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1 Wprowadzenie

Niniejsza instrukcja stanowi pomoc dl a udkyt kowni k- w k
r-wnieU Podwmcod!l & Publicznych w zakresie konfiguracj

Zakgadkaomitea Podmi ot u Pu b lwitrzechremgpch: odbywa si A

1. ZagoUenie konta dla Podmiotu Publicznego (PP) na

2. ZgoUeni e w nMinisterktwa Cgfryzacji (MC) o nadani e uprawni e® Po
Publicznemu do Swiadczenia usgug na platformie ePl

3. Nadani e wupreea@i PEdId mi ot owi Publ i ;2 rae nmuus platigrmi®vai adc z e
ePUAP (wraz z nadaniemupr awni e instynstpi upebbdamymdnk @nc i
Skrytka i Skrzynka ESP)

4. Konfiguracja konta Podmiotu Publicznego

W instrukcjipr zedst awi one sN nastiapuj Nc ez uprawnleiiamipnstgtucie s u z a § ¢
publicznej:

%O20SyAS
wniosku i

%l 020SyA S nadanie Konfiguracja
konta dZLIN} 6y A Z F konta
podmiotu
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2 : AECAAAT OA UDIETT GA EEA

Aby uOyt kowni k m- gg W pegniePUAPoporinientwal pizer wgsepmikol ej
k ontuano UZ a §véo @ e rziad olg o nia a skerzyssaniei z jabo

np.

zarejestrowal syster

wszystkich funkcjonalnoSci uzyskania Pspmiwi | u Zau:

przez Internet.

Krok 1.

Aby rozpoczNi proces zakgadannal ekdoyntwae jrSd mmlaa tsftorraom e
http://epuap.govpla nastfipni e na st rZamied egdll (Rysenpkil)iy br a i
Rysunek 1.Stronag § - wna ePUAP
Iepunpg B -E]Zalogujsie /Zarejestruj sig < 1
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1  ZALOZ KONTO

Wypetnij krotki formularz rejestracyjny i zat6z konto
na ePUAP. Potrzebne s3 do tego dane
kontaktowe oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta
ePUAP jako skrytki elektronicznej do odbierania
korespondencji urzedowej. Wnoszac podanie lub
wniosek do urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako
elektroniczny adres zwrotny. Powiadomienia
ofrzymasz réwniez na wskazany adres email.

Zarejestruj si¢ >

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Twoj darmowy, mobilny podpis
elektroniczny do kontaktu z administracja. Zaloguj
sie na konto ePUAP i zi6z wniosek o potwierdzenie
Profilu Zaufanego. Udaj sie do najblizszego urzedu
z dowodem osobistym lub paszportem. Profil
Zaufany trzeba przediuzy¢ raz na 3 lata. Jesli
posiadasz podpis elektroniczny (certyfikat
kwalifikowany) mozesz potwierdzi¢ Swoj Profil
Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z domu.
Uzywaj Profilu Zaufanego do elektronicznego
wnoszenia podan i wnioskéw do urzedow.
Autoryzacja czynnosci odbywa sig przy uzyciu
kodéw SMS.

Znajdz punkt potwierdzajgcy >

Zobacz jak dziata ePUAP ‘

3  ZALATWIAJ SPRAWY PRZEZ
INTERNET

Juz ponad 1 min 0s6b korzysta z ustug ePUAP.
Mozesz odbiera¢ i wysyta¢ urzedowag
korespondencje elektronicznie. Kazda wysytka i
odbior sa potwierdzane Urzedowym
Poswiadczeniem Odbioru, kiore jest rownowazne
z elektronicznym ‘awizo’. Jezeli dany urzad nie ma
konkretnej ustugi to zawsze mozesz wystac tzw.
pismo ogoine z zatacznikiem (np. skan optaty).
Kazdy urzad jest zobowigazany do posiadania
Elektronicznej Skrzynki Podawczej. Profil
Zaufany stuzy réwniez do logowania do innych
systemow elektronicznej administracji.

Zobacz katalog spraw >

INNOWACYINA
GOSPODARKA

MR DOWA STRATEGIL SPO) \I;_,"‘IJLI

“eruArA

UNIA EUROPEISKA
EURQPEISKI FUNDUSE

ROTWOIU REGIONALNEGD

Centralny Oérodek Informatyki ul. Suwak 3, 02-676 Warszawa tel: 22 250 28 83 mail: coi@coi.gov.pl | www.coi.gov.pl



pr cUROPESSI FONDUS?
INNOWACYINA edUAPHA
GOS PODARKA ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Z a k § a d&anta podmiotu publicznegod ak zago Uyl kont o

Krok 2.

PowybraniuZ ar ej est yj ksiwhi k zostanie przeniesiony do

f or mi
powi nien wprowadzil darfRysutek?2).p - |

obligatoryjnych
Rysunek 2. Zakgadani e

Ie pu n p E « Wirgé do strony gidwnej

kont a

z Wypegdgni j p ol a [blicznego »
zakgadani a kol

C
Pierwsze imig * !

