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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”,

e ,Dziatalnos¢ gospodarcza wpisana do CEIDG”,

e ,0Osoba wykonujaca zawdd zaufania publicznego”.
Whnioskowanie o skrzynke e-Doreczen jest mozliwe dla uzytkownikéw, ktorzy:

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 niezbedny jest wainy certyfikat kwalifikowany
zawierajacy numer PESEL lub dane polskiego dowodu osobistego.

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 do serwisu
https://www.certum.pl/pl/.

4. PROCES WNIOSKOWANIA
KROK 1 - EKRAN STARTOWY

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

1) klikniecie biatego przycisku ,,Wypetnij wniosek” znajdujacy sie w centrum ekranu,

2) klikniecie niebieskiego przycisku ,,Wypetnij wniosek” w prawym gérnym rogu ekranu, a
nastepnie wybor opcji ,Wniosek o skrzynke e-Doreczen”,

3) przejscie do zaktadki e-Doreczenia po prawej stronie ekranu i klikniecie przycisku ,, Wypetnij

whiosek”.
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Data waznosci 07/11/2024, 13:25

[E] ePodpis Certum Instalacja certyfikatu kwal... u/

[5] ePodpis Certum - Aktywacja Karty
Wypetnij wniosek Kup produkty Certum

KROK 2 — ,,WNIOSEK O SKRZYNKE"”

Wyswietli sie komunikat informujgcy uzytkownika, ze proces wnioskowania o skrzynke mozliwy jest
wytacznie dla uzytkownikéw posiadajgcych wazny certyfikat kwalifikowany, ktéry zawiera numer
PESEL lub dane polskiego dowodu osobistego.

Aby kontynuowac proces wnioskowania, kliknij przycisk ,,Rozpocznij wniosek”.

Whniosek o skrzynke

Za moment rozpoczniesz proces wnicskowania o skrzynke Certum e-Doreczenia.
Sciezka wnicskowania o skrzynke Certum e-Doreczenia jest dostepna jedynie dla ubytkownikaw
posiadajgcych wainy certyfikat kwalifikowany, ktory zawiera numer PESEL lub polski dowad

osobisty.

Macisnij Rozpocznij wniosek, aby kontynuowac.

—

KROK 3 — ,,POBRANIE DANYCH Z CERTYFIKATU”

Wyswietli sie oswiadczenie o koniecznosci pobrania danych z aktualnie posiadanego certyfikatu, aby
kontynuowac zaznacz pole wyboru i kliknij przycisk ,,Podpisz zgode”.
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Pobranie danych z certyfikatu

Whicsek o skrzynke e-Doreczenia wymaga pobrania danyche imienia, drugiege imienia, nazwiska
Oraz UMeTU seryjnego podmictu z Twojego certyfikatu. Podpisz zgode na ukycie we wniosku

danych z certyfikatu.

‘ E] Oéwiadczam, i zapoznatem(-am)] sig z informaca o zasadach przetwarzania moich danych

osobowych.
informajemy, iz Parstwa dane osobowe 53 prae
Gaarisku, ul. Jana z Kelna 11, 80-B64 Gdarisk. Prae

poinformujemy Pafstwa drogg mailows.

‘ Podpisz zgode >

KROK 4 — ,,WYBOR TYPU CERTYFIKATU”

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

o certyfikat SimplySign wydany przez Certum,
o certyfikat wydany przez inne centrum certyfikacji,

e certyfikat wydany przez Certum na karcie kryptograficzne;j.

Woybierz jedng z opcji, a nastepnie kliknij przycisk ,,0K”.

