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1. Zaktadanie adresu e-Doreczen (ADE)

Kogo dotyczy obowigzek i od kiedy

Zawody zaufania publicznego 10.12.2023 obowigzek dawno aktywny —
(adwokaci, radcowie prawni, dotyczy tez Twojego biura
notariusze, komornicy, doradcy rachunkowego

podatkowi, doradcy
restrukturyzacyijni, rzecznicy
patentowi, biegli rewidenci)

Przedsigbiorcy wpisani do KRS 1.01.2025 dotyczy Twoich kontrahentéw-spotek
(spotki, fundacje, stowarzyszenia
rejestrowe)

Przedsiebiorcy wpisani do CEIDG 1.10.2026 Twdj termin jako JDG
(JDG, wspolnicy spétek cywilnych) i
pozostali

Zaktadanie ADE jest bezptatne. Nie ma optaty skarbowej, nie ma abonamentu, nie ma ,pakietéw" —
jesli ktos sprzedaje Ci ,rejestracje adresu do e-Doreczen" jako ustuge, ptacisz wylgcznie za czyjs$ czas.

Co doktadnie powstaje — trzy pojecia, ktore trzeba
rozdzieli¢

ADE — adres do doreczen Identyfikator w formacie podajesz go kontrahentom i
elektronicznych AE: PL- XXX XXXXK= XHXXXX- XX, urzedom, wstawiasz do pism
nadawany podmiotowi
BAE — Baza Adreséw Doreczen Rejestr publiczny, w ktérym ten wyszukiwarka na edoreczenia.gov.pl
Elektronicznych identyfikator jest zapisany i widoczny
dla organow
Skrzynka (PURDE) Miejsce, do ktérego faktycznie edoreczenia.gov.pl, aplikacja
przychodzg wiadomosci; wymaga
aktywaciji i logowania

Kolejnos¢ jest zawsze ta sama: wpis do BAE — nadanie ADE — aktywacja skrzynki — skonfigurowanie
powiadomien — test odbioru. Wniosek bez aktywac;ji skrzynki to adres, ktéry istnieje w bazie, ale
korespondencji nie odbierzesz — a po 14 dniach i tak zostanie uznana za doreczong.

Sciezka A — mObywatel (najszybsza, ~15 minut)
Wymagania: aktywny Profil Zaufany (lub logowanie bankiem / e-dowodem), zaktualizowana aplikacja
mObywatel, zgodne dane w CEIDG.

e [] Zaktualizuj mObywatel do najnowszej wersji i zaloguj sie.

e [ W katalogu ustug znajdz ustuge dotyczaca doreczen elektronicznych (szukaj frazy ,doreczen
elektronicznych" — nazwy ustug bywajg zmieniane).

[ Wybierz wniosek o nadanie adresu do doreczen elektronicznych.

» [] Potwierdz dane pobrane z rejestru (PESEL, NIP, imie i nazwisko / nazwa). Jesli dane nie
zgadzajg sie z CEIDG — przerwij i popraw wpis w CEIDG, bo wniosek przejdzie z blednymi danymi.

* [J Wskaz, czy adres ma by¢ powigzany z dziatalnoscig (wpis CEIDG), czy to adres prywatny.
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[1 Zatwierdz i zapisz wyswietlony identyfikator AE: PL-. .. w miejscu, ktére przetrwa (menedzer
haset, wydruk, teczka ,e-Doreczenia").

[ Przejdz do edoreczenia.gov.pl i aktywuj skrzynke (sekcja nizej).

Czas: 10—20 minut. Adres nadany w mObywatel jest widoczny praktycznie od razu; propagacja do BAE
i widocznos¢ dla organdéw moze zajgé do 1-2 dni roboczych.

Sciezka B — wniosek przez ePUAP / edoreczenia.gov.pl

Dla os6b, ktére nie chca lub nie moga uzy¢é mObywatela, oraz gdy wniosek musi ztozyé petnomocnik.

[0 Zaloguj sie na ePUAP (Profil Zaufany).

[0 Odszukaj formularz wniosku o nadanie adresu do dorgczen elektronicznych (wzér urzedowy;
doktadna nazwa formularza bywa aktualizowana — [do weryfikacji]).

[ Wypetnij dane wnioskodawcy zgodnie z CEIDG (NIP, REGON, adres, PKD).

[1 Dotgcz petnomocnictwo, jesli wnioskujesz za kogos (skan + dane petnomocnika).

00 Wyslij i zapisz UPP/UPD — to Twdj dowdd ztozenia wniosku.

[0 Odbierz wezwanie do uzupetnienia, jesli pojawi sie w skrzynce ePUAP; terminy sg krotkie.
[1 Po nadaniu ADE aktywuj skrzynke i zréb test odbioru.

Czas: 3—7 dni roboczych zaleznie od kanatu i kompletnosci danych.

Sciezka C — nowa JDG przez CEIDG (od 1.10.2026 ADE z
urzedu)

Jesli rejestrujesz dziatalnosé po 1.10.2026, wniosek o wpis do CEIDG zawiera dane potrzebne do
nadania ADE — adres jest nadawany w ramach procedury wpisu, bez osobnego wniosku.

[0 Przygotuj wniosek o wpis do CEIDG online (biznes.gov.pl) lub w urzedzie gminy.

[0 Wypetnij pola dotyczgce ADE (adres e-mail do powiadomien, numer telefonu do powiadomien
SMS).

[ Sprawdz, czy system nadaje adres automatycznie i czy pokazuje go w podsumowaniu wniosku —
to najczestsze miejsce, w ktérym przedsiebiorca ,traci" swéj ADE.

[1 Zapisz identyfikator i dane do pierwszego logowania od razu po uzyskaniu wpisu.
[ Aktywuj skrzynke w ciggu kilku dni — nie zostawiaj tego na ,po pierwszym przelewie".
[0 Zrob test odbioru.

Czas: rejestracja JDG 1 dzien + aktywacja 15 minut. Nadanie ADE ,z urzedu" nie zwalnia z aktywac;ji
skrzynki.

Aktywacja skrzynki — pierwsze logowanie

[0 Wejdz na edoreczenia.gov.pl i wybierz logowanie (login i hasto z pisma/ustawien albo logowanie
przez mObywatel / Profil Zaufany).

[J Ustaw wtasne hasto, jesli dostates hasto tymczasowe; zapisz je w menedzerze haset.

[ Uzupeij dane profilu i dane kontaktowe (e-mail, telefon).

[1 Wiacz powiadomienia o nowej korespondencji (SMS i/lub e-mail) — bez tego dziatasz wytgcznie
na wyczucie.

[ Sprawdz, czy w skrzynce widzisz swoj identyfikator AE: PL-. .. — to potwierdza, ze patrzysz na
wilasciwg skrzynke.
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» [] Zapisz date aktywacji i osobe odpowiedzialng w rejestrze (wzor w wzor y- pi sm nd, wWzor c).

Test odbioru — jak sprawdzi¢, ze naprawde dziata

« [ Wyslij wiadomos¢ testowg z wiasnej skrzynki na wtasny adres albo popros kontrahenta, ktéry ma
juz ADE, o krétkie pismo.

* [1 Potwierdz, ze wiadomos$¢ pojawita sie w skrzynce odbiorczej, a nie tylko w ,wystanych".

