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2.1. CotojestePUAP

Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) jest narzedziem, ktére
ma udostepnia¢ obywatelom, przedsiebiorcom oraz instytucjom ustugi administracji publicznej przez
Internet, dajgc mozliwos$é zatatwienia spraw urzedowych z dowolnego miejsca i w dowolnym czasie.

Portal ma zapewni¢ sprawng komunikacje pomiedzy:

e Obywatelami a administracja

e Przedsiebiorcami a administracjg

e Instytucjami administracji publicznej

2.2. Adres ePUAP-u

www.epuap.gov.pl

3. Zakladanie konta na ePUAP

W celu zatozenia konta na ePUAP, nalezy po wejsciu za strone www.epuap.gov.pl i skorzystac

z przycisku Zarejestruj sie.

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

-

Zaloguj sit

v

-

Szukaj w portalu ePUAP ‘ zdarzenie w Zyciu, sprawa, dokument lub nazwa urzedu “

Zalatw sprawe przez internet

Ustuga Centralna
Wyslij pismo do dowelnego

urzedu

wiecej

Sprawy obywatelskie
Dokumenty tozsamosci
Ogélne sprawy urzedowe
Narodziny dziecka

Rodzina
wiecej
Podatki, optaty, cla
Oplacenie mandatu
Odwotanie od mandatu
kamego
wiecej

Ochrona Srodowiska

Prowadzenie dziatalnosc
zwigzanej ze sklfadowaniem i
gospodarka odpadami

wiece]j

Dofinansowanie z

funduszy Unii
Europejskiej

Kapitat Ludzki
Innowacyjna Gospodarka
wigcej

Geodezja i kartografia

Prowadzenie ewidencji
gruntow i budynkow
Prowadzenie prac
geodezyjnych i
kartograficznych

wiecej

RN N e

Przedsiebiorczosc

Centralna Ewidencja i
Informacja o Dziatalnosci
Gospodarczej

wiecej

Motoryzacja i transport

Weryfikacja dokumentéw
online

wiecej

Pomoc spoleczna

Dofinansowanie ze srodkéw
Paristwowego Funduszu
Rehabilitacji

Ubezpieczenia spofeczne

wiecej

MOSIMA

—_—
| Zarejestruj sig¢

Pomoc

= EN

Dostepnosc | Czcionki

Szukaj

Potrzebujesz pomocy?

Zeby znalezé pomoc na interesujacy
temat, wybierz go z listy ponizej.

Informacja dla nowych uzytkownikéw

Rejestracja w serwisie ePUAP

Wszystkie tematy pomocy
Podrecznik uzytkownika

Zobacz tez: materialy dla integratoréw

Profil zaufany

Juz mamy 361047 profili zaufanych

ofil p
zaupan;/ E

Zatoz profil zaufany

Przydatne linki

Lista adresow ESP
Skontaktuj sie z nami
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W kolejnym kroku nalezy wypetni¢ formularz, ktéry zawiera pola wymagane zaznaczone
czerwong gwiazdka, ktdore sg konieczne do zatozenia konta, jak rowniez pola opcjonalne, ktérych
wypetnienie nie jest obowigzkowe. Szczegdlng uwage nalezy zwréci¢ na pole Adres e-mail. Podany
tutaj adres poczty elektronicznej bedzie w kolejnym etapie wykorzystywany do przesyfania
korespondencji zwrotnej pochodzacej z systemu ePUAP oraz podpisywania dokumentéw Profilem
Zaufanym (jezeli wybierzemy autoryzacje przy pomocy e-maila).

Rejestracja w Portalu ePUAP

Podstawowe dane

Pierwsze imie * | Jan

Drugie imie

Nazwisko #* | Kowalski

PESEL 70123112365

NIP

Adres e-mail #* | adres@domena.pl
Powtdrz e-mail * | adres@domena.pl

* pola wymagane

Ponizej formularza, nalezy wpisac¢ swojg nazwe uzytkownika (login) i postugujac sie przyciskiem
SprawdZ 1ogin,zweryfikowac czy dany login jest wolny. Dla pola Login niedozwolone jest uzywanie
znakéw diakrytycznych tzn.: 3, ¢, e, 1, A, 6, §, Z, 2 oraz znakdw specjalnych, np.: |, @, #, %, ?, {, * z
wyjatkiem znakow — (mysinik) i _ (podkresinik).