Wybierz typ certyfikatu kwalifikowanego, za
pomoca ktorego cheesz zlozy¢ podpis

‘ @ Certyfikat SimplySign wydany przez Certum

Certyfikat wydany przez inne centrum certyfikacji l—

Certyfikat wydany przez Certum na karcie
| kryptograficznej

| 0 =

KROK 5 - ,,0SWIADCZENIE”
Wyswietli sie oSwiadczenie. Aby méc kontynuowac, konieczne jest jego podpisanie. W tym celu
kliknij przycisk ,,PODPISZ”.

certum.pl
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or procesu:  2cd0b700-clf54-449e-b0c8-92b5063c 165

@ SIgnHUb a CERTIFICATE_DATA_STATEMENT_2023-11-24_15-20-0.

osreco

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na udostepnienie na rzecz Asseco Data Systems S.A. moich
danych osobowych, zawartych w kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego, w
celu potwierdzenia tozsamosci realizowanego w zwigzku ze ztozonym przeze mnie
whnioskiem do Asseco Data Systems S.A. o zatozenie lub dostep do skrzynki Certum e-
Doreczenia.

KROK 6 — PODPISANIE OSWIADCZENIA
W zaleznosci od opcji wybranej w Kroku 4, proces podpisywania rézni sie:

,»CERTYFIKAT WYDANY PRZEZ INNE CENTRUM CERTYFIKACJI”

W przypadku wyboru ,,Certyfikat wydany przez inne centrum certyfikacji”, pobierz najpierw
oswiadczenie konieczne do podpisania. W tym celu kliknij ,,Pobierz dokumenty”.

Nastepnie podpisz osSwiadczenie swoim podpisem kwalifikowanym.

Wgraj podpisane oswiadczenie. Mozesz przeciggna¢ plik do okna przegladarki lub klikna¢ ,,Dodaj”,
aby wybraé plik z podpisem.

Na koniec kliknij przycisk ,,Wyslij”.

Podpisz dokument X

@ Pobierz dokumenty

= o @

(o~ Podpisz w aplikacji zewnetrznej
& Waraj podpisany dokument

Wymagane dokumenty

A CERTIFICATE_DATA_STATEMENT_2023-11-27_09-36-08 pdf
& Dodaj lub przeciagnij podpisane dokumenty

Wysytane dokumenty

CERTIFICATE_DATA_STATEMENT_2023-11-27_09-36-08
“¥ podpisany.pdf

Anuluj Wlij
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Po poprawnym podpisaniu oswiadczenia, otrzymasz komunikat, a nastepnie zostaniesz
przekierowany do formularza.

Dokument podpisany

Podplsano

To okno zostanie zamknigte za 0 sekund

Pobierz dokument

Zamkni

,»CERTYFIKAT SIMPLYSIGN WYDANY PRZEZ CERTUM”

W przypadku wyboru ,,Certyfikat SimplySign wydany przez Certum”, wyswietli sie okno informujgce
o koniecznosci o zalogowaniu w ustudze SimplySign. Aby kontynuowac, kliknij przycisk ,Zaloguj”.

TS e e et (|

SimplySign

by QJIr2eco

Podpisywanie dokumentow wymaga zalogowania w ustudze
SimplySign

Zalogu) _

Wopisz swéj e-mail oraz token z aplikacji mobilnej SimplySign, a nastepnie kliknij ,,Zaloguj sie”.

Zaloguj sie

do SimplySign

E-MAIL O Zapamigtaj mnie
TOKEN Z APLIKACJ MOBILNE. SIMPLYSIGN

) Zalogujsie K

Wybierz wtasciwy certyfikat, ktérym chcesz podpisa¢ oswiadczenie, wpisz kod PIN i kliknij przycisk
»Podpisz”.

Strona | 7 certum.pl
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Podpisz dokument X

Podpisujesz jako:

CERTYFIKAT

KOD PIN

Wprowadz kod PIN ‘ _

Wprowadzenie kodu PIM i nacisniecie przycisku Podpisz bedzie rownoznaczne ze

NYmogam:

aci

Po poprawnym podpisaniu oSwiadczenia, otrzymasz komunikat, a nastepnie zostaniesz
przekierowany do formularza.