» [] Pobierz potwierdzenie (UPO/potwierdzenie doreczenia) i sprawdz, czy zawiera poprawne daty.

e [J Sprawdz, czy przyszto powiadomienie SMS/e-mail.

e [J Powtérz test po 30 dniach — po zmianie telefonu lub e-maila powiadomienia potrafig przestac
przychodzi¢ bez zadnego komunikatu.

Test odbioru zrob przed 1.10.2026, a nie po. W dniu wejscia obowigzku kolejka wnioskow i przecigzone
kanaty wsparcia to norma.

Powiadomienia — konfiguracja, ktéra decyduje o terminach

natychmiastowa informacja o zmiana numeru, numer stuzbowy u
nowej wiadomosci ksiegowej
E-mail kopia informaciji, archiwum wpada do spamu, skrzynka
nieczytana
Brak powiadomien — 14 dni mija bez wiedzy, fikcja
doreczenia

Ustaw co najmniej dwa kanaty i wskaz osobe, ktdra je odbiera. Powiadomienie to informacja, nie
doreczenie — pismo uznaje sie za doreczone dopiero po odebraniu (albo po 14 dniach).

Gdy ADE nie wida¢ w bazie — diagnostyka po kolei

e [J Sprawdz wyszukiwarke BAE na edoreczenia.gov.pl po NIP i po nazwie. Wpisuj NIP bez
my$lnikéw i z mysinikami — wyniki bywaja rézne.

e [] Sprawdz, czy wpis dotyczy wtasciwego podmiotu: JDG ma NIP przedsiebiorcy, spotka cywilna —
NIP wspélnika wpisanego do CEIDG.

» [J Poczekaj 1-2 dni robocze: dane z wniosku trafiajg do BAE z opdznieniem.

e [] Sprawdz w CEIDG, czy wpis jest aktualny (adres, PKD, status) — wniosek o ADE z danymi
niezgodnymi z rejestrem przepada bez wyraznego komunikatu.

» [J Sprawdz, czy nie masz juz ADE nadanego innym kanatem (np. wcze$niej przez mObywatel lub
przez biuro rachunkowe) — drugi wniosek zostanie odrzucony jako duplikat.

e [J Sprawdz skrzynke ePUAP i e-mail (takze spam) na wezwania do uzupetnienia wniosku.

e [1 Jesli po 7 dniach roboczych nic: zadzwon do urzedu gminy, ktéry przyjat wniosek (jesli sktadates
papierowo), albo do wsparcia systemu e-Doreczenia. Miej pod rekg numer wniosku i UPP/UPD.

» [] Ostatecznos$c¢: ztdéz wniosek ponownie innym kanatem (mObywatel jest najbardziej odporny na
btedy danych).

Najczestsze bledy
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Whiosek ztozony, skrzynka

nieaktywowana

adres jest w BAE, korespondencja
nie jest odbierana, po 14 dniach

aktywuj skrzynke, zrob test
odbioru

Dane niezgodne z CEIDG (adres,
PKD, nazwa)

fikcja doreczenia

wniosek odrzucony lub wpis z
btednymi danymi

najpierw zmiana wpisu w CEIDG,
potem wniosek

Podanie adresu zamieszkania
zamiast identyfikatora AE: PL- . . .

kontrahent nie moze doreczy¢
elektronicznie

podawaj wytgcznie identyfikator ADE

Powiadomienia na stuzbowy e-mail
bytego pracownika

pisma nie sg widziane na czas

przenies powiadomienia na skrzynke
firmowg i drugg osobe

Kilka wnioskéw réwnolegle
(mObywatel + ePUAP + biuro)

duplikaty, odrzucenia, chaos w
dokumentacji

jeden kanat, jeden wtasciciel procesu

Brak zapisanego identyfikatora ADE

nie da sie go podac¢ kontrahentom ani
wpisac w pisma

odczytaj z BAE lub z profilu skrzynki i
zapisz

Test odbioru ,na pozniej"

awaria wykryta dopiero przy
pierwszym waznym pismie

test przed 1.10.2026, powtoérka po 30
dniach

Artefakty i czasy — tabela kontrolna

Identyfikator ADE (AE: PL-. ..)

po nadaniu adresu

rejestr firmowy, stopka pism,

Potwierdzenie ztozenia wniosku
(UPP/UPD)

przy ztozeniu wniosku

teczka e-Doreczenia

teczka e-Doreczenia

Dane do pierwszego logowania

po nadaniu/aktywaciji

menedzer haset

Potwierdzenie aktywacji skrzynki
(zrzut ekranu + data)

po pierwszym logowaniu

teczka e-Doreczenia

Potwierdzenie testu odbioru

po tescie

teczka e-Doreczenia

Konfiguracja powiadomien (zrzut
ekranu)

po ustawieniu

teczka e-Doreczenia

Rejestr przegladow skrzynki

co tydzien

wzory-pi sm nd, wzor ¢

Checklista zamykajgca

L]
O O oo oo o-g

Mam identyfikator ADE zapisany w dwoch miejscach.
Skrzynka jest aktywowana i loguje sie do nie;.
Powiadomienia SMS i e-mail sg wtgczone i przetestowane.
Test odbioru przeszedt, potwierdzenie jest w teczce.

ADE jest wpisany w stopke pism i w dane dla kontrahentéw.
Wiem, kto sprawdza skrzynke i w jakich dniach.

Wiem, ze po 14 dniach pismo uznaje sie za doreczone.

Zroédta do weryfikaciji

» Ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (Dz.U. 2020 poz. 2320, z p6zn.
zm.), w szczegolnosci art. 155 (harmonogram obowigzkéw) — https://isap.sejm.gov.pl

« Portal gov.pl, sekcja e-Doreczenia — https://www.gov.pl/web/e-doreczenia

« Serwis systemu e-Doreczenia — https://www.edoreczenia.gov.pl
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» Baza Adreséw Doreczen Elektronicznych (wyszukiwarka wpiséw) — https://www.edoreczenia.gov.pl

* biznes.gov.pl — wpis do CEIDG i dane wniosku
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2. Obstuga skrzynek e-Doreczen

Jak dziata skrzynka — model w pieciu krokach

Nadawca wprowadza wiadomos¢é

do systemu (PURDE)

»Wystane" po Twojej stronie, jesli
to Ty wysytasz

2 Wiadomos¢ trafia do Twojej skrzynki i | data udostepnienia w skrzynce — to
rusza bieg terminu na odbiér punkt startowy 14 dni

3 Dostajesz powiadomienie SMS/e-mail | powiadomienie to informacja, nie
(jesli wkaczone) doreczenie

4 Odbierasz i potwierdzasz odbiér data odbioru = data dorgczenia

5) Pismo uznaje sie za doreczone — nawet jesli nie odebrates — po 14
terminy w pismie zaczynajg biec dniach

Trzymaj sie jednej zasady: skrzynka to nie poczta, to terminy procesowe. Pismo w skrzynce jest juz
doreczone albo bedzie doreczone samo — nie ma stanu ,lezy i czeka".

Odbiér i potwierdzanie — krok po kroku

e [] Zaloguj sie do skrzynki (edoreczenia.gov.pl; login + hasto albo mObywatel/Profil Zaufany).

e [1 Wejdz w korespondencje przychodzgcg i sprawdz, czy sg wiadomosci ,nieodebrane" — nie

polegaj na powiadomieniach.

