INSTRUKCJA DLA PRZEDSIEBIORCY

Jak zatozy¢ i aktywowac firmowy adres do e-Doreczen (ADE)
- krok po kroku

Masz jednoosobowag dziatalnos¢ gospodarczg wpisang do CEIDG? Ta instrukcja
przeprowadzi Cie przez caty proces: od sprawdzenia, czy masz juz
e-Doreczenia, az do aktywacji firmowej skrzynki.

Instrukcja dotyczy przedsiebiorcow wpisanych do CEIDG, ktérzy chcag korzystaé

z publicznej ustugi e-Doreczen poprzez Biznes.gov.pl. Jesli korzystasz z
kwalifikowanego dostawcy komercyjnego (KDU), przeczytaj informacje na koncu
instrukcji.

ZANIM ZACZNIESZ
Cotojest ADE?

ADE to adres do doreczen elektronicznych. Jest to specjalny adres przypisany do
Twojej firmy, stuzgcy m.in. do bezpiecznej elektronicznej korespondenciji z urzedami.

ADE nie jest zwyktym adresem e-mail. Moze wygladac¢ na przyktad tak: AE:PL-12345-
67890-ABCDE-12

Co to jest BAE?

BAE to Baza Adresow Elektronicznych - panstwowy rejestr adreséw do e-Doreczen.
Jezeli korzystasz z publicznej ustugi e-Doreczen, samo ztozenie wniosku nie wystarczy.
Twoim celem jest: WNIOSEK -> UTWORZENIE ADE -> AKTYWACJA SKRZYNKI -> WPIS
ADE DO BAE

Dopiero wtedy caty proces jest zakonczony.

KROK 1

Sprawdz, czy Twoja firma juz ma ADE

Nie zaczynaj od sktadania nowego wniosku. Najpierw sprawdz, czy Twoja firma nie ma
juz aktywnego adresu do e-Doreczen.

[1Wejdz na strone Biznes.gov.pl.
[ Otwoérz Wyszukiwarke firm.

I Whpisz NIP swojej firmy.



[ Otworz dane swojej dziatalnosci.
1 Sprawdz, czy widnieje tam adres do doreczen elektronicznych.
Jesli widzisz firmowy ADE

Nie zaktadaj nowego adresu. Jesli korzystasz z publicznej ustugi e-Doreczen, przejdz do
Kroku 7 - Sprawdz, czy wszystko dziata. Jesli firmowy ADE zatozytes$ u kwalifikowanego
dostawcy komercyjnego (KDU), skrzynke obstugujesz w systemie tego dostawcy i dalsze
kroki dotyczgce aktywacji na Biznes.gov.pl Cie nie dotycza.

Jesli nie widzisz ADE

Zaloguj sie jeszcze do Konta Przedsiebiorcy na Biznes.gov.pl. Wejdz do sekcji:
e-Doreczenia i sprawdz, czy nie masz juz utworzonej skrzynki, ktéra czeka tylko na

aktywacje.

Jesli widzisz nieaktywng skrzynke

Nie sktadaj nowego wniosku. Przejdz do Kroku 6 - Aktywuj skrzynke.
Jesli nie masz ani ADE, ani skrzynki oczekujgcej na aktywacje

Przejdz do kolejnego kroku.

KROK 2

Przygotuj to, czego bedziesz potrzebowaé

Przygotuj:

O Profil Zaufany, e-dowdd albo podpis kwalifikowany - do podpisania wniosku.

[ Adres e-mail, ktory naprawde regularnie sprawdzasz.

[1Dostep do swojego Konta Przedsiebiorcy na Biznes.gov.pl.

1 Dane administratora skrzynki - tylko jesli chcesz wyznaczy¢ inng osobe do jej obstugi.
Wazne

Jezeli prowadzisz jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza, nie musisz wyznaczaé
administratora skrzynki. Mozesz samodzielnie zarzadza¢ swojg skrzynka e-Doreczen.

KROK 3
Zt6z wniosek o firmowy ADE

[1Wejdz na Biznes.gov.pl.



[1Zaloguj sie do Konta Przedsiebiorcy.