Dokument podpisany

odplsano
To okno zostanie zamknigte za 0 sekund

Poblerz dokument

Zamknij

,»CERTYFIKAT WYDANY PRZEZ CERTUM NA KARCIE KRYPTOGRAFICZNEJ”

HA

W przypadku wyboru ,,Certyfikat wydany przez Certum na karcie kryptograficznej”, pojawi sie
komunikat z zapytaniem czy otworzy¢ Certum Sign Service. Aby podpisaé osSwiadczenie kliknij przycisk
,Otworz CertumSignService".

Otworzy¢ CertumSignService?

https://signhub.dev.socrates.assecods.pl chce otworzyt te aplikacje.

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

° srvice m
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W przypadku, kiedy aplikacja Certum Sign Service nie uruchomi sie automatycznie, wybierz napis
»Kkliknij tutaj”.

Uruchamianle Certum Sign Service x

Aplikacja Certum Sign 3ervice powinna uruchomic sig

automatycznie. Jesli tak sie nie stato, kilkni] tuta) _

Nastepnie zaloguj sie do swojej karty i podpisz oswiadczenie.

Po poprawnym podpisaniu oSwiadczenia, otrzymasz komunikat, a nastepnie zostaniesz
przekierowany do formularza.

Dokument podpisany

Podplsano
To okno zostanie zamknigte za 0 sekund

Poblerz dokument

Zamknij

KROK 7 - FORMULARZ - ,,DANE SKRZYNKI”

Wyswietli sie formularz. Aby kontynuowa¢, wybierz preferowany typ skrzynki do zatozenia. Mozliwe
sg ponizsze typy skrzynki:

e ,Osoba fizyczna”,

e ,Podmiot prawny”,

e ,Dziatalnos¢ gospodarcza wpisana do CEIDG”,

e ,Osoba wykonujgca zawdd zaufania publicznego”.

Strona | 9 certum.pl
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Dane skrzynki

Dane skrzynki Podsurmowanie wniosku

Uzupetni] podstawowe dane skrzynki g Dane wnioskodawcy

Wnioskodawca

Dane podstawowe . .
Imig Nazwisko

PIERWSZE IMIE

Imig “

NAZWISKO

MNazwisko

TYP SKRZYNKI

Identyfikator

IDENTYFIKATOR SKRZYNKI

Po wypetnieniu formularza kliknij przycisk ,,Kontynuuj”.

Podsumowanie wniosku

& Dane wnioskodawcy

Wnioskodawca

Imie Mazwisko

W zaleznosci od typu skrzynki, tres¢ formularza ulega zmianie. Ponizej znajdziesz zobrazowanie réznic
w wygladzie formularzy dostosowanych do wybranych opcji.

Strona | 10 certum.pl
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,,OSOBA FIZYCZNA”

Dane skrzynki

Uzupetnij podstawowe dane skrzynki
Dane podstawowe
PIERWSZE IMIE

Imig

NAZWISKO

Nazwisko

TYP SKRZYNKI

Osoba fizyczna

|dentyfikator
IDENTYFIKATOR SKRZYMK]

PESEL

Mumer PESEL osoby fizycznej
KRAJ MADAMIA PESEL

Polska

NUMER PESEL

Strona |11
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,,PODMIOT PRAWNY”

Dane skrzynki

Uzupetnij podstawowe dane skrzynki

| o Fadmict nie moze by podmictem publicznym oraz drisfalnedcia gospodarczg wpisang do CEIDG.

