganych zatgcznikdw opisane zostaty w kolejnych punktach.

W tym kroku na podsumowaniu mozesz réowniez sprawdzi¢ regulamin ustugi oraz przejrze¢ wniosek o zatozenie
skrzynki.

Strona | 18 certum.pl
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7.1 Wymagane dokumenty: Podmiot prawny

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

e petnomocnictwo (o zatozenie skrzynki)
o rola wnioskodawcy: petnomocnik;

o typ skrzynki: podmiot prawny.

Pobierz wzér petnomocnictwa a nastepnie zadbaj o jego poprawne podpisanie zgodnie z rodzajem reprezentacji w
Twoim podmiocie.

Konfiguracja skrzynki Twoje dane Dane podmiotu Dokumenty

pd Podsumowanie
| Dotacz zatgczniki
Joanna Czajkowska

Twaoj wniosek wymaga dodatkowych dokumentow PL 47022041961
+48
adstests3+dev2@gmail.com

Typ skrzynki
Dotacz do whiosku: Podmiot prawny

Plan

Free 1 rok
E Petnomocnictwo

& Pobierz wzér ) Regulamin ustugi FQ

Whiosek o zalozenie skrzynki e-... FQ

| Cofnij ‘

Przeciggnij i upusc¢ plik lub dodaj go przyciskiem ponizej w

Dodaj plik ‘ .
L J Powrét do Panelu Certum

7.2 Wymagane dokumenty: Dziatalno$¢ gospodarcza wpisana do CEIDG
Zatacznik - odpis CEIDG z danymi niejawnymi
e odpis CEIDG z danymi niejawnymi:
o rola wnioskodawcy: wihasciciel dziatalnosci gospodarczej;

o typ skrzynki: dziatalnos¢ gospodarcza wpisana do CEIDG.

W przypadku dziatalnosci gospodarczej wpisanej do CEIDG potrzebujemy od Ciebie zaswiadczenia o wpisie do CEIDG
z danymi niejawnymi. W Twoim dokumencie powinien sie znalez¢ réwniez Twéj numer PESEL. W przypadku jego braku,
po wyborze opcji- Dalej, system Cie o tym poinformuje. W przypadku btednego odczytania informacji po upewnieniu
sie przez Ciebie, ze dokument faktycznie zawiera PESEL, mozesz potwierdzi¢ jego obecnos¢ w dokumencie. Zréb to

wyltgcznie wtedy, gdy PESEL faktycznie sie tam znajduje. W przeciwnym razie Twdéj wniosek nie zostanie pozytywnie
przetworzony.

Strona | 19 certum.pl
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8 T
Sprawdz PESEL
W zalgczniku nie wykrylismy Twojego PESEL-u. Upewnij
sle, Ze dokument zawiera ten numer
Mam inny dokument z PESEL Mr“m
Podsumowanie wniosku
Dotgcz zatgczniki
Twoj wniosek wymaga dodstkowych dokumentow osek o zalozene skrzynki e-Dorec [T
0Gzd. G
Bregu silicvs o (

Dotacz do wnlosku:

Zaswiadczenle o wpisle do CEIDG z danymi niejawnym| [PDF] odiplex I 26k

;'»1'-.‘.' adczenie o whpisie do CEIDG z danymi nigjawnymi [PDF)

Po kliknieciu na ikone informacji, wyswietli sie instrukcja, gdzie mozesz pobrac powyzsze zaswiadczenie.

Konfiguracja skrzynki Twoje dane Dane dzialalnosci ®  Dokumenty
/] Podsumowanie
oy o
Dotacz zatgczniki
Joanna Czajkowska
Twoj wniosek wymaga dodatkowych dokumentéw PL 47022041961
+48

adstest53+dev32@gmail.com
Typ skrzynki

Dotacz do wnlosku: Dziatalno$¢ gospodarcza wpisana do CEIDG

Zaswiadczenie o wpisie do CEIDG z danymi niejawnymi (PDF)

L Cofnij ‘

Przeciagnij i upus¢ plik lub dodaj go przyciskiem ponizej w

Dodaj plik ‘
Powr6t do Panelu Certum

7.3 Wymagane dokumenty: Zawdéd zaufania publicznego
Zatgcznik — Legitymacja zawodowa

e legitymacja zawodowa:
o rola wnioskodawcy: osoba wykonujaca zawdd,;

o typ skrzynki: osoba wykonujgca zawdd zaufania publicznego.