Dodatkowo nalezy wpisac¢ hasto spetniajgce kryteria okreslone przez ePUAP, czyli mie¢ dtugosé
od 8 do 32 znakow oraz zawiera¢ minimum 1 cyfre i 1 znak specjalny (np.: !, @, #, S, %, *, &, * itd.)
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Dostep do Portalu ePUAP

Login # | jankowalski @ Twoj unikalny identyfikator,
ktorego bedziesz uzywat
podczas logowania sie do
Portalu. Uwaga: Identyfikator
nie moze zawierac polskich
znakow, spacji oraz znakow

specjalnych (np.: 'V, '@, '$',
', 'oa!, &, '™ ete. Z
wyjgtkiem *_", -').

Login jankowalski jest wolny.

Wybieram logowanie przy pomocy

@ Wybieram logowanie przy pomocy hasta

certyfikatu
Qd tej pory przy kazdym QOd tej pory przy kazdym
logowaniu sie do Portalu logowaniu sie do Portalu
ePUAP podasz Twoje prywatne \\\ ePUAP bedziesz mégt
L1

hasto dostepowe. korzystac z Twojego

certyfikatu kwalifikowanego PKI

Instrukcja korzystania z certyfikatu

Hasto p & Hasto musi miec od 8 do 32
znakow diugosci oraz zawierac
minimum 1 cyfre i 1 znak
specjalny (np.: !, @, %, /, %,
82 et

Powtorz hasto *

* pola wymagane

Ostatnim krokiem na tym etapie jest przepisanie kodu catcha oraz potwierdzenie zapoznania
sie z zakresem i warunkami korzystania z ePUAP. Na koniec nalezy klikng¢ przycisk Za16z konto.

dee | es

Przepisz tekst
widoczny na obrazku

* | deedes

* pola wymagane

* ¥ Zapoznatem sie z zakresem i warunkami korzystania z ePUAP i wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych

m

MOSINA
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Kolejnym punktem podczas tworzenia konta w systemie ePUAP jest uzupetnienie danych
adresowych uzytkownika. Podanie danych adresowych nie jest konieczne aczkolwiek rekomendowane

ze wzgledu na to, ze niektére ustugi dostepne na platformie ePUAP bedg wykorzystywaty te dane.

Dane adresowe

Miejscowosc

Wojewddztwo

Powiat

Gmina

Ulica

Numer domu

Numer lokalu

Poczta

Kod pocztowy

‘ -gﬁ wpisz miejscowosc/gmine/delegature | skorzystaj z podpowiedzi lub wpisz miejscowose,
powiat i gming recznie

| '@ wpisz ulice i skorzystaj z podpowiedzi lub uzupelnij pole recznie

Podczas wypetniania pola Mie jscowosé, po wpisaniu kilku pierwszych liter, nalezy poczekaé,

az system wyswietli liste z podpowiedziami i dopiero sposrédd nich wybra¢ wtasciwg pozycje.

Skorzystanie z tego rozwigzania pozwoli na automatyczne wypetnienie pozostatych pdl adresowych.

