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1.1.

1. Wprowadzenie

Cel dokumentu

Niniejsza instrukcj a ma Za zadani e stanowi |
zewnfitrznych w zakresie d®oilgdagany opw cystersie e mu
ePUAP. Pr z ez uUyt kowni ka zewnAtjrezsnte g b p & Joazouhnei t anni
osoba fizyczna bndNca dysponennhaephatforie ePUAP i pragn Nc a
zagoUyl i posgugi wal mieFlUAR Posiddanie &anta eP&AF jestn y

warunkiem niezbindnym do zagdoUenia profilu zauf

Podsystem AProfil Zaufany 6 s gu Uy do z a k § b dzaufanego EPUAP i
uOyt kowni xar z Ndswam i profilem zaufanym oraz wykorzystywania

profi lu zaufanego do podpisywania elektronicznych d o k u me n.t - w

Profi zauf any ePUAP t o nar zagprzawne t ecrhallIcizwmioa
potwierdzenie podpi s u skgadanego uUpgt k ewn wkant akcie

zadmi ni s tpruakcljiNcpezzezNportal ePUAP.  Profil zaufany  jednoznacznie

identyfikuj e o s o bsfik § a dM potlbés na podstawie zestawu informacji w nim

zawarty ch. Informacje zawarte w profilu zaufanym zostagy w wiarygodny
potwi erdzone pr z e z organ podmi ot u , poctzwileir dgrai &z e § o :
publicweKazanN przez Ministra wgaSciwego do

uprawnionN do nadawania i zarzNdzania profil am
Profil zaufany zawiera na st i p uj Nc yotwieedsonyahwnformacii

1. i min

2. nazwisko ,

3. numer PESEL,

4. adres poczty elektronicznej,

5. identyfikator uUytkownika (login),

6. czas jego potwierdzenia

rozbudowa elektronicznej platformy
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7. datn walUnoSci

8. identyfikator polityki autoryzacji,

9. para

metr polityki autoryzaciji.

Podpis potwierdzony p  rofilem zaufanym ePUAP :

)l

jednoznacznie wskazuje prof il zaufany ePUAP o0soby,
podpis,
zawiera datn i czas wykonania podpisu,

jednoznacznie identyfikuj e konto ePUAPosoby ,kt - ra wykonaga pod
jessaut oryzowany przez uUytkownika konta ePL

jest pot wierdzony i chroniony podpisem systemowym ePUAP.

“ePUAPH

‘0zbudowa elektronicznej platformy
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rozbudowa elektroniczne atiormy
e istug administracji publiczne

Nazwa

Profil zaufany ePUAP
(lub profil zaufany , w
skr . Pze) A

Podmiot

potwierdzaj Ni

Osoba potwiel

(w skr-cie Al

Podsys tPef A

Zaufany 0 e PUAP

UOyt kowni k

Autoryzacja podpisu
elektronicznego

potwierdzonego PZ

Metoda autoryzacji

profilu zaufanego

Samozaufanie

PrzedguUeni e
Pz

Obj aSnienie

Zestaw informacji identyfidhij NclytdNdNopy smg

konta e PUAP, ktagywzwsarygodny spos-b potwierd

podmi otu potwierdzaj Ncego

Instytucja publiczna uprawniona przez MSWiA do nadawania statusu profilu
zauganym NeP@ AP iUy t [k ro ayfnii Ik

rozporzNdzeni a

zaufanego uUytkowni kom i

okreSiwone odze Ministra wgaSc

Osoba uprawniona (ur zfAdznirkaami eni a podmi otu potwierdc

statusu profilu zaufanegNdzd&yi & omanfariyriolme n  z a

uOytkowni k- w.

Apli kacja ePUAP, umoUl i wiajNca przeprowadze

profil ami zauf anymi uOytkowni k- w

Osoba fizyczna, dy s p carkanieiX na platformie ePUAP

Proces polegajNcy na udzieleniu prawa do z9§

profilem zaufanym. Operacja wykonywana automatyczni e przez system ePUAP

w momencie dokonywania podp isu elektronicznego z wykorzystaniem P Z, poprzez

met o duioryzacji zdefini owanN przez wgdaScipodcams a pr

zakgadania prof,i lpwlzagwmfjdilteagmma wysgdaniu jedr

autoryzacyjnego

Wybr any przez ulptskadiwmiyka zakawiadrgzraekazani:

autoryzacyjnego, |jednoznaagzanScei caiuetloar ypzruojfNcle

w momencie dokonywania podpisu el ektronicznego z wykorzystaniem PZ,np.e -

mail.