1 Wybierz ustuge dotyczgca zatozenia adresu do e-Doreczen dla przedsiebiorcy.
[J Rozpocznij wypetnianie wniosku.

[ Sprawdz dane pobrane przez system.

U1 Uzupetnij wymagane informacje.

1 Podaj aktualny adres e-mail.
Wazne

Jezeli masz juz prywatny adres do e-Doreczen jako osoba fizyczna, nie uzywaj go jako
adresu swojej firmy. Prywatny ADE i firmowy ADE to dwa rézne adresy. Dla dziatalnosci
gospodarczej potrzebujesz firmowego ADE.

KROK 4

Sprawdz i podpisz wniosek

Przed wystaniem wniosku jeszcze raz sprawdz wszystkie dane:
[1swoje dane,

1 dane firmy,

[0 adres e-mail,

[J dane administratora - jesli go wyznaczytes.

Nastepnie podpisz wniosek elektronicznie. Mozesz uzy¢:
U Profilu Zaufanego,

[0 e-dowodu,

I kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

Po podpisaniu:

CIwyslij wniosek,

1 zachowaj potwierdzenie wystania.




KROK 5

Poczekaj na informacje o utworzeniu ADE

Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku otrzymasz informacje na adres e-mail podany we
whniosku.

1 Sprawdz skrzynke odbiorcza.
[0 Sprawdz rowniez folder SPAM.

Uwaga

Otrzymanie informacji, ze ADE zostat utworzony, nie oznacza jeszcze, ze caty proces
jest zakonczony. Musisz jeszcze aktywowac skrzynke.

Popetnites btad we wniosku?

Nie sktadaj od razu drugiego wniosku. Najpierw sprawdz status pierwszego wniosku.
Jezeli zostanie odrzucony, sprawdz przyczyne odrzucenia i dopiero wtedy zt6z poprawny
whniosek.

KROK 6

AKTYWUJ SKRZYNKE

To najwazniejszy etap catego procesu. Po otrzymaniu informacji o utworzeniu ADE:
[1Zaloguj sie do Konta Przedsiebiorcy na Biznes.gov.pl.

[0Wejdz do sekcji e-Doreczenia.

LI Wybierz skrzynke swojej firmy.

LI Wybierz opcje Aktywuj.

1 Podaj adres e-mail do powiadomien.

[1Zapoznaj sie z regulaminem.

U Kliknij Aktywuj skrzynke.

Po prawidtowej aktywacji otrzymasz potwierdzenie.

Co dzieje sie po aktywacji?

Twoj firmowy ADE zostaje aktywowany. W przypadku publicznej ustugi adres zostaje
wpisany do Bazy Adresow Elektronicznych - BAE. Od tego momentu mozesz korzystaé
z firmowej skrzynki e-Doreczen.




KROK 7

Sprawdz, czy wszystko dziata

Nie koncz jeszcze pracy. Zréb ostatnig kontrole.

[1Zaloguj sie do Konta Przedsigebiorcy.

O Wejdz do sekcji e-Doreczenia.

I Sprawdz, czy mozesz otworzyc¢ skrzynke swojej firmy.

[0 Sprawdz swoj firmowy ADE.

OWejdz ponownie do Wyszukiwarki firm na Biznes.gov.pl.

L Wyszukaj swojg firme po NIP.

I Sprawdz, czy adres do e-Doreczen jest widoczny przy danych firmy.

Jezeli tak - proces zostat zakonczony.

KROK 8

Ustaw powiadomienia i zasady sprawdzania skrzynki

Samo uruchomienie skrzynki nie wystarczy. Od tej chwili trzeba jg regularnie
kontrolowac.

Sprawdz:

[ czy adres e-mail do powiadomien jest prawidtowy,
[Iczy jest to adres, ktory regularnie sprawdzasz,
[1kto bedzie kontrolowat skrzynke,

[ljak czesto skrzynka bedzie sprawdzana,

[1kto zrobi to podczas Twojego urlopu lub choroby,
O komu bedziesz przekazywaé wazne pisma.

Dobrym rozwigzaniem jest ustalenie dwdch statych dni w tygodniu na kontrolowanie
e-Doreczen.