» [] Otworz pismo i przeczytaj je w catosci przed potwierdzeniem odbioru, jesli interfejs na to pozwala;
potwierdzenie bywa jednokierunkowe.

« [J Pobierz pismo i wszystkie zatgczniki na dysk firmowy (katalog e- dor mczeni a/ RRRR/ MV ).

e [J Pobierz potwierdzenie doreczenia (UPO) i zapisz je razem z pismem.

e [1 Zanotuj w rejestrze: data udostepnienia, data odbioru, nadawca, sprawa, termin wynikajgcy z

pisma, osoba odpowiedzialna.

e [J Przekaz pismo do osoby, ktéra prowadzi sprawe (ksiegowos¢, ZUS, US, sad, kontrahent), z

terminem w tresci.

e [] Sprawdz, czy potrzebna jest odpowiedz albo czynnos¢ w terminie — i wpisz termin do kalendarza

z wyprzedzeniem 3 dni.

Terminy — 14 dni i fikcja doreczenia

Mechanizm: wiadomos¢ udostepniona w Twojej skrzynce jest uznawana za doreczong z uptywem 14
dni od udostepnienia, nawet jesli jej nie otworzytes. To nie kara ani sankcja — to konstrukcja prawna,
ktora pozwala nada¢ obrotowi elektronicznemu pewnos$¢. Skutek jest doktadnie taki, jakbys odebrat

pismo: terminy z pisma biegna, a Ty nie masz argumentu ,nie wiedziatem".

Odbierasz w dniu 1

Odbierasz w dniu 10

doreczone dnia 1

doreczone dnia 10

terminy liczone od dnia 1

terminy liczone od dnia 10

Nie odbierasz

doreczone po uptywie 14 dni

terminy liczone od dnia 14, pismo
,odebrane" bez Ciebie

Odbierasz po 14 dniach

fikcja juz zadziatata

odbidr nic nie zmienia w terminach
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Konsekwencja praktyczna: odstep miedzy kolejnymi przeglgdami skrzynki nie moze by¢ dtuzszy niz 7
dni, jesli chcesz miec realny zapas na reakcje. Przeglad co 14 dni oznacza, ze pierwszy raz widzisz
pismo w dniu, w ktérym juz jest doreczone.

Termin 14 dni liczy sie od dnia umieszczenia pisma w skrzynce (art. 155 ustawy o doreczeniach
elektronicznych). Dni wolne nie przerywajg biegu terminu — nie odktadaj odbioru na ostatni dzien.

Jak unikngé wpadek z fikcjg doreczenia

e [J Ustal sztywny rytm: poniedziatek i czwartek, zawsze rano. Wpisz to do kalendarza jako zdarzenie
cykliczne z przypomnieniem.

e [J Ustaw powiadomienia SMS i e-mail na dwie osoby (wtasciciel + biuro rachunkowe/pracownik).

e [1 Na czas urlopu i wyjazdu wyznacz zastepce i przekaz mu dostep (petnomocnik w systemie —
wzor a w wzor y- pi sm nd).

[J Nie zostawiaj skrzynki ,na telefonie wtasciciela" — telefon sie gubi, numer sie zmienia, a termin
nie.
» [ Raz w miesigcu sprawdz, czy powiadomienia nadal przychodzg (wyslij testowe pismo do siebie).

e [J Prowadz rejestr przegladéw (wzoér c) — to jednoczesnie dowdd starannosci przy sporze z
urzedem.

e [] Nie polegaj na tym, ze ,urzad zadzwoni" — urzad dorecza pismem, a nie telefonem.

Korespondencja wychodzaca

e [J Sprawdz ADE odbiorcy w BAE, zanim wyslesz pismo — adres wpisany ,z pamieci" to najczestsza
przyczyna niedoreczenia.

» [ Wyslij wiadomos¢ przez system (edoreczenia.gov.pl), a nie przez zwykly e-mail z zatgcznikiem.

e [J Zalgczniki: pismo w formacie PDF, podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
podpisem zaufanym, jesli tres¢ tego wymaga; skany w jednym pliku na pismo.

* [1 Rozmiar wiadomosci i typy zatgcznikdw majg limity systemowe — sprawdz aktualne wartosci
przed wystaniem duzej paczki dokumentéw [do weryfikacji].

e [1 Zapisz potwierdzenie wystania i UPO w teczce sprawy.

« [1 Do organéw administracji: datg wniesienia pisma jest data wprowadzenia go do systemu, nie data
odbioru przez urzednika — pilnuj godziny, jesli termin uptywa tego dnia [do weryfikaciji] co do
podstawy.

e [J Do kontrahentéw prywatnych i firm: liczy sie data odbioru przez adresata (albo 14 dni) — nie
zakfadaj, ze wystane = doreczone tego samego dnia.

o [1 Jesli wysytasz pismo o kluczowym terminie, zréb to z zapasem 2 dni roboczych i zadzwon do
odbiorcy, ze pismo poszto.

Przechowywanie i archiwizacja

Pismo przychodzace (PDF) tres¢, dowod w sprawie zgodnie z kategorig sprawy

(ksiegowe — 5 lat)

Potwierdzenie doreczenia / UPO dowod daty i faktu doreczenia tak dtugo jak pismo, najlepiej dtuzej
Potwierdzenie wystania dowdd nadania i daty wniesienia tak dtugo jak sprawa

Rejestr przegladdw skrzynki dowdd starannosci min. 3 lata

Zrzuty konfiguracji powiadomien dowdd, ze kanat dziatat 3 lata
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 [] Pobieraj pisma na dysk firmowy — skrzynka nie jest archiwum i nie zaktadaj, ze wiadomosci beda
w niej dostepne bezterminowo [do weryfikacji] co do okresu retencji w systemie.

e [1 Nazywaj pliki schematem: RRRR- Mt DD_nadawca_spr awa. pdf .

* [J R&b kopie zapasowa katalogu e- dor mczeni a razem z resztg dokumentac;ji firmowe;.

e [] Sprawdz, czy Twoje biuro rachunkowe ma wtasng kopie albo czy dostaje pisma tylko do wgladu
— w drugim przypadku archiwum masz tylko Ty.

Delegowanie obstugi — pracownik i biuro rachunkowe

Trzy warianty, réznigce sie zakresem odpowiedzialnosci:

Petnomocnik w systemie

ustanawiasz
petnomocnika w

skrzynce; ma witasny
login i widzi
korespondencje

musisz odebraé¢ dostep
przy zmianie wspotpracy

biuro rachunkowe,
pracownik

Wspdlny dostep do konta

kilka os6b zna hasto do
Twojej skrzynki

zmianie osoby

brak sladu ,kto odebrat",
problem przy sporze i przy

nigdy — nie polecane

Przekazywanie tresci

petnomocnik dostaje skany
mailem od Ciebie

pismo

dublowanie pracy,
opodznienia, tatwo poming¢

nigdy jako jedyny tryb

e [1 Podpisz petnomocnictwo (wzér a) z jasnym zakresem: odbior, potwierdzanie, wysytka, wglad.

e [1 Ustanéw petnomocnika w systemie e-Doreczenia — samo petnomocnictwo na papierze nie daje

dostepu do skrzynki.

biuro przekazuje info o piSmie w Twojej sprawie.
e [J Podpisz umowe powierzenia przetwarzania danych (RODO), jesli dostep ma podmiot zewnetrzny
— petnomocnik widzi korespondencje z danymi osobowymi i danymi Twoich klientow.