Podczas wnioskowania o skrzynke e-Doreczen w Sciezce z podpisem klienta, skan legitymacji pozostaje obowigzkowy,

ale dodano komunikaty informujace, ze:

Strona | 20 certum.pl
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skan powinien zawierac:

e dane osobowe (w tym PESEL, jesli legitymacja go zawiera);

e numer legitymacji zawodowej lub inny numer;

e date waznosci (jesli legitymacja jg zawiera);

skan zostanie usuniety po 14 dniach od zatozenia skrzynki lub w sytuacji, gdy wniosek roboczy zostanie
anulowany albo odrzucony (komunikat jest wyswietlany po najechaniu na ikone:

,Zatqcznik usuniemy po 14 dniach od zafozenia skrzynki lub odrzucenia wniosku”;

ze w przypadku braku skanu, zaleca sie skorzystanie ze Sciezki z operatorem:

,Jezeli nie wyrazasz zgody na dotqczenie dokumentu, przerwij i odwiedz Punkt Partnerski Certum” .

Po wybraniu ikony informacji mozesz zobaczy¢ informacje: ,,Zatqgcznik usuniemy po 14 dniach od zatozenia skrzynki

lub odrzucenia wniosku” .

\

Informacje i zasady dotyczgce dodawania plikdw:

mozna dodaé¢ maksymalnie 4 zatgczniki. Po dodaniu czwartego zatgcznika pole do dodawania plikéw znika;
pod nazwg zatacznika ,Legitymacja zawodowa” wyswietlana jest nazwa zataczonego pliku;

maksymalna dtugos¢ nazwy pliku wynosi 255 znakdéw. Jesli uzytkownik prébuje dodac plik z dtuzszg nazwa,
plik jest odrzucany, a uzytkownik otrzymuje komunikat: ,Nazwa pliku jest za dftuga. Maksymalna dfugos¢ to
255 znakow.”;

zatgczane pliki muszg mie¢ unikalne nazwy. Jesli uzytkownik préobuje dodaé plik o nazwie, ktdéra juz zostata
uzyta, plik jest odrzucany, a uzytkownik otrzymuje komunikat: ,,Plik o takiej nazwie juz zostat dodany. Dodaj

plik o innej nazwie.”

/1 Podsumowanie
| Dotacz zataczniki e

Twe] wniosek wymaga dodatkowych dokumentow PL 50041057178
+48
adstest53+prmodI@gmail.com

Zawbd zaufania publicznego
Dotgcz do wniosku: Adwokat

Plan

Free 1rok
Legitymacja zawodowa
Regulamin ustugi E\

; D Whniosek o zatoZenie skrzynki e-... E

| Cofnij |

Dalej >
Jezeli nie wyrazasz zgody na dolgczenie dokumentu, przerwij i odwiedz _

Punkt Partnerski Certum
d Powrét do Panelu Certum

Przeciggni] i upusc plik lub dodaj go przyciskiem ponize]
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8. Wybdr typu podpisu zatagcznikéw - KROK 12
Podobnie jak w rozdziale 5.3 ,,5.3 Podpisanie oswiadczenia - KROK 6-8” , wyswietli sie panel.

KROK 12: 1) i 2) Konieczny jest wybor certyfikatu kwalifikowanego, za pomocq ktorego podpiszesz dokumenty.
Wybierz jednq z opcji, a nastepnie kliknij przycisk- OK.

Wybierz typ certyfikatu kwalifikowanego, za
pomoca ktdrego cheesz ziozy¢ podpis

0\_#@ Certyfikat SimphySign wydany przez Certum

Certyfikat wydany przez inne centrum certyfikaji r

Certyfikat wydany przez Certurn na karcie
f kryptograficznej

[E]
L

8.1 Podpisanie dokumentéw - KROK 13

KROK 13: Na ekranie wyswietli sie wniosek wraz z zatgczonymi dokumentami, ktére wymagajg podpisu. Aby
kontynuowac proces, nalezy podpisac¢ dokumenty. Aby to zrobic, kliknij przycisk- 1) Podpisz a nastepnie podpisac je w
taki sposob jak byto podpisywane oswiadczenie w rozdziale 5.3 ,,5.3 Podpisanie oswiadczenia - KROK 6-8".