Metoda samodziel nego z ak §ada maufanego rporfzielzu uUOyt kowni ki

posi adajplbocdepgios el ektroniczny wercerfyfikdt uwany z:

kwalifikowan ego.

PrzedguUenie moUl i worcof iklow zyasufamnaga, pol e

uni ewaUnienga wgleego profilu i puofilwpodezasni u

jednejoperacji uUyt kownink@wymagaj Ncej wibziydtNycywn ur z

podmi otem potwi.erdzaj Ncym
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1.4. Prawa dostnpu

KaUOdy uUOyt&tMPnima uprawnienia do zarmdildzani a

zaufanym u Uyt kowni k a

1.5. Minimalne wymagania programowe

System operacyjny  Windows .
1 Przegl Ndanetovwe: i nt e

0 Microsoft Internet Explorer 6.0 (z pakietem poprawek SP1; pakiet
poprawek SP2 dla Windows XP)

0 Mozilla Firefox 20 (opcj a wykonywani a JavaScrigj

wgNczona)

1.6. Odwoganie do instrukcji st a
Informacje na temat logowania do systemu oraz zarzNdzania swoir
ePUAP przez uUyt koavahnkj duj N sin w inst rzimkadjjaid a Ai a
konta O .

Informacje na temat korzystania z certyfikatu (konfiguracj.i prze

internetowej) znaj duj N si A AM nisntsrturkuckjcaj ik or ziylsdatamd .a z

rozbudowa elektronicznej platformy
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I nstrukcj a

uUOyt k3o

2.

Dostnppddsyst efPnafi

A

Zaufany o

2.1.

Logowanie do portalu

Krok 1.

do

na

Aby zal ogowal sin e PUAP, st rwoynbiredinkg § - wn ¢

Zal oguj“s(Rysunek 1).

Rysunek 1 Strona wna PUAP

ga

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Szukaj w portalu ePUAP I

Zalatw sprawe przez internet

mieszkania

Budownictwo
Planowanie przestrzenne

wigce

Podatki, opfaty, cla

Optacenie mandatu
Rozliczenie podatku
dochodowego od osdb
fizycznych

Odwaotanie od mandatu
karnego

wigce]
Pomoc spoteczna

Ubezpieczenia spoteczne
Prowadzenie dziatalnosci w
zakresie pomocy spotecznej

wigce,

Sprawy obywatelskie
Zmiana miejsca zamieszkania
({meldunek)

Otrzymanie dowodu
osobistego
Udziat w wyborach

Przedsigebiorczos¢

Prowadzenie i zaktadanie
dziatalnosci gospodarczej
Zezwolenia i koncesje

wigce)

Kultura, sport i turystyka

Nadawanie orderdw,
odznaczen i tytutow
honorowych

wiecej

Uzyskanie prawa jazdy

wigce]

Geodezja i kartografia

Prowadzenie ewidendji
gruntdw i budynkdw
Prowadzenie prac
geodezyjnych i
kartograficznych

wigce]

Inne sprawy urzedowe

Korespondencja z urzedem

wigcej

Zobacz tez: Wszystkie sprawy, ktore mozesz zatatwic przy pomocy ePUAP

Do czego stuzy ta strona?

Tu zatatwisz sprawy urzedowe przez
internet.

Zobacz tez: Jak obywatele | przedsiebiorcy
moga wykorzystac ePUAP?

Chcesz wiedzie¢ wiecej?

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

Informacia dla nowych uzvtkownikdw

Rejestracja w serwisie ePUAP

Samouczki multimedialne
Wszystkie tematy pomocy
Podrecznik uzytkownika

Zobacz tez: materiaty dla integratordw

bip biuletyn

informacji publicznej

.