Twojej akceptacji — chyba ze w petnomocnictwie jest inaczej.

odchodzi (odbierz uprawnienia w systemie w dniu rozstania).
e [] Zrob przeglad kto ma dostep raz na kwartat — lista 0sdb z dostepem w teczce e-Doreczenia.

[0 Ustal pisemnie rytm: kto sprawdza skrzynke i w jakie dni, kto odpowiada za terminy, do kiedy

[0 Ustal, ze pethomocnik nie potwierdza odbioru pism, ktérych nie przeczytat, i nie wysyta pism bez

[0 Ustal procedure wyjscia: co sie dzieje z dostepem, gdy biuro konczy wspétprace albo pracownik

Odpowiedzialno$¢ za terminy zostaje po Twojej stronie. Petnomocnik zdejmuje z Ciebie prace, nie

ryzyko.

Skrzynka prywatna vs firmowa

Kto dorecza

urzedy w sprawach prywatnych,

sady, kontrahenci jako osoba

urzedy w sprawach dziatalnosci,
ZUS, US, kontrahenci B2B

Obowigzek

brak — dobrowolny

obowigzkowy dla JDG od 1.10.2026

Korespondencja firmowa

moze trafic, ale nie powinna by¢
podstawg obstugi firmy

wiasciwe miejsce dla pism firmowych

Dostep dla biura rachunkowego

zwykle niepotrzebny

konieczny

Skutek dla terminéw

terminy prywatne (podatki osobiste,
sprawy sgdowe)

terminy firmowe (ZUS, US, kontrole,
faktury)
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Kto dorecza

Rezygnacja

urzedy w sprawach prywatnych,

sady, kontrahenci jako osoba

mozliwa po ustaniu przyczyny

urzedy w sprawach dziatalnosci,
ZUS, US, kontrahenci B2B

mozliwa dopiero po ustaniu
obowigzku (wykreslenie z CEIDG)

Praktyczna rekomendacja: prowadz oba, ale nie mieszaj ich w obstudze. Firmowy adres obstuguje
osoba/biuro wedtug procedury, prywatny odbierasz sam. Jesli masz tylko jeden adres i obstuguje go
biuro rachunkowe, biuro widzi Twoje prywatne pisma sgdowe — to problem prawny i RODO, nie tylko

organizacyjny.

Czego nie robi¢ — antywzorce

Odbioér ,,hurtowy" bez czytania

potwierdzasz pismo, ktérego

czytaj, potem potwierdzaj, termin

Skrzynka sprawdzana raz na dwa
tygodnie

terminu nie znasz

fikcja doreczenia dziata przed Twoim
pierwszym spojrzeniem

do kalendarza

przeglad min. 2x w tygodniu

Hasto do skrzynki u trzech oséb

brak odpowiedzialnosci, spor ,kto nie
odebrat"

petnomocnik z wtasnym loginem

Pisma tylko w skrzynce, bez pobrania

brak archiwum po zakonczeniu
sprawy

pobieraj na dysk w dniu odbioru

Wysytka na adres e-mail kontrahenta
,b0 szybciej"

brak dowodu doreczenia, spor o date

wysytka przez system +
potwierdzenie

Brak rejestru przegladéw

nie udowodnisz starannosci

rejestr (wzor ¢) prowadzony na
biezaco

Zrodta do weryfikaciji

» Ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (Dz.U. 2020 poz. 2320, z p6ézn.
zm.) — przepisy o doreczeniu i fikcji doreczenia (art. 42—44) — https://isap.sejm.gov.pl
» Portal gov.pl, sekcja e-Doreczenia — https://www.gov.pl/web/e-doreczenia

« Serwis systemu e-Doreczenia (instrukcje obstugi skrzynki) — https://www.edoreczenia.gov.pl

» Baza Adreséw Doreczen Elektronicznych — https://www.edoreczenia.gov.pl

» Przepisy o rachunkowosci i archiwizacji dokumentéw (okresy przechowywania)
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3. Wzory pism

Jak korzystac¢ z wzoréw

Wszystkie pola w nawiasach kwadratowych to [ do uzupemni eni a] . Wzory sg napisane pod JDG —
przy spotce podmien oznaczenie mocodawcy i sposob reprezentacji. Nie usuwaj sekcji o zakresie
petnomocnictwa: to ona decyduje, czy petnomocnik moze odebra¢ pismo za Ciebie, czy tylko je
zobaczyé.

Wz6r a — Petnomocnictwo do obstugi e-Doreczen (biuro
rachunkowe / pracownik)

a.1 Petnomocnictwo — tres¢
PELNOMOCNICTWO DO OBStUGI ADRESU DO DORECZEN ELEKTRONICZNYCH

Mocodawca:

[nazwa firmy / imie i nazwisko], NIP [do uzupetnienia], REGON [do uzupetnienia], z siedzibg /
zamieszkaty pod adresem [do uzupetnienia], reprezentowany przez [do uzupetnienial.

Adres do doreczen elektronicznych mocodawcy (ADE): AE:PL-[do uzupetnienia]
Petnomocnik:

[nazwa biura rachunkowego / imie i nazwisko pracownika], NIP [do uzupetnienia] (jesli dotyczy), adres
[do uzupetnienia], adres e-mail [do uzupetnienia], telefon [do uzupetnienia].

Zakres petnomocnictwa — zaznacz wtasciwe:

* [1 wglad w korespondencje przychodzacg i wychodzgcg skrzynki mocodawcy,

odbidr i potwierdzanie odbioru korespondenc;ji przychodzacej,

przygotowywanie i wysytka korespondenciji wychodzgcej,

pobieranie i archiwizowanie potwierdzenh doreczenia (UPO),

O O O O

zgtaszanie mocodawcy pism wymagajacych decyzji w terminie [do uzupetnienia] dni od odbioru,

« [1 ustanawianie i odbieranie dostepu dla os6b po stronie petnomocnika.

Petnomocnictwo obejmuje wytgcznie czynnosci techniczno-organizacyjne w systemie e-Doreczenia i

nie obejmuje:

« skfadania oswiadczen woli w imieniu mocodawcy w sprawach [do uzupetnienia],

« potwierdzania odbioru pism, ktérych tre$¢ nie zostata przekazana mocodawcy w terminie
wskazanym wyzej,

* zmiany danych rejestrowych mocodawcy.

Petnomocnictwo udzielane jest na czas [nieokreslony / do dnia [do uzupetnienia]] i moze by¢ odwotane
w kazdym czasie przez mocodawce, ze skutkiem natychmiastowym, w formie dokumentowej
skierowanej do petnomocnika oraz przez odebranie uprawnien w systemie e-Doreczenia.

Petnomocnik zobowigzuje sie do:
1) zachowania poufnosci korespondencji i danych osobowych zawartych w pismach,

2) przetwarzania danych wytacznie w celu obstugi skrzynki mocodawcy,
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3) niezwlocznego informowania mocodawcy o kazdym pismie zawierajgcym termin ustawowy,
4) zwrotu lub zniszczenia kopii dokumentéw po zakonczeniu wspétpracy.
Miejscowos¢, data: [do uzupetnienia]

Mocodawca: Petnomocnik (oswiadczenie o przyjeciu):

a.2 Co zrobi¢ po podpisaniu (kolejnosé ma znaczenie)

e [J Ustanéw peinomocnika w skrzynce e-Doreczenia (ustawienia skrzynki —
petnomocnicy/uprawnieni uzytkownicy). Samo petnomocnictwo na papierze nie daje dostepu.