Nazwisko *
Legin = Przy jego pomocy bedziess logowad sie do ePUAP
Hasfo = Co najmniej: 2 duze litery, 3 mate litery, 2 oyfry, 2 znaki specjalne
E-mail * g ten adres bedziesz otrzymywac powiadomienia
Powtorz e-mail * ymagane, aby mac przypomniec hasto na maila
Mumer PESEL * Keonieczny do wenyfikag)i Twojej tozsamosci

Nr telefonu = + | 43 Potrzebny do autoryzowania zatatwianych spraw SMSem

3 ) |:| Zapoznatem sig 2 zakresem i warunkami korzystania z ePUAP | wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych esobowych

|lez6 7x

Wpisz tekst widoczny na obrazie

Zarejestruj sie Generuj nowy obraz
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UOyt kowni k:

1. powi ni en pr awi d@dresce-maid(enfa ntieorwaddres bfidzie ot

=2 =

powi adomi enia, a takUe przypomnienie | oginu i

2. moUe wybral sSpos - b ponoogcoMeasngiatho certgfikatu

kwalifikowanego

Pole 'Login'powi nno zawieral odeB8odwolROnegnjahsat
diakrytycznych, tzn. N, Ispecjanych @p.! @&# %. 2, {5
z wyj Nt ki eA i RadekKldgin'di e mo Un a .eZdrgjastmowamy 'Login’

nie moUe byi wuUyty ponownie w systemie.
moUl i woSci zarejestrowania konta o tym s;:
Pole' haspjoohi nno zawi eral co naj mniej 9 znal

DUt E LITERY, 2 cyfry, 2 znaki specjalne 1
&lAl
U U kotwvnik po zarejestrowaniu konta moUe w dowol nym moBS@nesi

logowaniaz hasgda na cer tzy fciekatyfii kad wr otan ihea s §

W przypadku poprawnePFSEL®wy pegmi ant ampolyazn
o Profil Zaufany dla tego uUytkowni ka.

potwierdzaj Nce zgoUenie wniosku o Profil
Uwaga!

Po zgoUeniu wniosku nal eUyProfilsZalfany w ijednymp o
Punktt- w Pot wi erdzaB®NgchNi(@pamo®@na odnal eBfiN
Nie moUna odnal e¥Fi )FfrAly aurodiwbrgiaknim-.gg p ¢

niezbndne bndzie okazanie dowodu osobi st ¢

3. PrzedUegmijem konta uldptkaewmpicguamris it ak Ue

zgodi na przetwarzanie danych mladapwyalagpmpr z

s i n zakresem i warunkami korzystania z ePUAP i wyraUam

przetwarzanie moich danych osobowych [3].

wyrazi

zgodn
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Krok 3.

UOyt kowni k powinien potwierdzil wprowadzone dane i
przyciskuZ ar e j e s {41 (Rysuneki3)i
Rysunek3. Zakgdgadanie kont a

Iepunp E « Viroeé do strony gtownej ZatéE profil dia firmy, instytucji lub podmiotu publicznego »

Pierwsze imig *

Mazwisko =

Login = Przy jego pomocy bedziesz logowad sie do ePUAP
Hasfo = Co najmniej: 2 duze litery, 2 mate litery, 2 oyfry, 2 znaki specjalne
E-mail * Ma ten adres bedriesz otrzymywad powiadomienia
Powtdrz e-mail = Wymagane, aby méc przypomnied hastc na maila
Mumer PESEL = Konieczny do wernyfikacji Twojej tossamodci
Nr telefonu = + 48 Potrzebny do autoryrowsania zatatwianych spraw SMSem
3 > D Zapoznatem sig z zakresem i warunkami korzystania z ePUAP | wyraZam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
lez6 Zx

Wpisz tekst widoczny na obrazie

4 > Zarejestruj sig Generuj nowy obraz
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Krok 4.
JeSli uUyddkoawans kr ej est rmic i w kdan yac hNznep Slponuy © po
wybraniu Zar e e s tsystern przemie$ie zal ogowanego uUytkownika na forn
numerut el ef onu. Na wpisany wczeSniej kmukodw pesedonucuNg
znak - w, wpiasl @ Wwywymagane pole [1] (Rysunek 4) i  wWasyfileuj [2] (Rysunek 4).
UUOyt kowni k moUe takUe pominNIi t i PoopreitERygunek4) jednakz e z wyb
W-wczas nie zostanie zweryfikowana poprawnoSi numer u
mogN nie dotrzel do wgaSciwego adresata. Po potwier

uUyt kowni ka na sRumktiu wyestzwikearnd zaj Nc e g o

.2 UOytkowni k powinien potwierdzil sw-j num
- Ue podany wczeSniej numer jest poprawny,

wgaSci wego adresat a.