Aktualnosci Podmioty publiczne

Uruchomiono nowe GUI ePUAP
01.06.2010

ePUAP dostarcza darmowe narzedzia stuzace
do pracy urzeddw administracji publicznej.
MSWis uruchomito wersje .beta” strony wigcel
www.epuap.gov.pl. W ramach zrealizowanych
dziatari dokonano modyfikacji w obszarze
ergonomii, rozbudowano klasyfikacje ustug,
poprawiono i uatrakcyjniono interfejs
uzytkownika oraz rozszerzono dostepne
funkcionalnosdd. wiscej

Skrzynka podawcza Wzory dokumentdw

Zobacz tez: Jak rozpoczaé prace z ePUAP?

Zobacz tez: pozostate aktualnogci

9/ 59
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Instrukcja uUyt k3

Krok 2.

W zaleUnoSci od wybranej przez uUytkownika po
metody uwierzytelniania, podczas | ogowania do

dane w jednej z sekgcji:
f Port alePUAP il ogowanie przy ullpciu hasga

f PortalePUAP il ogowanie przy uUyciu certyfikatu

Logowanie przy uUyciu hasga

Nal eOy uzup e gloginl o q Rysunek  2) i Hasgw',a nastnpnie

naci snNi Zalogu cs isi.

Rysunek 2 Strona logowania Tl ogin i hasgo

Portal ePUAP - logowanie

Portal ePUAP - logowanie przy uzyciu hasta Nie masz jeszcze konta?

: . ) Aby méc ¢ z Portalu musisz posiadaé w nim
. © Uzyj loginu (identyfikatora) konto uzy jestracja w Portalu jest darmowa
Login * ’ ‘ i hasta wybranego podczas i sktada sie z kilku prostych krokdw,

rejestracji w Portalu ePUAP. D Aby przejsc do procesu zakfadania konta na ePUAP
wystarczy nacisnaé ponizszy praycisk.

Hasto * [ I ‘ § i'si
\ J Zarejestruj sie
Zaloguj sie

* pola wymagane

Portal ePUAP - logowanie przy uzyciu certyfikatu Zapomniale$ hasta?

. } Jesli nie jestes w stanie przypomniec sobie hasta do
Ledin * ‘ @ uzyj loginu (identyfikatora) konta, skorzystaij z Funkcii ustaw hasto.
9 | | oraz certyfikatu wybranego
podczas rejestracii w
Portalu ePUAP, - . -
m Zapomniates loginu?
) Jesli nie jestes w stanie przypomnie sobie Twojego
* pola wymagane loginu (identyfikatora), skorzystai 2 Funkcii przypomnii
Instrukcia korzystania z certyfikatu login.

rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej 10 / 59



Instrukcja uUyt k3

Logowanie przy uUyciu certyfikatu

Nal eUOy uzupelpgn | fRydurek 3), a nastnnpnie naci snNI

Dalej

Rysunek 3 Strona logowania T login i certyfikat

Portal ePUAP - logowanie

Portal ePUAP - logowanie przy uzyciu hasta Nie masz jeszcze konta?

rzystac z Portalu musisz posiadac w nim

’ @ Uzyj loginu (identyfikatora) tracja w Portalu jest darmowa
Login * ‘ = hasta wybraneqgo podczas i sktada sie 2 kilku Droftych krokdw,
rejestracji w Portalu ePUAP. ) Aby przejsc do procesu zaktadania konta na ePUAP
- 1 wystarczy nacisnad ponizszy przycisk,
Hasto * | ‘ g S
Zarejestruj sie

Zaloguj sie

* pola wymagane

Portal ePUAP - logowanie przy uzyciu certyfikatu Zapomniales hasta?

} Jesli nie jestes w stanie przypomniec sobie hasta do
Login % ‘ ‘ @ Uzyj loginu (identyfikatora) konta, skorzystaj 2 Funkcii ustaw hasto.
| | oraz certyfikatu wybranego
podczas rejestracii w
Portalu ePUAP,
m Zapomniates loginu?
) Jesli nie jestes w stanie przypomniec sobie Twojego
* pola wymagane loginu {identyfikatora), skorzystai 2 funkeii przypomnii
Instrukcia korzystania z certyfikatu login.