Miejscowosc

Wojewdadztwo

Powiat

Gmina

Ulica

Numer domu

Numer lokalu

Poczta

Kod pocztowy

Poznarn

'@ wpisz miejscowosc/gmine/delegature | skorzystaj z podpowiedzi lub wpisz miejscowosc,
powiat i gming recznie

|| Znaleziono 7 miejscowosci dla "Poznan". X

Poznan (miasto), Gmina Poznan (gmina miejska), Powiat Poznan
WIELKOPOLSKIE

Poznan (wies), Gmina Serokomla (gmina wiejska), Powiat tukowski, LUBELSKIE

Poznan-Grunwald (delegatura), Gmina Poznan-Grunwald (delegatura), Powiat
Poznan, WIELKOPOLSKIE

Poznan-Jezyce (delegatura), Gmina Poznari-Jezyce (delegatura), Powiat
Poznan, WIEL KOPOLSKIE

Poznan-Nowe Miasto (delegatura), Gmina Poznan-Nowe Miasto (delegatura) elnij pole recznie
Powiat Poznan, WIELKOPOLSKIE

Poznan-Stare Miasto (delegatura), Gmina Poznari-Stare Miasto (delegatura)
Powiat Poznan, WIELKOPOLSKIE

Poznan-Wilda (delegatura), Gmina Poznan-Wilda (delegatura), Powiat Poznan
WIELKOPOLSKIE

W @ ﬁ x— 6|Strona
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W taki sam sposdb nalezy uzupetni¢ pole Ulica (system wyszukuje ulice na podstawie

stownika TERYT)

Dane adresowe

Miejscowosc

Wojewddztwo

Powiat

Gmina

Ulica

Numer domu

Numer lokalu

Poczta

Kod pocztowy

‘ WIELKOPOLSKIE

‘ Poznan

‘ Poznain-Nowe Miasto (delegati -

os. Stare Zegrze

‘ 854

s

‘ Poznan

‘ 61-249

‘ Poznari-Nowe Miasto (delegat |

- Zmien miejscowosc

5 zmien ulice

Po kliknieciu na przycisk Zakorncz, zostanie wysSwietlone podsumowanie, a na podany

podczas rejestracji adres e-mail, zostanie przestane potwierdzenie utworzenia konta.

Twoje konto uzytkownika zostato utworzone

wydrukowanie tej strony.

o Twoje konto zostato utworzone. Mozesz uzywac loginu wyswietlonego ponizej podczas korzystania z portalu. Zalecamy

Profil zaufany

Jesli chcesz wiedziec wiecej o profilu zaufanym kliknij tuta)
Jesli chcesz zatozy¢ wniosek o profil zaufany nacisnij link wniosek o profil zaufany
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4. Profil zaufany na platformie ePUAP

4.1. Co to jest profil zaufany

Profil zaufany to bezptatna alternatywa dla podpisu elektronicznego. Dzieki profilowi mozna
zatatwic¢ sprawy administracyjne drogg elektroniczng. Dziata on podobnie jak odreczny podpis —
identyfikuje osobe, ktéra ten profil wykorzystuje. Profil zaufany spetnia funkcje podobne do
oferowanych obecnie, komercyjnych podpiséw elektronicznych. Postugujac sie nazwg uzytkownika
(login), hastem oraz adresem poczty elektronicznej mozna zatatwiac wiele spraw administracyjnych za
posrednictwem Internetu (np. wnoszenie pism, wnioskéw i zapytan do urzedéow). Profil zaufany to
ustuga dostepna bezptatnie dla wszystkich obywateli, ktérzy zatozg konto na www.epuap.gov.pl..

Gtéwnym celem udostepnienia profilu zaufanego jest zapewnienie mozliwosci potwierdzania
tozsamosci w systemach elektronicznej administracji.

Korzysci ze stosowania profilu zaufanego:

e oszczednosc — uzyskanie i korzystanie z profilu zaufanego nie wigze sie z ponoszeniem
kosztow,

e poprawa bezpieczenstwa w poréwnaniu do podpisu sktadanego w sposdéb odreczny,

e niezaleznos$¢ od dodatkowych urzadzen — nie wymaga stosowania czytnikdéw kart, ani
instalacji oprogramowania,

e mozliwosc¢ zatatwienia wiekszosci spraw administracyjnych przez Internet.