» [ Wyslij petnomocnikowi zaproszenie/uprawnienia w systemie i potwierdz, ze je przyjat.

e [1 Przetestuj: petnomocnik odbiera testowe pismo i przekazuje je Tobie w ustalonym terminie.

« [ Podpisz umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych, jesli petnomocnik jest podmiotem
zewnetrznym.

» [1 Wopisz petnomocnika do rejestru dostepow (wzor c) z datg nadania i zakresem.

e [J Ustal date przegladu uprawnien: [do uzupetnienia, np. co kwartaf].

a.3 Wersja skréocona — pracownik etatowy

Dla pracownika wystarczy ta sama tres¢ z zakresem ograniczonym do odbioru, potwierdzania i wysyiki,
zamiast petnomocnictwa ,zewnetrznego":

» [1 wskaz imie i nazwisko pracownika oraz zajmowane stanowisko,

* [1 dodaj klauzule: ,Petnomocnictwo nie obejmuje uprawnienia do ustanawiania dalszych
petnomocnikow”,

» [J dotgcz zakres obowigzkow stuzbowych wskazujgcy obstuge korespondenciji jako zadanie.

Wzor b — Zawiadomienie kontrahentow o adresie
e-Doreczen

b.1 Wersja pismo/PDF
ZAWIADOMIENIE O ADRESIE DO DORECZEN ELEKTRONICZNYCH

[Nazwa firmy], NIP [do uzupetnienial, z siedzibag [do uzupetnienia], informuje, Ze z dniem [do
uzupetnienia] prowadzi korespondencje w formie elektronicznej za posrednictwem publicznej ustugi
rejestrowanego doreczenia elektronicznego (e-Doreczenia).

Adres do doreczen elektronicznych (ADE):
AE:PL-[do uzupetnienia]

Zakres stosowania: wszystkie pisma, faktury, zawiadomienia, oswiadczenia i dokumenty zwigzane z
realizacjg umow oraz biezacag wspotpraca, kierowane do [nazwa firmy].

Zasady:

Korespondencja kierowana na ADE wskazany wyzej uznawana jest za skutecznie doreczong
zgodnie z przepisami ustawy o doreczeniach elektronicznych.

Pisma wystane na dotychczasowy adres e-mail [do uzupetnienia] przyjmujemy wytacznie
informacyjnie — wigzgce sg pisma wprowadzone do systemu e-Doreczenia.
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Adres do doreczen elektronicznych [nazwa firmy] jest wpisany do Bazy Adreséw Doreczen
Elektronicznych i mozliwy do weryfikacji publicznie.

Prosimy o:
potwierdzenie otrzymania niniejszego zawiadomienia na adres [do uzupetnienia],
podanie wtasnego ADE, jesli go Panstwo posiadajg, w odpowiedzi na to pismo,
aktualizacje danych [nazwa firmy] w Panstwa systemach.

Osobg do kontaktu w sprawach korespondencji jest [imie i nazwisko], [telefon], [e-mail].
Miejscowos¢, data: [do uzupetnienia]

[nazwa firmy] — [imie i nazwisko, stanowisko]

b.2 Wersja e-mail (krétka, do wystania do bazy kontrahentow)
Temat: Zmiana sposobu doreczania korespondencji — [nazwa firmy] — e-Doreczenia
Szanowni Panstwo,

od [data] [nazwa firmy] (NIP [do uzupetnienia]) przyjmuje korespondencje wytgcznie przez
e-Doreczenia.

Nasz adres do doreczen elektronicznych: AE:PL-[do uzupetnienia]

Pisma, faktury i dokumenty prosimy kierowa¢ na powyzszy adres. Korespondencja na dotychczasowy
e-mail [do uzupetnienia] bedzie traktowana wytgcznie informacyjnie. Jesli posiadajg Panstwo wtasny
ADE, prosimy o jego podanie w odpowiedzi — potrzebujemy go do prawidtowego doreczania pism po
naszej stronie.

[imie i nazwisko], [stanowisko], [telefon]

b.3 Checklista wdrozenia zawiadomienia

Lista kontrahentéw z umowami aktywnymi — eksport z systemu ksiegowego/fakturowego.

Lista kontrahentéw, ktérym wysytamy pisma o terminach (dostawcy, odbiorcy, leasingi, banki).
. Sprawdz, ktérzy kontrahenci majg juz ADE w BAE — do nich wysytka od razu przez system.
Wyslij zawiadomienie (pismo przez e-Doreczenia + kopia e-mail).

Zaktualizuj wiasne dane: stopka pism, wzory umow, dane na stronie, podpis e-mail.

Zbierz odpowiedzi z ADE kontrahentéw do rejestru kontaktow.

L]
e e A

Powtdrz wysytke do tych, kidrzy nie odpowiedzieli, po [do uzupetnienia] dniach.

Wzér ¢ — Procedura sprawdzania skrzynki (checklista
dziennal/tygodniowa)

c.1 Role i odpowiedzialnosci

Wiasciciel procesu [do uzupetnienia] nadzér, decyzje, odbior [do uzupetnienia]

pism wymagajacych
oswiadczenia woli

Operator skrzynki [do uzupetnienia] przeglady, potwierdzanie, [do uzupetnienia]
archiwizacja

Osoba merytoryczna [do uzupetnienia] prowadzenie sprawy [do uzupetnienia]
wskazanej w pismie
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Wiasciciel procesu [do uzupetnienia] nadzor, decyzje, odbior [do uzupetnienia]

pism wymagajacych
oswiadczenia woli

Petnomocnik zewnetrzny [do uzupetnienia] obstuga w zakresie [do uzupetnienia]
petnomocnictwa (wzor a)

c.2 Checklista dzienna (5 minut)

Zaloguj sie do skrzynki i sprawdz korespondencje przychodzaca.
. Odbierz i przeczytaj nowe pisma; potwierdz odbidér dopiero po przeczytaniu.
. Pobierz pisma i zatgczniki na dysk (katalog e- dor mczeni a/ RRRR MV ).
Pobierz UPO i zapisz przy pismie.

Wpisz nowe pisma do rejestru (c.4) z terminem i osobg odpowiedzialng.

Oznacz pisma z terminem ustawowym i wpisz termin do kalendarza (-3 dni).

L]
N e o

Sprawdz, czy nie ma wiadomosci ,nieodebranych" starszych niz 3 dni — jesli tak, eskaluj do
wilasciciela procesu.

c.3 Checklista tygodniowa (15 minut)

Przejrzyj rejestr: czy wszystkie pisma majg status ,zamkniete" albo przypisany termin.

Sprawdz, czy powiadomienia SMS/e-mail przychodzg (poréwnaj z liczbg pism).
. Sprawdz folder spam i skrzynke e-mail powigzang z powiadomieniami.
Zweryfikuj, czy lista oséb z dostepem do skrzynki jest aktualna.
Sprawdz, czy nie zblizajg sie terminy z pism sprzed tygodnia.

Zanotuj w rejestrze przegladoéw date, osobe i wynik (,bez uwag" / opis).