Po wprowadzeniu | ogi nu wWyiSwsiieft pottrwdrea dzaj Nca chinl za
za pomocN ceNayeUkamaci snNAOLtpwmizeyriui IRysunek 4)

iwybr al certyfikat z "k ¢Rysenekn e50.0 MN&qntanpni é naci

przycisk OK

rozbudowa elektronicznej platformy
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Instrukcja uUyt k3

Rysunek 4 Potwierdzenie logowania przez certyfikat

Portal ePUAP - logowanie

Potwierdz chec zalogowania przez certyfikat

Nurmer biletu: 1286cad6380

© Copyright MSWIA

'GN&OP&?E&'XA [ — UNIA EUROPEISKA
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC ROZWOJU REGIONALNEGO

Rysunek 5Wyb-r certyfikatu

%)

Wybdr certyfikatu

Wibierz certyfilat

Wwiuztawiony dla: | Wwiuztawiony praes | Mumer semijny: |

rozbudowa elektronicznej platformy
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I nstrukcj a

uUOyt k3o

2.2.

Przej Sci e Riolile Zadfarje &

Krok 1 .

Po zalogowaniu do systemu ePUAP

g .

rnym

rogu

, na

wy Swi evioje ikonts i 1

zaznaczenie przekieruje u Uy t k o wdo ifokvetki

Rysunek 6 St r ona

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

gg - wnai elPWtAKPo wni k

stroni e

| (Rysuek ~ 6),

Moje konto .

zal ogowany

oje Konto | Wyloguj

Zalogowany:Joanna Kowalska (.

Organizacja:Joanna Kowalska (Joanna

gg- wraeym

kt

port

rego

dokumenty(0), po

Szukaj w portalu ePUAP ‘

|

‘ 1 Szukaj

Zatatw sprawe przez internet

Budownictwo i
mieszkania

Budownictwo
* Planowanie przestrzenne

wigce

Podatki, optaty, cta

Optacenie mandatu
Rozliczenie podatku
dochodowego od osdb
fizycznych

Odwaotanie od mandatu
karnego

wigcej

Pomoc spoteczna

Ubezpieczenia spoteczne
Prowadzenie dziatalnosci w
zakresie pomocy spotecznej

Sprawy obywatelskie

Motoryzacja i transport

Zmiana miejsca
zamieszkania (meldunek)
Otrzymanie dowodu
osobistego

Udziat w wyborach

wigce

Przedsigbiorczos¢
Prowadzenie i zaktadanie
dziatalnosci gospodarcze]j
Zezwolenia i koncesje

wiece
Kultura, sport i
turystyka
Nadawanie orderdw,
odznaczen i tytutdw
honorowych
wiece

Uzyskanie prawa jazdy

wiece

Geodezja i kartografia
Prowadzenie ewidencji
agruntéw i budynkdw
Prowadzenie prac
geodezyinych i
kartograficznych

wiecej

Inne sprawy urzedowe

Korespondencja z urzedem

wigce]

Zobacz tez: Wszystkie sprawy, ktére mozesz zatatwic przy pomocy ePUAP

Do czego stuzy ta strona?

Tu zatatwisz sprawy urzedowe przez
internet.,

Zobacz tez: Jak obywatele i
przedsiehiorcy mogag
wykorzystac ePUAP?

Chcesz wiedzie¢ wiecej?

Skontaktui sie z nami

Potrzebujesz pomocy?

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

Informacia dla nowych uzytkownikdw

Rejestracia w serwisie ePUAP

Samouczki multimedialne

Wszystkie tematy pomocy

Podrecznik uzytkownika

Zobacz tez: materiaty dla integratordw

oo biuletyn
Ol i1 formacji publicznej

e

Uruchomiono nowe GUI ePUAP
01.06.2010
MSWia uruchomito wersje ,beta” strony

www.epuap.gov.pl. W ramach zrealizowanych

dziatari dokonano modyfikacji w obszarze
ergonomii, rozbudowano klasyfikacie ustug,
poprawiono i uatrakcyjniono interfejs
uzytkownika oraz rozszerzono dostepne
funkcjonalnosci. wiece

Zobacz tez: pozostate sktualnogci

Copyright MSWiA

INNOWACYJNA
GOSPODARKA

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

rozbudowa elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej

ePUAP dostarcza darmowe narzedzia stuzace
do pracy urzeddw administracii publicznej.
wiece

Skrzynka podawcza

Wzory dokumentdw

Zobacz tez2: Jak rozpoczaé prace z ePUAP?