Rysunek 4 Potwierdzenie numeru telefonu

Ie pU n p « Wroc¢ do strony glownej Zaléz profil dla firmy, instytuciji lub pedmiotu publicznego »

weryfikacja numeru telefonu

Kod nr 1 zostatwastany na numer

Przepisz ponize) kod z SMSa.

Kol < 1

Wendfikuj | Pomin < 2
“C—

Krok 5.

PowybraniuZar ej esubJyjf keswhi k zostaje automatycznie zal ogow
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Rysunek 5 . Wraz z zagdgoUeni em kont Skrzynkay-tMoja Bkraykka. Wi t wor z-

gromadzone sN dokumenty kt-re uUytkownik od

skrzynce
przechowuje pob

takUe kopeetwobmonych pism. Skrzynka

przechodzenie do innych utworzonych skrzynek.
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Z a k § a d¢anta podmiotu publicznegoJd a k

uUyt kowni k

Wy SOKI KONTRAST

zagoUeniem k

n uUOyt kowni kowi

t wor z

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1  ZALOZ KONTO

Wypetnij krotki formularz rejestracyjny | zatoz
konto na ePUAP. Potrzebne s3 do tego dane
kontaktowe oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta
ePUAP jako skrytki elektronicznej do odbierania
korespondendii urzedowej. Wnoszac podanie
lub wniosek do urzedu wskaz adres shrytki
ePUAF jako elektroniczny adres zwrotny.
Powiadomienia ctrzymasz rowniez na wskazany
adres email.

Zarejestruj sig 3

Kz Wtymmi ej scu

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Twdj darmowy. mobilny podpis
elektroniczny do kontaktu z administracig.
Zaloguj sie na konte ePUAP | zto: wniosek o
potwierdzenie Profilu Zaufanege. Udaj sie do
najblizszego urzedu z dowodem osobistym lub
paszportem. Profil Zaufany trzeba przediuzyc
raz na 3 lata. Jesli posiadasz podpis
elektroniczny (certyfikat kwalifikowany) mozesz
potwierdzic Swaj Profil Zaufany samedzielnie
bez wychodzenia z domu. Uzywaj Profilu
Zaufanego do elekronicznege wnoszenia
podan | wnioskow do urzedow. Autoryzacia
czynnosc odbywsa sie przy uyciu kodow SMS.

zZznajdziesz

Pot wi erdzaj Ncych

ol -

Reodzineg 500+

podany

"
‘ i informuj Nce

MNajnowsze ustugi

przy

Majnowsze ustugi centralne Rodzina

Dokumenty tozsamesc

Wyvbony

Wybory

Zadaj pytanie/Zgtos uwage

B ==

Skrzynka

IMOC 0 ePU

0 Sprawy obywatelskie

UNIA EUROPEJSKA S
EUROPEJSKI FUNDUSZ * *
ROZWOJU REGIONALNEGO Mk

zagoUOyl

Dostepnosé English

P ki v

Dane zalogowanego

uOvt kowni k a.

Zobace jak dziata ePUAP e

a3  ZALATWIAJ SPRAWY PRZEZ
INTERNET

Juz ponad 1 min osdb korzysta = ustug ePUAP.
Mozesz cdbierad | wysytad urzedows
korespondencie elektronicznie. Kazda wysytka i
cdbicr sa potwierdzane Urzedowym
Poswiadczeniem Odbioru, ktore jest
réwnowaine z elekronicznym ‘awizo’. Jezeli
dany urzad nie ma konkretnej ustugi to zawsze
maozesz wystac tzw. pismo ogélne z
zatacznikiem (np. skan optaty). Kazdy urzad jest
zobowigzany do posiadania Elektronicznej
Skrzynki Podawczej. Profil Zeufany stuzy
rowniez do logowania do innych systemow
elektronicznej administracji.

Zobacz katalog spraw [

ww Znajdz urzad

. Przedsiebiorczosc

Dziatalnosd

Zerwolenia i koncesje

Przyrzady pomiarocwe

tz adkeg ®dnanm il u zloe h ajpewiadoymiergea

o tym, ele¢ r oWy gpatfosmeatdBUAR.a@raeg o U

kont o

konta nie jest jednoznaczne z posiadaniem Profilu Zaufanego.

Profil Zaufany jest to odpowiednik bezpiecznego podpisu elektronicznego,tobezp at na
t o Us yamkoStakiachwa é mekt sbnaciN.

met od

potwierdzani a Wyakfany zy st uj N

spkoadr age, d
udan

obywat el mo Ue zagaswi &cysjpreawg n pa.d miwmonsozjeand, e

elektronicznN bez koniieac zsnioiS cdio ousrozbiidsut.e g o
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JeSli uUytkowni k p o pESElwpoiceas rejgspaejijkontag syspem lawomatycznie
zgoUy g wraosek o RrafibZaufany. Je 8BV i kowni k tego polawodgrasJefestrgcji,

topozal ogowani u na swodlgi kownt osemoBeProfil Zaufany.
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3 : AECAAAT EA ETTOA 01 AIET OO 00OATI EAUT AC
Konto Podmiotu Publ i cznego pOwit kbwni kagoWyiry jest iaprawnio
danej Instytucji Publicznej. Pr oces zak@gadania konta dla Podmiotu Pub
krokach:

1 ZagoUenie konta UUytkownika

1 ZagoUeni elapadmibtu Publicznego

31 Zakgadani e podmiotu w oparciu o Sgowni k Pc
Dla zakgadania @odmisatyu udijl i p uubdl oi sctziinpynciho n g o s gaogwn i k P
Publicznych. Dostnpny | est o0 nchraejegiro REGON iwtrzgmywlaayn y ch  p o
przez Gg-wny Ur zANas @SazEnpyrewagycdn sygtemu ePUAP i jest odpowiednio

aktualizowany.

Krok 1.
Aby rozpoczNi proces utwoo zeri &c ino wetg/epsigpmadvmpiiiot u p
zalogowaniu sinydawydysatl § mymasaligthw-er z profil firmy 1 ukt
[1] (Rysunek 6).
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podmi ot u

WY 50K KONTRAST

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

zagoUOyl

kont o

English

- Moja —
ﬂ = Skrzynka =

#4,  Zarzadzanie kontem
POMOC 0 ePUAP

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

W kolejnym krokuot wi er a
7).

1  ZALOZ KONTO

Wypetnij krotki formularz rejestracyjny | zatez
konto na ePUAF. Potrzebne sa do tego dane
kontaktowe oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta
ePUAP jsko shrytki elektronicznej do cdbierania
korespondengji urzedowej. Wnoszac podanie
lub wnicsek do urzedu wskaz adres shrytki
ePUAP jsko elektroniczny adres zwrotny.
Powiadomienia ctrzymasz réwniez na wskazany
adres email.

Zarejestruj sig >

Krok 2.

S

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Twaj darmowy, mobilny podpis
elektroniczny do kontaktu z administracia,
Zaloguj sie na konto ePUAF i 162 wniosek o
potwierdzenie Profilu Zsufanege. Udaj sie do
najblizszege urzedu z dowodem oscbistym lub
paszportem. Profil Zaufany trzeba przediuzye
raz na 3 lata. Jesli posiadasz podpis
elektroniczny {certyfikat kwalifisowany) mozesz
potwierdzié Swaj Profil Zaufany samodziginie
bez wychodzenia z domu. Uzywaj Profilu
Zaufanego do elektronicznego wnoszenia
podan | wnicskow do urzedow. Autoryzacia
czynnosci odbywa sie przy uzyciu kedow SMS.

in formatka

do

Moje profile zaufane (pz.gow.pl)

Zmien podmiot

Zarzadzanie Logowaniem
(pz.gov.pl}

Utworz profil firmy lub instytucji

2
Rejestr Zdarzen
Juz po
Moze
korespo E- Wyloguj sie

Poswiadczeniem Odbioru, ktore jest
réwnowsazne z elektronicznym "awizo’. Jezeli
dany urzad nie ma konkretnej ustugi to zawsze
mozesz wystat tzw. pismo ogoélne z
zatacznikiem {np. skan optaty). Kezdy urzad jest
zobowigzany do posiadania Elekironicznej
Skrzynki Podawczej. Profil Zaufany stuzy
rowniez do logowania do innych systemaw
elektronicznej administracji.

Zobacz katalog spraw .

znatiugjdochanizacja(Rysumek e g o
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Z a k § a &anta podmiotu publicznegoJ ak zago Uyl konto

Rysunek 7. Zak@gadanie podmiotu

. STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA Zadaj pytanie Dostepnosc English

Ie p U n p B [~ T ;ZTvZf:ku v

tomaszkowalski

n KATALOG $ . . »
Opcja dedykowana dla instytuciji

publicznych | Tryb eayey

Zarzadzanie kontem UJtwarz nowy profil

Historia logowania ) )
1 Woybierz typ konta i forme prawng

Utwérz nowy profil
dla firmy lub instytucji

Hﬁn l“' 4 é

Uprawnienia Firma Instytucja Podmiot publiczny

Dane podmiotu publicznego:

Wpisz numer i pobierz dane z bazy danych REGON.

Numer REGON podmiotu
Pobierz dane z REGON

W pierwszej kolejmgpckonaberdyvimMiiaiut wor zyli podmiot «
publicznej nal eUy wWgdmioga publicznyz ®ysunék 7)o Pa \vybraniu tej opcji
prezentowana jest formatka z polem REGON [1] or a z informacjchodidN damej esot

udostfApnionego przez GUS (sgownika SPP).