L]
N e o

Wyslij jedno pismo kontrolne do siebie lub kontrahenta raz w miesigcu (test kanatu).

c.4 Rejestr korespondenciji (do prowadzenia na biezgco)

[do nowe / w

uzupetnienia] toku /
zamkniete

c.5 Zasady eskalacji
e [J Pismo z terminem krétszym niz 7 dni — natychmiast do wtasciciela procesu, telefonicznie.

e [1 Pismo od organu (US, ZUS, sad, urzagd gminy) — do osoby merytorycznej w ciggu 24 godzin,
niezaleznie od terminu.

» [J Pismo z zgdaniem zaptaty / wezwanie do zaptaty — do ksiegowosci w ciggu 24 godzin.

[0 Skrzynka nieczynna lub btad logowania — zgtoszenie do wsparcia systemu + wpis w rejestrze +
kontakt z zastepca.

» [J Brak dostepu do skrzynki dtuzej niz [do uzupetnienia] dni — poinformuj kontrahentéw i organy
prowadzgce sprawy, w ktorych oczekujesz pism.

Wz6r d — Notatka o fikcji doreczenia dla pracownikow

d.1 Tresé notatki (do podpisania przez pracownika)
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INFORMACJA O ZASADACH ODBIERANIA KORESPONDENCJI W E-DORECZENIACH

Dotyczy: [imie i nazwisko pracownika], stanowisko [do uzupetnienia], data [do uzupetnienia]
Korespondencja firmowa [nazwa firmy] przychodzi do skrzynki e-Doreczen. Skrzynka jest oficjalnym
kanatem doreczen — takim samym jak list polecony za potwierdzeniem odbioru.

Pismo udostepnione w skrzynce uznaje sie za doreczone po uptywie 14 dni od dnia udostepnienia,
nawet jesli nikt go nie otworzyt. Po tym terminie wszystkie terminy wskazane w pismie biegna tak,
jakby pismo zostato odebrane w dniu doreczenia.

Oznacza to, ze nieodebranie pisma nie chroni firmy ani pracownika — skutki prawne powstajg bez
udziatu cztowieka.

Obowigzki pracownika:

a) sprawdzac¢ skrzynke w dniach [do uzupetnienia, np. poniedziatek i czwartek] i odbieraé pisma,

b) czyta¢ pismo przed potwierdzeniem odbioru,

)
)
c) niezwtocznie przekazywac pisma do [do uzupetnienia] z informacjg o terminie,
d) pobiera¢ pisma i potwierdzenia na dysk firmowy,

)

e) zgtaszac przetozonemu kazdy przypadek braku dostepu do skrzynki.
Zakazane jest potwierdzanie odbioru pisma, ktérego tresci pracownik nie przeczytat, oraz
przekazywanie danych do logowania osobom trzecim.

Skutki naruszenia: odpowiedzialno$¢ porzadkowa zgodnie z przepisami prawa pracy oraz ryzyko
powstania szkody po stronie firmy (np. utrata terminu, przegrany spor, odsetki, grzywna w
postepowaniu).

W razie nieobecnosci pracownika obowigzki przejmuje [do uzupetnienia)]. Przekazanie obowigzkow
obejmuje sprawdzenie skrzynki przed wyjazdem.

Potwierdzam zapoznanie sie z informacjg i przyjecie obowigzkow:

[podpis pracownika], [data]

d.2 Wersja skréocona — do wywieszenia / wystania zespotowi
E-DORECZENIA — 5 ZASAD

Skrzynka = list polecony. Pismo w skrzynce jest sprawg, nie informacjq.

Masz 14 dni. Po 14 dniach pismo jest doreczone — nawet jesli go nie otworzytes.
Nie potwierdzaj odbioru, zanim nie przeczytasz pisma.

Kazde pismo z terminem — natychmiast do [do uzupetnienia] + wpis do kalendarza.

Pobieraj pisma i potwierdzenia na dysk — skrzynka to nie archiwum.

d.3 Checklista wdrozenia notatki

Podpisz notatke z kazdg osobg, ktéra ma dostep do skrzynki.

Dotacz notatke do akt osobowych / dokumentacji wewnetrzne;j.

Powtorz szkolenie przy zmianie osoby obstugujgcej skrzynke.

0
0
e [J Przeprowadz 15-minutowe szkolenie z przejscia przez skrzynke na zywo.
.
0

Odswiez notatke po zmianie numeru telefonu, e-maila lub zakresu petnomocnictw.

Zrodta do weryfikaciji
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» Ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (Dz.U. 2020 poz. 2320, z p6ézn.

zm.) — przepisy o petnomocnictwie do odbioru korespondenciji i o fikcji doreczenia —
https://isap.sejm.gov.pl

« Ustawa — Kodeks pracy (odpowiedzialno$é porzgdkowa pracownika)

« Portal gov.pl, sekcja e-Doreczenia — https://www.gov.pl/web/e-doreczenia

« Serwis systemu e-Doreczenia (ustanawianie petnomocnikéw w skrzynce) —
https://www.edoreczenia.gov.pl

« Baza Adresow Doreczen Elektronicznych — https://www.edoreczenia.gov.pl
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4. Sankcje i FAQ

Odpowiedzi w skrécie

Co grozi za brak ADE?

Brak wpisu nie jest wykroczeniem, ale odcinasz sie
od korespondencji urzedowej i dziatasz na swoja
szkode procesowa.

Fikcja doreczenia — co realnie?

Pismo uznaje sie za doreczone po 14 dniach, terminy
biegna, a Ty nie masz argumentu ,nie wiedziatem".

Czy sa kary pieniezne?

Bezposredniej kary za sam brak ADE ustawa o
doreczeniach elektronicznych nie przewiduje; koszty
pojawiajg sie w skutkach (fikcja doreczenia, utracone
terminy, grzywny w postepowaniu, odsetki).

JDG zatozona przed 1.10.20267

Obowigzek dotyczy jej tak samo — data dotyczy
momentu wejscia obowigzku, nie daty zatozenia firmy.

Jak dlugo dziata ADE?

Bezterminowo, dopoki podmiot istnieje w rejestrze;
wygasa przy wykresleniu.

Zawieszenie dziatalnosci?

ADE nie znika, korespondencja nadal przychodzi,
obowigzek jej pilnowania zostaje.

e-Doreczenia a KSeF?

Dwa rézne systemy; KSeF nie zwalnia z ADE, a ADE nie

zastepuje KSeF.

Odbiér przez petnomocnika?

Tak, ale trzeba ustanowi¢ petnomocnika w systemie, nie
tylko podpisa¢ papier.

Zmiana adresu?

Aktualizujesz wpis w rejestrze; identyfikator ADE

pozostaje ten sam — zmiana danych nie zmienia adresu.

Jak wytgczy¢ / zrezygnowac?

Podmiot objety obowigzkiem nie moze zrezygnowac;
usuniecie wpisu mozliwe po ustaniu obowigzku.

1. Co grozi za brak adresu do doreczen elektronicznych?

Krotka odpowiedz: nikt nie wystawi Ci mandatu za sam brak wpisu w BAE, ale tracisz kanat, ktérym
urzedy i kontrahenci majg obowigzek (lub bedg mieli obowigzek) doreczaé pisma — a to znaczy, ze
pisma i tak Cie ,dogonig", tylko bez Twojej kontroli nad terminem.