Polityka prywatnoéci / Bezpieczeristwo danych / Nota prawna / Mapa / Dostepnosé / Pomoc / Kontakt

A
'e\ UNIA DLA PRZEDSIEBIORCZYCH
N,

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

13 / 59



Instrukcja uUyt k3

Krok 2 .

NastfipmaleUy wybr al Mojed Pof Zi dfane (Rysunek 7).
UUOyt kowmisk ani e przeki er owa n profild oZauaner6oRysyunek6 Mo j e
8).

Rysunek 7 Moje Konto

Moje Konto | Wyloquj

punp elektroniczna platforma T \ Zalogowany:Joanna Kowalska (Joann
e ustug administracji publicznej : F o B AN Kowalska {(Joanna

==
Szukaj w portalu ePUAP ‘ zd: e w Zyciu, sprawa, do
Lista spraw Moje konto v O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dokumenty 2arzadzanie kontem Moje Profile Zaufane

Jesteé w: Strona gtéwna > Moje konto > 2arzadzanie kontem

Utwére nowy podmiot Zarzadzanie kontem
Edytui konto Za pomoca panelu po lewej mozesz zarzadzac kontem
Usun konto

Pokaz uprawnienia
uzytkownika

Pokaz uprawnienia
podrioty

Modyfikuj podmiot

Usuri biezacy podmiot

Copyright MSWiA Polityka prywatnosci / Bezpieczeristwo danych / Nota prawna / Mapa / Dostepnosé / Pomoc / Kontakt
INNOWACYJNA A CDEAD R ORCEVE UNIA EUROPEJSKA
GOS PO DARKA (g) UNIA DLA PRZEDSIEBIORCZY CHE EUROPEJSKI FUNDUSZ
4 ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

rozbudowa elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej 14 | 59



Instrukcja uUyt k3

Rysunek 8 Moje prof ile zaufane

Moje Konto | Wyloguj

punp elektroniczna platforma 4 \ Zalogowany:Joanna Kowalska (Joanna_K
e ustug administracji publicznej 3 O nanna Kowalska

adorr

Szukaj w portalu ePUAP [ zdarzenie w Zyciu, sprawa, dokurnent lub n urzedt H Szukaj
Lista spraw Moje konto v 0O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Ldministracia
Moje dokumenty Zarzadzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia

Jestes w: Strona atéwna > Moje profile zaufane

Moje profile zaufane
Profile zaufane uzytkownika je profile zaufane
- " Obok widnieje lista wszystkich
Twoich profili zaufanych uzytkownika
(waznego/uniewaznionych
Jwygastych). Jesli chcesz przejs¢ do

szczegotéw profilu, kliknij Szczegéty
profilu.

Data utworzenia Status profilu Data wygasniecia

Jesli nie posiadasz waznego profilu
zaufanego uzytkownika, kliknij Dodaj
nowy wniosek w celu przejscia do
formularza wniosku o jego nadanie.

Copyright MSWiA Polityka prywatnosci / Bezpieczeristwo danych / Nota prawna / Mapa / Dostepnoéé / Pomoc / Kontakt

UNIA EUROPEJSKA

INNOWACYJNA SR UNIA DLA PRZEDSIEBIORCZYC
GOSPODARKA (g) UNIA DLA PRZEDSIEBIORCZYCH Roz&%’jﬁ:gé"g:&[ﬁ:ég

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

rozbudowa elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej 15/ 59



3.1.

3.2.

3. Z a § o U e prdfile zaufanego

Wprowadzenie

UOyt kowni k mo prefil zaafgng (hg wa sposoby.

Spos-b KalUdy uUytkownik ma moUliwoSi wygene
el ektronicznego wni orefiluwzaufanegp a ey ¢ kioevni ka z poz
swojego konta e PUAP, a nastfipnie udania s, nbioNwyda
organem podmiotu po't widokumertemj N coelgsoa mdddwoidem
osobistym lub paszportem) w celu uwierzytelnienia swojej
procesu zafprifindaafanegg pr zez oesbvtwiiepdzaj Maulinypr of i |
Procedura wygenerowani a i przesgani a el ektr o]
profilu zaufanego zostaga opi sana w 320 dwygeredwaniea J a ¢ h

wni osku o z aRgoullkyntikeo wn(stk 6 ) niniejszej instrukciji.