Cane podstawowe

PIERWSZE IMIE

KK

NAZWISKD

Testowe

TYP SKRZYME]

Podmiot prawmy

Identyfikator

FORMA PRAWNA

IDENTYFIKATOR WHIOISKODAWCT

PESEL

Murner PESEL osoby fizyczne

KRAJ MADANLA PESEL

Polska

IDENTYFIKATOR SKRZYME

MIP

Murmner MIP

KRAJ NADANLA NIP

Polska

NUMER PESEL

NUMER MIF

Wprowadz numier NIP

Strona |12
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,»,DZIALALNOSC GOSPODARCZA WPISANA DO CEIDG”

Dane skrzynki
Uzupetnij podstawowe dane skrzynki

Dane podstawowe
PIERWSZE IMIE

KK

MAZWISKD

Testowe

TYR SKRZYMEI

Dziatalnosc gospodarcza wpisana do CEIDG

Identyfikator
IDEMTYFIKATOR WRICSKCDANCY

PESEL

Murmer PESEL osoby fizycznej
KRAJ NADANIA PESEL MUMER FESEL

Polska -

IDENTYFIEATCR SKRZYME]

MIP

Mumer MIP

KRAJ HADANIA NIF NUMER NIP

Polska - Wprowad: numers |

Strona |13
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,,LOSOBA WYKONUJACA ZAWOD ZAUFANIA PUBLICZNEGO”

Dane skrzynki

Uzupetnij podstawowe dane skrzynki
Dane podstawowe
PIERWSZE IMIE
KK
MAZWISKD
Testowe

TP SKRZVHE

Osoba wykonuigca zawod zaufania publicznego

ZANCOD ZALFANIA PUBLICZMEGD

Icdentyfikator
DENTYFIKATOR SKRZVHE

PESEL

Mumer PESEL osolby fizyczneg

NUMER PESEL

KROK 8 — FORMULARZ — ,,WYBOR ABONAMENTU”

W tym kroku konieczny jest wybdér abonamentu lub uzycie wcze$niej wygenerowanego e-kodu. Po

wybraniu preferowanej opcji, kliknij przycisk ,,Kontynuuj”.

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

oferta obejmujgca roczny okres korzystania z ustugi bez dodatkowych optat.

Dane skrzynki

Wybdor abonamentu N4

Wybierz odpowiedni dla siebie rodzaj abonamentu lub uzyj e-kodu

Wybierz abonament

I Uzy] e-kodu

Podsumowanie wniosku

.% Dane wnioskodawcy

mig Nazwisko

= Dane skrzynki
Osoba fizyczna

PESEL 73041882061

<=

Strona | 14
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KROK 9 - FORMULARZ - ,,DANE WNIOSKODAWCY”

Wyswietli sie formularz z danymi wnioskodawcy. Uzupetnij brakujgce dane, zaakceptuj wymagane
zgody, a nastepnie kliknij przycisk znajdujacy sie po prawej stronie w sekcji z podsumowaniem
whniosku.

W zaleznosci od wczesniej wybranego typu skrzynki beda to:

e ,Generuj dokumenty”,

e ,Kontynuuj”.

Podsumowanie wniosku Podsumowanie wniosku
o] .
& Danewnioskodawcy 3, Dane wnicskodawcy
Imig: Mazwisko Imig Mazwisko
E Dane skrzynki | Dane skrzynki
Osoba fizyczna Dziatalnosc gospodarcza wipisana do CEIDG
Skrzynka Certum e-Dorgczenia Free, 1 1ok Skrzynka Certum e-Doreczenia Free, 1rok
PESEL 73041882061 NIP 1082508508
‘ _
Cofnij Cofnij

KROK 10 — ,,WERYFIKACJA DOWODU OSOBISTEGO” - OPCJONALNIE

Weryfikacja dowodu osobistego bedzie miata miejsce w przypadkach, kiedy w wykorzystywanym
certyfikacie byty dane polskiego dowodu osobistego i nie byto polskiego numeru PESEL.

Podczas przeprowadzania weryfikacji, zostang wys$wietlone ponizsze komunikaty.

Trwa weryfikacja dowodu osobistego

Proszg czekad...