Szczegoly:

» Brak ADE nie blokuje dziatalnosci gospodarczej: nie ma zakazu prowadzenia firmy, nie ma

automatycznego wykreslenia z CEIDG.

« Blokuje skuteczne doreczanie w sprawach, w ktérych druga strona ma obowigzek korzysta¢ z

PURDE: pismo trafi do BAE, a jesli nie ma tam Twojego wpisu, doreczenie idzie trybem zastepczym

(adres z rejestru) albo w ogdle nie dochodzi do skutku — z konsekwencjami po Twojej stronie.

« W kontaktach z kontrahentami i bankami coraz cze$ciej ADE jest warunkiem sprawnego obiegu
dokumentow (umowy, wezwania, wypowiedzenia).

* Ryzyko reputacyjne bywa realne: kontrahent, ktéry nie moze doreczyé pisma, traktuje to jako

opdznienie po Twojej stronie.

Co zrobi¢: zt6z wniosek teraz, nie 30 wrzesnia 2026. Kanat: mObywatel (najszybciej), szczegoty w

zakl adani e- ade. nd.
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2. Fikcja doreczenia — jakie sg realne konsekwencje?

Krétka odpowiedz: po 14 dniach od udostepnienia pisma w skrzynce uznaje sie je za doreczone.
Wszystko, co z tego wynika — terminy, obowigzki, kary — biegnie tak, jakbys pismo odebrat osobiscie.

Szczegoly — katalog realnych strat:

Decyzja US/ZUS z terminem odwotania 14 dni odwotanie po terminie — decyzja sie uprawomocnia,
droga to wniosek o przywrécenie terminu (trudny do
wygrania)

Wezwanie do zaptaty / nakaz zaptaty brak reakcji — egzekucja, koszty komornicze, odsetki

Kontrola / wezwanie do przedstawienia dokumentéow niestawienie sie = grzywna w postepowaniu i niekorzystne

ustalenia faktyczne

Pismo od kontrahenta o wypowiedzeniu umowy umowa rozwigzana w terminie z pisma, bez Twojej reakcji
Wezwanie do uzupetienia wniosku (np. w CEIDG, w wniosek pozostawiony bez rozpoznania, sprawa
dotaciji) Jprzepada”

Co zrobic:

» Ustaw przeglady skrzynki co najmniej 2x w tygodniu.
» Prowadz rejestr pism z terminami (wzor y- pi sm nd, wzor c).
* Na urlop wyznacz zastepce z dostepem.

« Traktuj skrzynke jak list polecony, nie jak skrzynke e-mail.

3. Czy sqg kary pieniezne za brak ADE?

Krétka odpowiedz: za sam brak wpisu w BAE — nie ma kary pienieznej przewidzianej wprost w ustawie
o doreczeniach elektronicznych [do weryfikacji co do ewentualnych zmian]. Kary i koszty pojawiajg sie
w skutkach, nie w przyczynie.
Szczegoty:

« Ustawa operuje mechanizmem doreczenia i domnieman, nie taryfg kar za ,brak adresu".

« Kary pieniezne w praktyce: grzywna za niestawiennictwo lub nieprzedstawienie dokumentéow w
postepowaniu, koszty egzekucji, odsetki, koszty postepowania sgdowego, utrata ulg i termindw.

« Niektore przepisy branzowe (podatkowe, celne) wigzg obowigzki informacyjne z posiadaniem ADE
— sprawdz swojg branze [do weryfikacji].

» Odrebna sprawa: jesli podajesz nieprawdziwy ADE albo postugujesz sie cudzym — to juz nie ,brak”,
to wprowadzanie w btad i mozliwe skutki karne lub odpowiedzialno$é za szkode.

Co zrobi¢: nie licz na to, ze ,brak kary" = ,brak problemu". Policz koszt jednego przegranego terminu —
zwykle przewyzsza koszt 20 minut na wniosek w mObywatel.

4. Co z JDG zatozong przed 1.10.20267?

Krétka odpowiedz: obowigzek obejmuje jga w petni od 1.10.2026. Data dotyczy wejscia obowigzku dla
grupy podmiotéw, a nie daty rozpoczecia dziatalno$ci — nie ma ,praw nabytych" dla firm starszych.

Szczegoty:
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* Nie musisz nic robi¢ ,z urzedu" — ADE nie zostanie Ci nadany automatycznie tylko dlatego, ze masz
wpis w CEIDG. Aktywna rejestracja (wniosek + aktywacja skrzynki) lezy po Twojej stronie, z
wyjatkiem nowych wpiséw CEIDG po 1.10.2026.

« Jesli dziatalnos¢ masz zawieszong — wpis w CEIDG nadal istnieje, wiec adres e-Doreczen i
obowigzek pozostaja; skrzynke sprawdzaj takze w okresie zawieszenia.

« Jesli masz kilka wpiséw (np. JDG + wspolnik spotki cywilnej) — sprawdz, dla ktérych podmiotow
ADE juz masz; czesto jest jeden i nie obejmuje drugiego wpisu.

e Termin nie jest ,miekki": po 1.10.2026 pisma urzedowe kierowane do przedsiebiorcow z CEIDG
beda szty kanatem elektronicznym.

Co zrobi¢: zrob audyt 30 minut: 1) sprawdz, czy masz ADE w BAE, 2) jesli nie — wniosek, 3) aktywacja
skrzynki, 4) test odbioru, 5) powiadomienia. Wzory: zakl adani e- ade. nd.

5. Jak dtugo dziata adres do doreczen elektronicznych?

Krétka odpowiedz: bezterminowo — nie ma okresu waznosci ani optat odnowieniowych. ADE jest
zwigzany z podmiotem, a nie z umowa na czas okreslony.

Szczegoly:

« Adres istnieje dopdki podmiot istnieje w rejestrze (CEIDG/KRS) i nie zostanie usuniety z BAE.

« Skrzynka wymaga aktywacji i utrzymywania danych kontaktowych; nieaktywna skrzynka nadal
»dorecza" po 14 dniach.

» Wygaszenie/utrata ADE nastepuje przy wykresleniu podmiotu, przeksztatceniu w inny podmiot
(nowy NIP) albo usunieciu wpisu z BAE [do weryfikacji co do trybu].

* Po zmianie formy prawnej (JDG — sp6tka) masz do czynienia z nowym podmiotem i nowym ADE.

Co zrobi¢: zapisz identyfikator ADE w rejestrze firmowym (nie tylko w gtowie), a dane dostepowe w
menedzerze haset. Przy zmianie formy prawnej — nowa rejestracja.

6. Co z zawieszeniem dziatalnosci?

Krétka odpowiedz: zawieszenie nie usuwa ADE ani nie zwalnia z pilnowania skrzynki. Korespondencja

urzedowa nadal moze przychodzi¢, a fikcja doreczenia dziata tak samo.

Szczegoty:

» Zawieszenie w CEIDG wstrzymuje wykonywanie dziatalnosci, ale wpis przedsigbiorcy istnieje dalej
— a ADE jest przypisany do wpisu.

« W okresie zawieszenia mozesz mie¢ sprawy biezgce (zalegtosci, korekty, kontrole dotyczgce okresu
przed zawieszeniem) — pisma przyjdg do skrzynki.