Wprzypadku niebrawekgmwhetnych danych poc
zwr -cil sifn do GUS z proSbN o wuaktualnie
nal ey ponownie wpisal numer REGON, now

widoczniewZ ar zNdzani.u kont em

Krok 3.
Po wpisaniu numeru REGONnal eUy uzupednil |jeszczeStananisko [Wy magane,
Identyfikator podmiotu [2] or az zaakcept owaNi nireejgsudyami m.Swi adczan

zapoznageimham Regul aminem el ektronicznej Pl atformy U

INNOWACYINA UNIA EUROPEISKA
GOSPODARKA @22UAPH ool DS
MARCDOWA STRATEGIA SPOMNDACH
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Z a k § a d&anta podmiotu publicznegod ak zago Uyl kont o

akceptujn go i zobowi Nzuj e[35WBeludapisahi@dpmychmraz edtyr k¢ ¢ & miNa
Zag-0 profil p o d niil] 6Rysunelp8).b 1l i cznego
Rysunek 8. Formatka dla SPP

epl ’np Cn Tomasz
B = NG Kowalski v

tomaszkowalski
n KATALOG SPRAW POMOC O ePUAP KONTAKT

2 Zarzadzanie kontem Utwérz nowy profil

®  Historia logowania ) .
1  Wybierz typ konta i forme prawna

<x Utwérz nowy profil
dia firmy lub instytucii

(=N w2 -

Uprawnienia Firma Instytucja Podmiot publiczny

Dane podmiotu publicznego:

Whpisz numer | pobierz dane z bazy danych REGON
Numer REGON podmiotu

Foblerz dane z REGON

MINISTERSTWO ADMINISTRACJI | CYFRYZACJI

00-060 WARSZAWA, ul. UL. KROLEWSKA 27
NIP: 5213621697, REGON: 145881488

2 Reprezentant podmiotu i administrator pote wmagans

Reprezentant podmiotu
) . Reprezentant:  Tomasz Kowalski

Stanowisko *

Peinomacnictwe
lub uprawnienie

Zalacz plik z dysku

Dane administratora
Tomasz Kewalski, Login w ePUAP: tomaszkowalski Zmien

3  Identyfikator | dane kontaktowe podmiotu publicznego

Identyfikator podmiotu
Identyfikator w 2
ePUAP
Gcana nazwa urzedu . UM Kraken

Dane kontaktowe
podmiotu E-mail

Numer telefonu:  +
Numer faxu:  +

Adres strony BIP
Zdjecie/logo

3 "1 Niniejszym oswiadczam, iz zapoznalerm/am sie z Regulaminem elektronicznej Platformy
Uslug Administracji Publicznej go i zot sie do jego st (

Zaloz profil podmiotu public:

INNOWACYINA o eonoresscn
GOSPODARKA @22UAPH IO i
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Z a k § a &anta podmiotu publicznegoJ ak zago Uyl konto

Wi nkszoSi danych poRHGON zlil atze groej €Nt mu ee
wyszarzone). UOyt kowni k nie moUe zmienil tych d

do GUS z proSbN o ich aktwualizacjn.

Krok 4.

O poprawnym zagoUeniu nowego popdmiieoutworzonyméwy profildj e k o mu
(Rysunek 9).

Rysunek 9. Komunikat o utworzeniu nowego podmiotu

I STREFAKLIENTA STREFA URZEDNIKA Zadaj pytanie Dostepnoscé English
; Tomasz
lb p U n p ﬂ [N mfrj:y“ka Kowalski v

tomaszkowalski
n KATALOG SPRAW POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Tryb edycji

Zarzadzanie kontem posrawnie utworzono nowy profil.

Historia logowania

Utwérz nowy profil
dla firmy lub instytucji

Uprawnienia
INNOWACYINA UNIA EUROPEISKA
GOSPODARKA 2PUAPHA o OIS s

MARDDOWA STRATEGIA SPOMOACH

Centralny Oérodek Informatyki ul. Suwak 3, 02-676 Warszawa tel: 22 250 28 83 mail: coi@coi.gov.pl | www.coi.gov.pl
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Z a k § a &anta podmiotu publicznegoJ ak zago Uyl konto

32 Zakgadani e zmopmimotclN riicznego wprowadzani a

Opr -zcazj o Ue reigao rpoowd mi ot u ovwmipka r Ra dimioo tS-g¢8PP),Pulbyl ti kcozwinyi ckh
moUe r-wnieU zago Oyl puplicechreij o twpd loavaidrzsatj Wtcu odjaine r ficzni e
przypadku, gdy numer REGONSPRi e znajduje sin na |iScie

Krok 1.
Po wybraniu typu organizacji [1] i podaniu numeru REGON (kt-ry nie znajduje si
k | i k nAobieczidane z REGON [2] poj awi a si nBrkeoknmumi®watu AREGON w S§
Podmi ot -w Publ i ¢z naywnho SIS pwparwodwa dpzoapnrycchic edan wozhupe@ny | (
podmi otuedDdlgrhkowni k kolejnaWpwywaeF d3d@gdNyidci s\ e moUna
odnal efl ¥Fr-dja odwogani a.