4.2. Jak postugiwac sie profilem zaufanym

Profil zaufany w komunikacji elektronicznej ma takie samo zastosowanie, jak odreczny podpis
w dokumentach sktadanych w sposdb tradycyjny - obydwie metody potwierdzajg tozsamosé osoby
sktadajgcej dany dokument. Korzystanie z profilu zaufanego to proces podobny do tego, ktodry
stosowany jest w bankowosci elektronicznej przy potwierdzaniu realizacji przelewéw za pomoca
kodéw jednorazowych. Po uzyskaniu profilu zaufanego, nalezy zalogowaé sie na stronie
www.epuap.gov.pl, wybraé ustuge, ktérg chce sie zrealizowac za posrednictwem Internetu i wypetnic
whniosek. Podpisanie dokumentu profilem zaufanym realizowane jest poprzez wprowadzenie kodu
weryfikacyjnego, ktory obywatel otrzymuje w momencie sktadania podpisu, na wskazany przez siebie
adres poczty elektronicznej lub nr telefonu komdrkowego. Potwierdzenie danych za pomocg kodu
umozliwia wystanie wniosku drogg elektroniczng do wybranego urzedu. Profil zaufany jest wazny przez
3 lata, jednak jego przedtuzenie nie wymaga dodatkowej wizyty w urzedzie. Obywatel moze przedtuzy¢
waznos¢ swojego profilu bezposrednio poprzez strone www.epuap.gov.pl.

5. Tworzenie profilu zaufanego

Whiosek o utworzenie profilu zaufanego najlepiej jest ztozy¢ bezposrednio po zatozeniu konta
na ePUAP, korzystajgc z linku dostepnego w podsumowaniu wyswietlonym bezposrednio po zatozeniu
tegoz konta.

W '@ f' K_ 8|Strona
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Profil zaufany

Jesli chcesz wiedzie¢ wiecej o profilu zaufanym kliknij tutaj
Jesli chcesz zatozy¢ wniosek o profil zaufany nacisnij linf wniosek o profil zaufany

Po kliknieciu na ten link, system przeniesie nas do okna logowania, w ktérym po wpisaniu
swojego loginu i hasta, bedziemy mogli kontynuowa¢ procedure korzystajagc z przycisku Z1oz

wniosek.

Profile zaufane uzytkownika

Moje profile zaufane

KX 7167 wniosek
Data utworzenia Status profilu Data wygasniecia

Jezeli natomiast wniosek bedziemy chcieli ztozy¢ pdzniej, bedziemy musieli, po wejsciu na
strone ePUAP i zalogowaniu sie, przejs¢ do zaktadki Moje konto->Moje profile zaufania,
gdzie dostepny bedzie przycisk Z16z wniosek

Moje konto  Wyloguj Pomoc < EN

elektroniczna platforma i Zalogowany: Bartosz Dmochowski
e ustug administracji publicznej =\ . B (bartoszdmochowski)

Organizacja: Bartosz Dmochowski

(bartoszdmochowski)
-~z ¥ ’ " "}f’m: dokumenty (3), powiadomienia: (3)
1‘ Dostepnos¢ | Czcionki a4 A A
Szukaj w portalu ePUAP | zdarzenie w Zyciu, sprawa, d.okun'.:eﬂi' iLl;b-::zv;a urzedu "_ _§_eraj _
Lista spraw Moje konto ¥ O ePUAP Profil zaufany Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja
Moje dokumenty Zarzadzanie kontem l Moje profile zaufane l

Jestes w: Strona gtowna > Moje profile zaufane

Moje profile zaufane
Profile zaufane uzytkownika Twoje profile zaufane

- - Obok widnieje lista wszystkich Twoich
X ST profili zaufanych uzytkownika
(waznego/uniewaznionych/wygashych).
Jesli chcesz przejsc do szczegotow
profilu, kliknij Szczegdly profilu.

Data utworzenia Status profilu Data wygasniecia

Jesli nie posiadasz waznego profilu
zaufanego uzytkownika, kliknij Zt6z
whniosek w celu przejscia do formularza
wniosku o jego nadanie.