& Signtiub

Whiosek o zatozenie skrzynki
Certum e-Doreczenia

Numer viiosky
1798

Dane v

e Nazisio soesemal
Izabela Mazur

Data urodzenia PESEL
1998-02-04 PL: 98020490820

dawcy

Folaw
wiasciciel

Dane d

Typsizynid
osoba fizyczna
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Po pozytywnym ztozeniu wniosku zobaczysz ekran:
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Swietnie! Zaktadamy
Twojqg skrzynke

Twadj wniosek zostat podpisany | wyslany do nas. Gdy zostanie przyjety, otrzymasz e-mail z
potwierdzeniem otwarcia skrzynki Certum e-Dorgczenia oraz instrukcjg dalszych krokdw.
Zazwyczaj trwa to 7 dni roboczych

Powrét do Panelu Certum

Dostaniesz réwniez na maila powiadomienie, ze otrzymalismy Twéj wniosek i juz sie nim zajmujemy.

W mailu znajdziesz dane swojego wniosku oraz krdtko przedstawiong dalszg droge, jakg musi on przeby¢, by ustuga

e—Doreczen mogta zosta¢ wydana.

© Certum

w QLrEco

&2 Infolinia: 801 540 340

Dobra wiadomos¢!

Mamy juz Tendj wniosek i wiasnie sie nim zajmujemy

Dane wniosku

Typ wniosku: Zatozenie skrzynki Cerfum e-Dorgczenia

Typ skrizynki: Osoba jaca zawod zaufania
Zawdd zaufania publicznego: Adwokat
Wnioskodawca: Agnieszka Kaczmarek

Rola wnioskodawcy: Osoba wykonujaca zawod
Co dalej?

= W ciagu T dni roboczych przekazemy Twdj wniosek do Bazy
Adresdow Elektrenicznych (BAE)

« BAE nadaje Twojej skrzynce adres doreczen elekironicznych
(ADE)

« Oczekuj na e-mail od nas o zalozeniu skrzynki Certum e-
Dorgczenia

W kazdej chwili mozesz zalogowaé sie do Panelu Certum

Unags! T wisdomoéé zostals
‘wygeneroviana sutomatycznie.
Prosimy na nig nie adpeniadad.

Dzigkujemy za zaufanie naszym ustugom,
Zespot Cerum

W przypadku pytan prosimy
o kontakt z operatorem naszej infolinii

Jestesmy do Paristwa dyspozycji w dniach
roboczych w godzinach 8:00-16:00.

+48 91 4472 850°

+48 91 4801 340%

801 540 340%(di= polaczen 2 telefondw stacjonamych)
e-mail: infolinia@certum.pl
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9. Podglad wniosku

Status wniosku oraz podane w nim dane mozesz zobaczy¢ na swoim koncie, po prawej stronie ekranu. Aby zobaczy¢
szczegoty wniosku, pobrac zatgczniki lub wniosek, kliknij na wybrany wiersz na liscie wnioskdw.

Jezeli wniosek jest w statusie 1) Roboczy, to mozesz go kontynuowac wybierajgc opcje- 2) Kontynuuj.

G Q Wprowad? numer wniosku, imie lub nazwisko Certyfikaty LN B g fs};&st&}ydevﬂ@gmﬂl'mm o
=) Masz | podpis/pieczec
prenoRRe Certyfikaty Odnowienia e-Doreczenia
Zobacz wszystkie produkty v
sz 2861
[2¥ simplysign \ Zatozenie
_an [ ) Skrzynka Certum e-Dorgczenia Free, 1rok ~ Roboczy
@ o ¥ 0soba wykonuj3ca zawod zautania
. Tu pojawi sie TWOJ'I‘IOWV publieznego
podpis lub pieczec
87417658 57277094 (D 2;55
Zatozenie
Osoba fizyczna
Masz 0 skrzynek
Tu pojawi si¢ Twoja n
skrzynka e-Dorgczen
o ~ ]
: - STATUS
Whiosek o skrzynke e-Doreczen nr 2861
Roboczy
Dane skrzynki Szczegoty wnlosku
Rodzaj wniosku Plan - Data utworzenia
Zatozenie Free 1rok 17-02-2025, 1131
Typ skrzynki Rola wnioskodawcy POdam‘:'s
Osoba wr zawdd zaufania i Osoba wykonujaca zawod Oczekuiacy na dokumenty
Identyfikator skrzynki Identyfikator wnioskodawcy
PESEL 34021911768 PESEL 34021911768 % Anuluj wniosek
Zawod zaufania publicznego g Pobierz
Zawdd zaufania publicznego Numer legitymacji zawodowej
Doradca restrukturyzacyjny 1234455 - .
Kontynuuj wniosek >
Tyt zawodowy
Doradca
Dane osobowe wnioskodawcy
Imie i nazwisko Data urodzenia
Eryka Krél 19-02-1934
Numer PESEL
34021911768
Dane kontaktowe
Nazwa adresata Adres korespondencyjny wnioskodawey
Eryka Krol Kasjopei 22, 71-214 Szczecin, zachodniopomorskie
Polska
Telefon Adres e-mail
+48 111nm adstest53+dev34@gmail com
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10. Mail o utworzeniu skrzynki - KROK 14

KROK 14: Gdy Twoja skrzynka zostanie utworzona, dostaniesz maila z informacjq.

e Certum A3 Infolinia: 801 540 340

v BrECD

Super!