Rysunek 10. Zak@gadanie podmiotu rnAcznie

- STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA Zadaj pytanie Deostgpnosé English
. Tomasz
Ie p U ﬂ p B N ol nka Kowalski v

tomaszkowalski
n KATALOG SPRAW POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Zarzadzanie kontem Utwérz nowy profil

Tryb edycji

Historia logowania ) )
1 Wybierz typ konta i forme prawna

Utwérz nowy profil
dla firmy lub instytucji

Q P
Hﬁn L\' (, [ |
Firma Instytucja Podmiot publiczny < 1

Uprawnienia

Dane podmiotu publicznego:

Wpisz numer i pobierz dane z bazy danych REGON.

Numer REGON podmiotu
Pobierz dane z REGON ( 2

Brak numeru REGON w Stowniku Podmiotéw Publicznych. Sprawdz poprawnosé wprowadzonych danych.
Czy chcesz uzupeinic dane podmioctu recznie?

3 ) Wprowadz dane

INNOWACYINA UNIA EUROPEISKA
GOSPODARKA @22UAPH ool DS

MARDDOWA STRATEGIA SPOINCSCE
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Krok 2.
Ot wi erana | est formatka do rnAncznego zakgadania podmi
wypegni i
1. pol a obowi Nz k oStamowiska, kPied n azavad\oodmiotu, Identyfikator podmiotu,

REGON, NIP.

2. pol a ni e o bmpwAdrssz Ramenkentaktowe podmiotu oraz Logo.

3. przed kIl izkangi-tic iperno f i | p o d nji]outCOuy tpkuobwinii ckz apedkwo enpit eonw a |
reguamin Ni ni ej szym oSwiadczam, iU =zamipemzerektrordcaiejam si i
Pl at for my Usgug Administracij. Publicznej, akcept

przestrzegania [2] (Rysunek 11).

Rysunek 11 Formatka do rfAcznego wprowadzania danych

. . Wypedgnij obow

pola formularza

MoUesz wypegni
ni eobowi Nzkowe pol

formularza

Po zagoUeniu nowego podmiiotu pojawia sifn komunikat

Poprawnie utworzono nowy profil.

INNOWACYINA UNIA EUROPEISKA
GOSPODARKA @22UAPH ool DS
MARCDOWA STRATEGIA SPOMNDACH
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INNOWACYJNA
GOSPODARKA

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

33 Logowani e
Krok 1.

Po utworzeniu nowego podmiotu, aby m- s i A

“ePunArnB

Z a k § a danta podmiotu publicznegoJ a k

i wyb-r

na ni

zakg&dnk re @ p od (Rysanek 12).

Rysunek 12. Wy b - r

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA

©duara

n KATALOG SPRAW

podmi ot u

WY 50K KONTRAST

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1  ZALOZ KONTO

Wypetnij krotki formularz rejestracyjny | zatez
konto na ePUAF. Potrzebne sa do tego dane
kontaktowe oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta
ePUAP jsko shrytki elektronicznej do cdbierania
korespondengji urzedowej. Wnoszac podanie
lub wnicsek do urzedu wskaz adres shrytki
ePUAP jsko elektroniczny adres zwrotny.
Powiadomienia ctrzymasz réwniez na wskazany
adres email.

Zarejestruj sig >

Krok 2.

W kolejnym kroku wybieramy nowo utworzony podmiot z rozwijanej listy [1], a

(Rysunek 13).

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Twaj darmowy, mobilny podpis
elektroniczny do kontaktu z administracia,
Zaloguj sie na konto ePUAF i 162 wniosek o
potwierdzenie Profilu Zsufanege. Udaj sie do
najblizszege urzedu z dowodem oscbistym lub
paszportem. Profil Zaufany trzeba przediuzye
raz na 3 lata. Jesli posiadasz podpis
elektroniczny {certyfikat kwalifisowany) mozesz
potwierdzié Swaj Profil Zaufany samodziginie
bez wychodzenia z domu. Uzywaj Profilu
Zaufanego do elektronicznego wnoszenia
podan | wnicskow do urzedow. Autoryzacia
czynnosci odbywa sie przy uzyciu kedow SMS.

ego

Zadaj pytanie/Zgios uvwage

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

zagoUOyl

podmi ot u

Dostepno: English

- Moja —

ﬂ [~ Skrzynka = A
#4,  Zarzadzanie kontem

AKTUALNOSCI POMOC 0 ePUAP

Moje profile zaufane (pz.gow.pl)

Zmien podmiot

Zarzadzanie Logowaniem
(pz.gov.pl}

Utworz profil firmy lub instytucji

2
Rejestr Zdarzen
Juz po
Mozesz]
korespo E- Wyloguj sie
odbitr

Poswiadczeniem Odbioru, ktore jest
réwnowsazne z elektronicznym "awizo’. Jezeli
dany urzad nie ma konkretnej ustugi to zawsze
mozesz wystat tzw. pismo ogoélne z
zatacznikiem {np. skan optaty). Kezdy urzad jest
zobowigzany do posiadania Elekironicznej
Skrzynki Podawczej. Profil Zaufany stuzy
rowniez do logowania do innych systemaw
elektronicznej administracji.