Strona | 15 certum.pl
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Weryfikacja dowodu
osobistego E
w Rejestrze Dowodow @
Osobistych ;l
ek zostat zaplsany. Rozpoczeliémy proces weryfikac) Twojego dowedu
o ow Rejestrze Dowoddw Osabistych [RDO]. MoZe ta chwile

P

O rezultacie werylikac)i oraz kolejnych krokach zostaniesz powladomiony za

poirednictwem poczty elektroniczne).

Powrdt do Panelu Certurn

KROK 11 - FORMULARZ - DODANIE ZAtACZNIKOW - OPCJONALNIE

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

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

e petnomocnictwo (o zatozenie skrzynki lub zmiane wtasciciela),
rola wnioskodawcy: petnomocnik,
typ skrzynki: podmiot prawny, dziatalnos¢ gospodarcza wpisana do CEIDG,
e odpis CEIDG,
rola wnioskodawcy: witasciciel dziatalnosci gospodarczej, petnomocnik,
typ skrzynki: dziatalno$¢ gospodarcza wpisana do CEIDG,
e legitymacja zawodowa,
rola wnioskodawcy: osoba wykonujgca zawéd,
typ skrzynki: osoba wykonujgca zawdd zaufania publicznego.

Dodaj niezbedne zataczniki. Mozesz przeciggnac pliki do okna przegladarki lub klikngé ,,Dodaj
plik”, aby wybra¢ potrzebne dokumenty.
Nastepnie wybierz z listy rozwijalnej rodzaj dodawanego dokumentu i kliknij przycisk ,,Dodaj”.

Przeciagnij i upus¢ plik lub dodaj go przyciskiem ponizej

Dodaj plik -

Strona | 16 certum.pl
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Dodaj dokument

Rodzaj dokumentu

Odpis z CEIDG - -
i -

Zweryfikuj poprawnos¢ danych widocznych sie w sekgcji ,,Podsumowanie wniosku”. Jezeli
wszystkie wyswietlone dane sg prawidtowe, kliknij przycisk ,,Podpisz i zt6z wniosek”.

Dane skrzynki Wybar abonamentu Dane wnioskodawcy Zataczniki

Podsumowanie wniosku

.. . o}
Zataczniki do wniosku & bane wniosodawcy

Two] wniosek wymaga dotaczenia zatgcznikow

Imig Nazwisko

Dotacz wymagane zataczniki: B bane skrzynki

B Dziatalnosc gospodarcza wpisana do CEIDG
Odpis z CEIDG

NIP 1082508508

=

Odpis z CEIDG o
o> Dokumenty

Whniosek o zatozenie skrzynki e-Dor... [
Odpis z CEIDG R

)] Regulamin kwalifikowanych ustug z.. E

Podpisz i 216z wniosek -

Popraw dane

KROK 12 — ,,WYBOR TYPU CERTYFIKATU DO PODPISANIA ZALACZNIKOW”
Podobnie jak w kroku 4, wyswietli sie panel, na ktérym konieczny jest wybor certyfikatu
kwalifikowanego, za pomoca ktérego podpiszesz dokumenty. Wybierz jedng z opcji, a nastepnie
kliknij przycisk ,,OK”.
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Wybierz typ certyfikatu kwalifikowanego, za
pomoca ktorego cheesz zlozy¢ podpis

‘ @ Certyfikat SimplySign wydany przez Certum

Certyfikat wydany przez inne centrum certyfikacji l—

Certyfikat wydany przez Certum na karcie
| kryptograficznej

0

KROK 13 — PODPISANIE DOKUMENTOW

Na ekranie wyswietli sie wniosek wraz z zatgczonymi dokumentami, ktére wymagajg podpisu. Aby
kontynuowac proces, nalezy podpisa¢ dokumenty. Aby to zrobic, kliknij przycisk ,,PODPISZ”, a
nastepnie podpisac je w taki sposdb jak byto podpisywane oswiadczenie w kroku 6.