Twoja skrzynka Certum e-Doreczenia juz czeka na Ciebie.

Dane wniosku

Typ wniosku: Zatozenie skrzynki Certum e-Dorgczenia

Typ skrzynki: Osoba wykonujaca zawbd zaufania publicznego
Adres ADE: AE.PL-51924-88303-GSRRF-33

Abonament: Darmowry

Zawod zaufania publicznego: Adwokat
Whrioskodawca: Maja Zalewska

Fola wnioskod awcy. Osoba wykonujaca zawod

WAZNE: Przed pierwszym logowaniem zaktualizuj aplikacje
SimplySign!

Co nalezy zrobic:

1. Pobierz aplikacje SimplySign

Google Play

2. Jedli instalujesz aplikacje po raz pierwszy, aktywuj ja
przyciskiem "Aktywuj aplikacje" na pierwszym ekranie

3.Jesli  aktualizowates aplikacje, nacisnij przycik
"e-Doreczenia” na ekranie logowania, a na kolejnym -
"Aktywuj e-Doreczenia”

Swietniel Po aktywacji mozesz korzysta¢ z e-Doreczen na
edoreczenia.certum.pl lub w aplikacji SimplySign
Unzgal Ta wisdomoi zostal

WYQENATOWaNa SUtomatycznia.
Prosimy na nig nie odpowiiadat.

Dziekujemy za zaufanie naszym ustugom,
Zespdt Certum

11. Mail o odrzuceniu wniosku - OPCJONALNIE

e Certum 3 infoinia: 801 540 340

w OIrECo

Whniosek zostat odrzucony

Dzien dobry,

iz wniosek o 2605, dotyczacy skrzynki Certum e-Dorgczenia zostat
odrzucony.

Wrinsek: Zatozenie skrzynki Cerum e-Dorgczenia

Typ skrzynki: Osoba wykonujaca zawod zaufania publicznego
Zawbd zaufania publicznego: Adwokat

\Wiioskodawca

Rola wr y- Ozoba zawdd

Panel Certum

Uwaga! Te wiadomoéd zostala
wiygenarowana automatycanie.
Progimy na nig ni odpowiadat.

Dzigkujemy za zaufanie naszym ustugom,
Zespot Certum

W przypadku pytan prosimy
o kontakt z operatorem naszej infolinii

Jestesmy do Panstwa dyspozycji w dniach
roboczych w godzinach 8:00-16:00.

+48 91 4472 850°

+48 91 4801 3407

801 540 340%(dlz polaczer 2 telefondw stacjonamych)
e-mail infolinia@certum_pl

* _ stawka z2 minuts polaczenia zgodnie z cennikizm
operztora
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12. Mail w sprawie dodatkowego kontaktu - OPCJONALNIE

W przypadku probleméw z przetworzeniem Twojego wniosku, mozemy kontaktowad sie z Tobg drogg mailowa.
Przyktadowy mail wyglgda nastepujgco:

Whiosek wymaga g\
Twojego dziatania M

Twaj wniosek 316 o skrzynke Certum e-Doreczenia wymaga
dodatkowego dziafania. PoniZej znajdziesz informacje, jak
postepowac dalej

Wymagane dziatanie

przyidadowa wisdomosc

Miezbedne informacje i dokumenty wy£lij, odpowiadajac na tego e-maila. Uzyj
opcii "Odpowiedz" w programie pocztowym

Dane wniosku

Imig: Alojzy

Nazwisko: Kreczynski

Fodmiot: Podmiot AK

Produkt e-Dorgczenia, Standard, Mowy, 3 lata

Z powodu keniecznosci uzupetnienia informaci otwarcie skrzynki e-Dorgczen potrwa
o dtuzej niz T dni r Dizigkujemy za cierplinoss

by zobazyt seczegdly wiosky, presids do Pansly Cerum,

Dzigkujemy za zaufanie naszym uslugem.
Zespdt Cartum
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