Zobacz katalog spraw .

n as tZapguji[2

INNOWACYINA
GOSPODARKA

MR DOWA STRATEGIL SPO) \I;_,"‘IJLI

“eruArA

UNIA EUROPEISKA
EURQPEISKI FUNDUSE

ROTWOIU REGIONALNEGD

Centralny Oérodek Informatyki ul. Suwak 3, 02-676 Warszawa tel: 22 250 28 83 mail: coi@coi.gov.pl | www.coi.gov.pl

19

kont o

zh| bsybd § i navlyd Oy i



INNOWACYJNA
GOSPODARKA

UNIA EUROPEJSKA
{ EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Z a k § a d&anta podmiotu publicznegod ak zago Oy i

konto

Rysunek 13. Logowanie na podmiot

Wybierz podmiot *

INNOWACYINA
GOSPODARKA

G

Wybor kontekstu

* - pola wymagane

{ <

ePUAP ePUAP ePUAFP ePUAP EPUAP-——-

ePUAFP ePUAP ePUAP ePUAP EPUAP-——-

Ministerstwo Eels s " m's Ballals Soesines o sl - Selen - Rome on Benll 2 afae"

= il Tella"

MM "I P " R TE

LA T e ween. ST e R e IJI,__

CENTRUM ¥ milii i = L B il Sl R © el R Sl

h. L-._- HE N

h- I IEmmE N HE Imn I BN EOEET | |
[ .1 e u
ke memew m e s wen w
epuap_SEET" "ITERLIEE TN R

epuap_ e AN B DDA L. .
Fafl " " Rl wol pewews el el

F- -1 _.-- [ o N -r.— --.. ] |

UNIA EUROPEISKA

@22UAPH o OIS s

MARDDOWA STRATEGI, SPOINDAC
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Z a k § a &anta podmiotu publicznegoJ ak zago Uyl konto

4 1 FATEA xTEITOEO I 1T AAATEA OPOAxIT EAd
Akt ywowani e f unelcgkotnrad miocSzxriejnaP| at f Bubliodng ePUAPHIag Ad mi ni

Podmi otu Publicznego moUliwe jest po zgoUeniu wniosku

Pozytywne rozpatrzenie wniosku przez Ministra stano
publicznemuSwi adczenia usgdgug publicznych w szczeg-lnoSci n
T tworzenie i obsdguga dokument - -w elektronicznych pr
1 przesyganie dokument-w elektronicznych;
T wymiana danych minAndzy e P UA Rornmmtycznymi;y mi systemami te
f identyfikacjar adlyikomwn®iki awga E;
1
)l

weryfikacja podpisu elektronicznego;

tworzenie usgug podmiotu publicznego |l ub usgug ki
wsp-gdziagaj Ncych ze sobN, zbudowanych na podst aw
obsguga pgatnoSci elektronicznych;

potwierdzanie Profilu Zaufanego ePUAP.

Na podstawie pozytywnie zweryfikowanego wniosku w Ministerstwie Cyfryzacjiiz ost anN nadane n
platformie ePUAP uprawnienia do Swi a d ¢ z e nprzaz PadsitiPgbliczny. Informacja o nadaniu

uprawni e zostanie przesgdana zwroeé¢lnélet rdan pPoypeddkti .ot u P u |
braku poprawnej weryfikacij. wni osku przesgana bndzie
przyczynylubzpro Sb N o uzupegdgnienie wniosku

W celu wniesienia wniosk u w postaci elektronicznepdawc zEN ekES3R) i
MinisterstwaCy f r yzacj i nal eUy skor zysattall ozg uu sUjsugguig uPduobsl ti ficpznniy
|N NOW&C‘” NA UNI.:. EUROPEISKA
GOSPODARKA e2UAPHA o
MARDDOWA STEATEGIA SPOINDAC)
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Z a k § a &anta podmiotu publicznegoJ ak zago Uyl konto

Krok 1.

Abyz §oUyli wniosek o upr awmiad reilay iweysbs tati o o pAUSHSIrefA e £ z n e |
Urzndinl],ka nabldkiUplmisé npni arnfRysainek®sij ug

Rysunek 14. Wyb-r wusgugi

L Inne sprawy Geodezja i .
Udostepnianie ustu /- Statystyka
@ @ 9 urzedowe kartografia = atysty
Udostepnianie przez podmict Zamowienia publiczne Prowadzenie zbicréw danych Przekazywanie danych

publiczny adresu Elektronicznej
Skrzynki Podaweze|

przestrzennych statystycznych do Gléwnego

Egzekwowanie wierzytelnosci
gzekwoy W W s Urzedu Statystycznego

{prowsdzenie postepowan

W W egzekucyjnych) ~ -
Centralnym Repozptorium ! W bl oku Udostnpni an

Wzordw dokumentiw

Fublikowsanie i

wy b r Aktywowanie przez

Madanie uprawnien Podmictu
Puklicznege na ePUAP

Ministerstwo Cyfryzacji
funkcj onal rPoddnioté d | a

Najczesciej zatatwiane sprawy Najezgsciej zatatwiane sprawy Najezesciej zatatwi

Udostepnianie ustug (3)

Najczesciej zatatwiane sprawy Udostepnianie przez pedmiot publiczny adresu Elektronicznej 5 oodawczej

Publikowanie wzordw w Centralnym Repozytorium Wzordw dokumentow *hi Podmiotu Publicznego na ePUAP
Aktywowanie przez Ministerstwo Cyfryzadji funkgjonalnosc ePUAF dla Podmict...