. Identyfikator procesu a8913652-9153-4blb-b91a-ace875d58816
ﬁ SIgnHUb B APPLICATION_CREATE_2023-11-29_10-50-21.pdif # =28
arreca
< | Dolumemt1z2 @®@

Dokumenty 2

B‘ APPLICATION_CREATE_2023-11-29_10-50-21 pat

Whiosek o zatozenie skrzynki
Certum e-Doreczenia

a Praykladovry POF pdf

e Adrer s
Nazwisko kaja.kopczynska@assecods.pl
mer teiefony Miejsce | ame odzenia
+48 123456789 brak danej, 1973-04-18 PL: 73041882061

wieiciciel cziateinokci
gospodarezej

Dane podmiotu

v 1 /2 A = 139% + 9O c K.
Nezwa Podmiotu Jeds

KROK 14 — WERYFIKACJA ADRESU E-MAIL

W kolejnym etapie wyswietli sie okno, w ktérym zostaniesz poproszony o potwierdzenie adresu
e-mail. Aby to zrobi¢, przejdz do swojej poczty elektronicznej i kliknij ,,Potwierdz swoj adres e-mail”.

Jezeli nie widzisz przestanej przez nas wiadomosci, kliknij ,,Wyslij ponownie wiadomos¢
weryfikacyjng”.

Strona | 18 certum.pl
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Whiosek zostat podpisany

W celu ztozenia wniosku jest wymagane potwierdzenie adresu e-mail. ; i Ev‘
Przejdz do swojej poczty elektronicznej i wybierz PotwierdZ swéj adres e-
mail.

Jezeli nie otrzymates/as wiadomosci, to wybierz Wyslij ponownie wiadomosc weryfikacyjna

Wyslij ponownie wiadomosc weryfikacyjng Powrét do Panelu Certum

Q Infolinia: 801 540 340

Ustugi

kwalifikowane

Weryfikacja adresu e-mail

Niniejszy adres e-mail zostat podany podczas procesu zwiazanego ze
sktadaniem wniosku o skrzynke Certum e-Doreczen.

Aby kontynuowac, prosimy o potwierdzenie swojego adresu e-mail poprzez
klikniecie w przycisk:

Potwierdz swj adres e-mail -

Uwaga: Jesli ta prosba nie zostata zgtoszona przez Ciebie, nie musisz
wykonywa¢ zadnych czynnosci. Po prostu zignoruj te wiadomos¢ e-mail, a
konto nie zostanie utworzone, zweryfikowane i aktywowane.

Ukaze sie okno, w ktérym nalezy uzupetnié¢ losowo wygenerowane dane w celu uwierzytelnienia.
Whpisz je i kliknij przycisk ,,Wyslij”.
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© Certum

by QJTIr2COo

=

Zweryfikuj adres e-mail

Podaj 5 ostatnich cyfr numeru PESEL

-« —

5. PODGLAD WNIOSKU

Status wniosku oraz podane w nim dane mozesz zobaczy¢ na swoim koncie, po prawe;j stronie
ekranu. Aby zobaczy¢ szczegdty wniosku, pobraé zatgczniki lub wniosek, kliknij na wybrany wiersz.

. assecods.pl
PL EN 28 n — @ ol

i | woamme - [5 Whiosk

Certyfikaty Odnowienia e-Doreczenia

1

Zalozenie

Moy
Skrzynka Certum e-Dorgczenia Free, 1 rok !
Ozoba fizyczna
E]

=] Zalozenie
. ; Moy

Skrzynka Certum e-Dorgczenia Free, 1 rok
Dzialalnoéé gospodarcza wpisana do CEIDG
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Whniosek 3

@ Zstozenie skrzynki
Status: Mowy

(%, Dane wnioskodawcy

Imig i nazwisks PESEL

Imie Nazwisko P
Data urodzenia

18 kwi 1973

[*“] Dane kontakowe

Telefon
+48 123456789

Email

[

i T T
| Pobierz zalgczniki | | Pobierz wniosek | Zamknij
b N y

certum.pl
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