Aby znalez¢ Punkt Potwierdzania, w
ktorym mozna potwierdzic profil nalezy
nacisnac Lista Punktow
Potwierdzenia

9|Strona




ﬁ KAPITAL LUDZKI oK
¥ NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
CZtOWIEK - NAJLEPSZA INWESTYCJA
Projekt wspotfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Wybranie przycisku Zt6z wniosek przekieruje nas do okna formularza wniosku, ktéry powinien
by¢ juz czesciowo wypetniony danymi z naszego konta na ePUAP.

Identyfikator uzytkownika

jankowalski
(login) *
Imie * Jan
Nazwisko * Kowalski
PESEL * 70123112365
Adres e-mail * adres@domena.pl

Sposéb przekazywania danych stuzacych autoryzacji

Metoda zabezpieczen * I e-mail E

I adres@domena.pl

SprawdZ poprawn

Samozaufanie?

Wyslij wniosek

W zakresie sposobu przekazywania danych stuzacych autoryzacji, poza drogg e-mail, mozna

Podaj e-mail *

rowniez wybrac¢ droge SMS-owa. Ze wzgleddw praktycznych, szybszg metodg otrzymywania kodow
autoryzacyjnych jest zazwyczaj droga SMS-owa.
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Po kliknieciu w pole SprawdZz poprawnosc nalezy oczekiwaé na wiadomosé zwrotng (albo
e-mail albo sms) z kodem autoryzacyjnym, ktéry nalezy wprowadzi¢ w odpowiednie pole i klikng OK.

Metoda zabezpieczen * e-mail -
Podaj e-mail * adres@domena.pl
Podaj kod nr 1 z dn. I 1234567

2015-03-01:

) —

Efektem wprowadzenia prawidiowego kodu jest wyswietlenie komunikatu o weryfikacji
parametru autoryzacji oraz odblokowanie przycisku Wy$1ij wniosek.Z funkcji Samozaufanie
moga skorzystac jedynie osoby dysponujgce kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

o Parametr autoryzacji poprawnie zweryfikowany.

Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego uzytkownika

Dane uzytkownika

Identyfikator uzytkownika

jankowalski
(login) #
Imieg * Jan
Nazwisko * Kowalski
PESEL * 70123112365
Adres e-mail * adres@domena.pl

Sposob przekazywania danych stuzacych autoryzacji

Metoda zabezpieczen * SMS -

Podaj numer telefonu * 600600600
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Klikniecie przycisku Wys$lij wniosek spowoduje wyswietlenie komunikatu, w ktorym
musimy potwierdzié cheé ztozenia wniosku o nadanie profilu zaufanego.

Potwierdzenie ziozenia wniosku

Czy chcesz ztozyC wniosek o nadanie profilu zaufanego ePUAP?

Fakt ztozenia wniosku zostanie rowniez potwierdzony odpowiednim komunikatem.

o Whiosek o zaloZenie profilu zaufanego dla uzytkownika Jan Kowalski zloZony.
Profile zaufane uzytkownika
L 7167 wniosek
Data utworzenia Status profilu Data wygasniecia

Ostatnim krokiem jest udanie sie w terminie 14 dni (po tym terminie wniosek zostanie
automatycznie odrzucony przez system), do dowolnego urzedu, w ktérym funkcjonuje Punkt
Potwierdzania Profili Zaufanych, np.:

Urzad Gminy Dopiewo, ul. Lesna 1C, 62-070 Dopiewo;

Urzad Gminy w Kazmierzu, ul. Szamotulska 20, 64-530 Kazmierz;

Urzad Gminy Komorniki, ul. Stawna 1, 62-052 Komorniki;

Urzad Miejski w Mosinie, pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina

Urzad Gminy Tarnowo Podgdrne, ul. Poznanska 115, 62-080 Tarnowo Podgodrne;

celem potwierdzenia tozsamosci i ostatecznego potwierdzenia nadana profilu zaufanego. Do
potwierdzenia tozsamosci wymagany jest dowdd osobisty lub paszport, a cata procedura trwa ok.
5-10 minut i jest realizowana ,,od reki”.
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