BARDZO WAZNE

Nieodebrana wiadomosc¢ tez moze wywotaé skutki prawne

Jezeli urzad lub inny podmiot publiczny wysle pismo na Twaj firmowy ADE, nie zaktadaj:
»Nie otworzytem wiadomosci, wiec niczego mi nie doreczono”.

Jezeli nie odbierzesz wiadomosci wczesniej, zostanie ona uznana za doreczona
nastepnego dnia po uptywie 14 dni od dnia jej wptyniecia na Twdj ADE. Nawet jesli jej
nie otworzytes. Dlatego:

[ regularnie sprawdzaj skrzynke e-Doreczen,
(I nie ignoruj powiadomien e-mail,

[ nie odktadaj otwierania pism z urzedu.

JAKI TERMIN DOTYCZY TWOJEJ FIRMY?
Firma wpisana do CEIDG od 1 stycznia 2025 .

Obowigzek zwigzany z e-Doreczeniami powstaje juz przy rejestracji dziatalnosci.

Firma wpisana do CEIDG do 31 grudnia 2024 r., ktéra po 30 czerwca
2025 r. dokonywata zmiany wpisu

Obowigzek zwigzany z ADE powstat juz przy dokonywaniu tej zmiany. Dotyczy to miedzy
innymi niektérych aktualizacji danych, a takze zawieszenia lub wznowienia dziatalnosci.

Firma wpisana do CEIDG do 31 grudnia 2024 r., ktéra nie zostata
objeta obowigzkiem wczesniegj

Najpo6zniej do 30 wrzesnia 2026 r. Twoj firmowy ADE musi byé wpisany do Bazy
Adresoéw Elektronicznych - BAE.

Jezeli korzystasz z publicznej ustugi e-Doreczen, oznacza to, ze przed tym terminem nie
wystarczy samo ztozenie wniosku. Utworzong skrzynke trzeba jeszcze aktywowaé.

KONCOWA LISTA KONTROLNA

Zaznacz wszystkie pola.
I Sprawdzitem, czy moja firma ma juz ADE.
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1 Mam firmowy, a nie tylko prywatny ADE.

L Whniosek zostat prawidtowo wystany i podpisany.

1 ADE zostat utworzony.

1 Skrzynka zostata AKTYWOWANA.

U Firmowy ADE zostat wpisany do BAE.

[0 Moge zalogowac sie do swojej skrzynki e-Doreczen.

L1 ADE jest widoczny przy danych mojej firmy.

[0 Mam ustawiony aktualny adres e-mail do powiadomien.
1 Wiem, kto bedzie regularnie sprawdzat skrzynke.

1 Wiem, ze nieotwarcie pisma nie chroni mnie przed skutkami jego doreczenia.

ZAPAMIETAJ 4 RZECZY

1. Najpierw sprawdz, czy juz masz ADE.
2. Jesli nie masz - zt6z wniosek.
3. Po utworzeniu ADE koniecznie AKTYWUJ skrzynke.

4. Po aktywacji regularnie sprawdzaj e-Doreczenia.

Najczestszy btad przedsiebiorcy
»Ztozytem wniosek, wiec wszystko jest zatatwione.”

Nie. Prawidtowa kolejnos¢ to: WNIOSEK -> UTWORZENIE ADE -> AKTYWACJA
SKRZYNKI -> WPIS ADE DO BAE -> GOTOWE

Instrukcja dotyczy przedsiebiorcow wpisanych do CEIDG, ktérzy korzystaja

z publicznej ustugi e-Doreczen poprzez Biznes.gov.pl. Przedsiebiorca moze réwniez
skorzystac¢ z kwalifikowanego dostawcy komercyjnego (KDU). Jesli wybiera KDU

przy rejestracji albo zmianie wpisu w CEIDG, najpierw zaktada firmowy ADE u

wybranego dostawcy, a nastepnie wskazuje otrzymany adres we wniosku CEIDG.
Skrzynke obstuguje wtedy w systemie tego dostawcy, a nie poprzez Biznes.gov.pl.

Stan informaciji: 31 sierpnia 2026 r.

Materiat ma charakter informacyjny i zostat przygotowany na podstawie aktualnych

zasad dotyczgcych e-Doreczen.