W nastfipnym kwvyokuain aldei§y aprzekal imkzyst kie ywejgndy | ul
udostifpni aj Nc[é (Rystinekul$)jiu g wy Mimiatbrstwo Administracji i Cyfryzacji [2]
(Rysunek 16)
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UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ

“ePunAPA
INNOWACYJNA
GOSPODARKA ROZWOJU REGIONALNEGO

zagoUyl kont

Rysunek 15. PokaU urzndy

Udostepnianie ustug: Nadanie uprawnief Podmiotu Publicznego na ePUAP

ZnajdZ urzad, w ktérym chcesz zatatwic sprawe

m Pokaz wszystkie urzedy lub instytucje udostepniajace te ustuge

Aktywowanie przez Ministerstwo
Cyfryzacji funkcjonalnosci ePUAP dla
Podmiotu Publicznego

Ustuga umozliwia zlozenie do Ministerstwa Cyfryzacji wniosku o
aktywowanie funkcjonalnogci ePUAP dla Pedmiotu Publicznego.

W przypadku skiadania wniosku droga elektroniczng wniosek musi byc
podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym, pesiadajacym wazny
kwalifikowany certyfikat, przez osobe uprawniong do reprezentowania

Zobacz inne sprawy

-

Podmiotu Publicznego lub przez osobe posiadajaca petlnomocnictwo,
ktore to petnomocnictwo musi by zatgczone do wniosku
elektronicznego jako skan lub dokument elektroniczny.

Po rozpatrzeniu i akceptacji wniogku Ministerstwo Administracjii
Cyfryzacji nadaje wnioskujacemu Podmiotowi Publicznemu uprawnienia
do gwiadczenia ustug na platformie ePUAP | przesyla podmiotowi

informacje zwrotng.

Organ Winister Cyfryzacji
whasciwy do
realizacji
ushugi
Kogn dnty{:zy Administracja Publiczna
Pods‘taw}- * Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 8 maja 2014 r. w sprawie zakresu i warunkow korzystania z
prawne elektroniczne] platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2014 1, poz. 584)
» Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018, poz. 23)
« Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U, z 20141,
1114)
Rysunek 16. Pr awi dgowy ur z Nd
MINISTERSTWO ADMIMNISTRACI | 00-060 UL. |
CYFRYZACJI WARSZAWA KROLEWSHKA

(1 of 1) 1 10 [~]

Krok 3.
Po wybraniu prawidgowego urznduZpgatwh §lpRyawmk 173 o

poz.

Wybierz < 2

(o]

INNOWACYINA o eonoresscn
GOSPODARKA @22UAPH IO i

MR DOWA STRATEGIL SPO) \I;_,"‘IJLI

Centralny Oérodek Informatyki ul. Suwak 3, 02-676 Warszawa tel: 22 250 28 83 mail: coi@coi.gov.pl | www.coi.gov.pl
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¢ coma euRopE sk IR
INNOWACYJNA punp E W
GOS Po DARKA e ROZWQOJU REGIONALNEGO -

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Z a k § a &anta podmiotu publicznegoJ ak zago Uyl konto

Rysunek 17. Zadatw sprawn

Krok 4.
Po przejSciu do fpemonl Arpal.aawgbagene

We wniosku naleUy podal:

PegnN nazwin Podmiotu Publicznego;
Pedgny adres Podmiotu Publicznego;
Funkcjn | ub raztimiona wnazgwisko osoby uprawnionej do reprezentowania

Podmiotu Publicznego;
I mi ona i nazwi sko osoby upowaUniPablicenggodo reprezent
ldentyfikator UUytkownika;

Identyfikator Podmiotu Publicznego;

Wniosek po wypegni eni u bezpleeiymn ppdpisemiekektroniczny weryfikowanym
waUnym certyfikatemwodpaaul o f$tkamwadarlymowe mechani zmy udo
wszystkich formularzy na(RgsBridkdlB), a nastfipnie wysgal

INNOWACYINA UNIA EUROPEISKA
GOSPODARKA @22UAPH ool DS
MARCDOWA STRATEGIA SPOMNDACH

Centralny Oérodek Informatyki ul. Suwak 3, 02-676 Warszawa tel: 22 250 28 83 mail: coi@coi.gov.pl | www.coi.gov.pl
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