« Zawieszenie nie zwalnia z obowigzku posiadania ADE [do weryfikacji co do okresu zawieszenial.

« Wznowienie nie wymaga ponownej rejestracji ADE.

Co zrobi¢: w okresie zawieszenia utrzymaj przeglady skrzynki (choéby 1x w tygodniu) albo ustanéw
petnomocnika. Jesli wypadasz z obiegu na kilka miesiecy — petnomocnictwo (wzor a) jest tansze niz
przywracanie termindw.
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7. e-Doreczenia a KSeF — czy to to samo?

Krétka odpowiedz: nie. KSeF to system faktur ustrukturyzowanych, e-Doreczenia to system doreczania
pism. Jeden nie zastepuje drugiego i zaden nie zwalnia z drugiego.

Szczegoty:

Do czego pisma, decyzje, wezwania, umowy, faktury ustrukturyzowane (XML)

oswiadczenia

Kto podmioty publiczne i przedsiebiorcy przedsigbiorcy (harmonogram
wiasny)

Identyfikator ADE AE: PL-. .. NIP, numer KSeF faktury

Obowigzek dla JDG od 1.10.2026 art. 155 i przepisy wprowadzajgce

ustawy o doreczeniach
elektronicznych

Faktura PDF mozna wysta¢ jako dokument przez faktura wystawiona w KSeF nie
e-Doreczenia, jesli nie jestes w KSeF | wymaga wysytki PDF

Co zrobié: nie traktuj wdrozenia KSeF jako ,zatatwienia e-Doreczen”. To dwa osobne projekty: ADE +
skrzynka + procedura przeglagdow to jedno; KSeF to integracja z systemem faktur. Oba majg wiasne
daty i wiasne ryzyka.

8. Czy moge odebraé korespondencje przez petnomocnika?

Krétka odpowiedz: tak — ale muszg by¢ spetnione dwa warunki jednoczesnie: petnomocnictwo (forma
dokumentowa) i ustanowienie peinomocnika w systemie e-Doreczenia. Samo petnomocnictwo na
papierze nie daje dostepu do skrzynki.
Szczegoly:
* Petnomocnikiem moze by¢ biuro rachunkowe, kancelaria, pracownik lub inna osoba — sprawdz, czy
w Twojej sytuacji nie ma ograniczen branzowych [do weryfikacji].
» Ustawienie petnomocnika w skrzynce daje mu wtasny login i $lad dziatan (kto odebrat, kiedy) — to
przewaga nad wspoélnym hastem.

o Zakres petnomocnictwa: wglad / odbiér i potwierdzanie / wysytka. Ustala sie go w petnomocnictwie i
w uprawnieniach w systemie.

* Petnomocnictwo nie zwalnia Cie z obowigzku posiadania ADE ani z odpowiedzialnosci za terminy.

« Pamietaj o RODO: petnomocnik widzi korespondencje z danymi osobowymi — potrzebna umowa
powierzenia.

¢ Petnomocnictwo musi by¢ aktualne: po zakohczeniu wspotpracy odbierz uprawnienia w systemie w
dniu rozstania, nie ,kiedys".
Co zrobi¢: uzyj wzoru a z wzor y- pi sm md i wykonaj kroki z sekcji a.2 (ustanowienie w systemie + test +
wpis do rejestru dostepow).

9. Co, jesli zmienie adres?

Krotka odpowiedz: zmiana adresu dziatalnosci (wpis w CEIDG/KRS) nie jest tym samym co zmiana
ADE. Identyfikator AE: PL- . . . nie jest adresem pocztowym — co do zasady nie zmienia sie przy zmianie
adresu [do weryfikacji co do przypadkow szczegdlnychl].
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Szczegoty:
» Aktualizujesz dane we wpisie (CEIDG online / KRS) — to obowigzek niezalezny od e-Doreczen.
« ldentyfikator ADE pozostaje ten sam, bo jest przypisany do podmiotu, nie do lokalu.
» Zmieniajg sie natomiast dane, ktére podajesz w pismach (siedziba, adres do korespondencji) —
popraw stopke pism i wzory umow.
* Nowy numer NIP / nowy podmiot (np. przeksztatcenie JDG w sp6tke) = nowy ADE; stary nie
.przechodzi".

« Jesli masz osobny ADE prywatny — zmiana adresu zamieszkania nie usuwa ADE, ale zaktualizuj
dane kontaktowe do powiadomieh.

Co zrobi¢: po kazdej zmianie adresu: 1) zmiana wpisu w rejestrze, 2) sprawdzenie, ze BAE pokazuje
aktualne dane, 3) aktualizacja stopki pism i danych dla kontrahentdw, 4) test wysyiki do siebie.

10. Jak wytaczyé€ / zrezygnowac z ADE?

Krétka odpowiedz: jesli podlegasz obowigzkowi — nie mozesz zrezygnowacé. Usuniecie wpisu z BAE
jest mozliwe dopiero po ustaniu obowigzku, czyli po wykresleniu podmiotu z rejestru [do weryfikacji co
do trybu i podstawy].
Szczegoty:
< Nie ma opcji ,wytgcz e-Doreczenia" jak powiadomien w aplikacji. Kanat jest ustawowy.
* Mozliwe warianty po ustaniu obowigzku: wniosek o usunigcie wpisu z BAE / dezaktywacja skrzynki,
zwykle przy wykresleniu z CEIDG lub KRS.

< Odrebne od rezygnaciji: zaprzestanie korzystania ze skrzynki przy zachowaniu wpisu — to najgorszy
wariant, bo fikcja doreczenia dziata dalej, a Ty nie czytasz.

« Jesli chcesz ograniczy¢ ,hatas" korespondencyjny, nie wytgczaj ADE — ustanow petnomocnika i
uporzadkuj procedure (wzory a i c).
Co zrobic: jesli konczysz dziatalnos¢, zatatw formalnosci w kolejnosci: 1) sprawdz, czy nie ma spraw w
toku (US, ZUS, sady) — pisma mogg przyjs¢ takze po wykresleniu, 2) zamknij zobowigzania, 3) dopiero
potem wykreslenie i usuniecie ADE, 4) zachowaj archiwum pism i potwierdzen.

Terminy, ktore trzeba zna¢

10.12.2023 obowigzek ADE dla zawodoéw zaufania publicznego

1.01.2025 obowigzek ADE dla podmiotéw z KRS
1.10.2026 obowigzek ADE dla podmiotéw z CEIDG (JDG i inni)
14 dni fikcja doreczenia pisma nieodebranego ze skrzynki

Zrodta do weryfikacji
» Ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (Dz.U. 2020 poz. 2320, z p6zn.
zm.) — art. 155 (harmonogram), przepisy o doreczeniu i fikcji doreczenia — https://isap.sejm.gov.pl
» Portal gov.pl, sekcja e-Doreczenia — https://www.gov.pl/web/e-doreczenia

» Serwis systemu e-Doreczenia (obstuga skrzynki, petnomocnicy) — https://www.edoreczenia.gov.pl
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» Baza Adreséw Doreczen Elektronicznych — https://www.edoreczenia.gov.pl

* Przepisy o KSeF (ustawa o VAT, rozdziat o KSeF) i komunikaty Ministerstwa Finansow — aktualny
harmonogram wdrozenia

» Ustawa o CEIDG i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy (wpis, zmiana, zawieszenie, wykreslenie)
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