Spos-b J2SIi uUOytkowni k posiada podpi s el ek
certyfikatem kwalifikowany — m, ma on moUl i woSi ut woraflme ni a
zaufanego samodzi el ni e, przy pomocy tzw. Asamozauf a

Procedur a z apkofilia daafanéega przy pomocy samozaufani
opisana w podrozdziale 33. ZagoUeni e profilu zaufanego pr

samozaufania  (str. 21) niniejszej instrukcji.

Wygenerowani e wni oslRZu o zag

uUOyt kowni ka

YPatrz: 1.2. Sowni k -A®jodimi ot potwierdzaj Ncybo

FePURPHE e ™ 16/ 59



Instrukcja uUyt k3

Opis:

Aby wygenerowal [ przesgal el ekt prafio zaofanegp wni o's
uUOyt kowni ka, przej81 e U¢ oodsystemu  AProfil Zaufany 6 idodal
elektroniczny  wniosek. Potwierdzenie i podpisanie wniosku oraz utworzenie PZ

odbywa sifi w wmailNtzyime organem podmi off.u pot wi er c

Krok 1.

W celu dodania wniosku o z a § o prefiluizaufanego u Uyt kiokvam, nal eOy

stroni e PrdfikloZawdane 6k | i ka®h o SE§ kwhiosek (Rysunek 9).

UOyt kowni k zostanie przekierowany na stronfn fo

Rysunek 9 Moje profile zaufane

Moje Konto | Wyloguj

elektroniczna platforma £ v i \ [ Joanna Kowalska |
e ustug administracji publicznej ¢y 4 oraani Aeanna Kowalsk

. | 3
Szukaj w portalu ePUAP ‘ zdarzenie w Zyciu, sprawa, doku equ M Szukaj
Lista spraw Moje konto v O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia ALdministracia
Moje dokumenty Zarzadzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia

Jestes w: Strona gldwna > Moje profile zaufane

Moje profile zaufane
Profile zaufane uzytkownika Twoje profile zaufane

Obok widnieje lista wszystkich
Twoich profili zaufanych uzytkownika
(waznego/uniewaznionych

Data utworzenia Status profilu Data wygasniecia /wygastych). Jedli ChC?SZ_DTZEjéé do
szczegotéw profilu, kliknij Szczegéty
profilu.

&/ 7167 wniosek

Jesli nie posiadasz waznego profilu
zaufanego uzytkownika, kliknij Dodaj
nowy wniosek w celu przejscia do
formularza wniosku o jego nadanie.

Copyright MSWia Polityka prywatnosci / Bezpieczeristwo danych / Nota prawna / Mapa / Dostepnosé / Pomoc / Kontakt

INNOWACYJNA R 7 i s UNIA EUROPEJSKA
GOSPODARKA (g) UNIA DLA PRZEDSIEBIORCZYCH EROPEISH FURDUSZ
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI < ROZWOJU REGIONALNEGO

Zpatrz; 1.2. Sowni k -pA®jodimi ot potwierdzaj Ncybo

rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej 17 |/ 59



Instrukcja uUyt k3

Krok 2.

Formularz wniosku zostanie uzdareymii ony takua vonrak
(Rysunek 10) , pobranymi z konta ePUAP. Nal eUOy zw
danych. JeSli dane sN niepoprawne pbpbawiliekbmt

Uz up e awniosku

Rysunek 10 Wnioseko PZu Uyt kowni k a

Jestes w: Strona gidwna = Moje profile zaufane > Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego dla vZzytkownika

Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego uzytkownika

Dane uzytkownika

Identyfikator uzytkownika (login) * ;Joanna_Kowalska

Sprawdz poprawnoscé danych,

przeniesionych z Twojego konta

uzytkownika ePUAP. Dane musza hyd

zgodne z Twoirn dowodem

Nazwisko * |Kowalska tozsamoso, Jesli dane =3
niepoprawne lub niekompletne,

s - najpierw popraw je w ustawieniach

PESEL * |?51 21004952 konta uzytkownika ePUAP | ponownie

dodaj nowy whiosek,

Imig * ;JDﬁI’]ﬂﬁ

e
E-mail * linkwlgk123@gmail.com Metoda autoryzacji

Wybierz metode autoryzaci Twojego
= = = = profilu zaufanego uzytkownika i
Sposoéb przekazywania danych stuzacych autoryzacji wprowad? igj parametr. Jesh np.:
wyhierzesz metode e-mail w
parametrze metody podaj adres

Metoda zabezpieczen * ernail v e-mail, na jaki beda wysytane kody

autaryzacyjne.
Podaj email * Samozaufanie

Jesli postugujesz sie certyfikatem

—= keww alifikow anym, mozesz utworzye
Podpis profil zaufany samodzielnie,
zazhnaczajac opcie Samozaufanie? |
podpisujac whiosek wiasnym

[ samozaufanie?

certyfikatem.
Wwyslij wniosek
JeSli dane zawarte we wniosku bygdy
i zostagy poprawi one l ub uzupeghni

momencie wysyganosat amNogapr awi one r

koncie uUytkownika.

rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publiczne 18 / 59



Krok 3.

Z dostfinpneal dlystwylnt @aidn autcpt prafila zaufanego

(Rysunek 11), a nast Apni @arametr s dal wybranej metody autoryzacii

(np. w przypadku wybrania metody emal nal eUOy wpisal

Rysunek 11 Wnioseko PZ u Uyt k o wnii podanie parametru autoryzacii

Jestes wi Strona ghdwna = Moje profile zaufane = Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego dla uzytkownika

Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego uzytkownika
Dane uzytkownika Uzupelnij wniosek

Identyfikator uzytkownika {login) * EJDanna_KDWﬁISka

Imig * EJoanna

Nazwisko * W
PESEL * |76121004952

E-mail * [inkwisk123@gmail.com

Sposob przekazywania danych stuzacych autoryzacji

Metoda zabezpieczen * Iemall b

Podaj email * ijnkw\sk123@gmail.com

[ samozaufanie?

Wyslij wniosek

Krok 4.

Nastfipnie naleUy wysalj Novn ioadww®iniijk!| wni“esek
(Rysunek 12) . JeSli wni osek zostanie wysgany,

pot wierdzaj Ncy wysByanekeldwni ¢sku r ¢ vadréseelmaih a

®Patrzz 1.2. Sgowni k iplautorydacja podpisu elektronicznego potwierdzonego

ZPOoAMet oda autoryzacji profilu

rozbudowa elektronicznej piatformy
e ustug administracji publiczne,

Dane uzytkownika

Sprawdz poprawnosé danych,
przeniesionych z Twojego konta
uzytkownika ePUAP, Dane musza byd
zgodne z Twoim dowodem
tozsamasci. Jesli dane sa
niepoprawne lub niekompletne,
najpierw popraw je w ustawieniach
konta uzytkownika ePUAP | ponownie
dodaj nowy whiosek,

Metoda autoryzaciji

Wybierz metode autoryzacji Twojego
profilu zaufanego uzytkownika i
wprowad? jej parametr, Jesli np.:
wybierzesz metodeg e-mail w
parametrze metody podaj adres
e-mail, na jaki beda wysytane kody
autoryzacyjne,

Samozaufanie

1esli postugujesz sie certyfikatem
kwalifikowanym, mozesz utworzyé
profil zaufany samodzielnie,
zarnaczajac opcje Samozaufanie? |
podpisujac whiosek whasnym
certyfikaternn.

zaufanegobo

adr e

Sy



Instrukcja uUyt k3

uUytkowni ka zostanie wysdgame zpjoiweciadomwne misd u

profilu zaufanego u Uyt kowni k a.

Rysunek 12 Wy sy §Jani e wniPBelyt bowni ka

Jestes wi Strona ghdwna = Moje profile zaufane = Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego dla uzytkownika

Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego uzytkownika
Dane uzytkownika

Identyfikator uzytkownika {login) * EJoanna_Kowalska

ek

Uzupetnij wn

Dane uzytkownika

Sprawdz poprawnose danych,

Imie * ;Joanna przeniesionych z Twolego kanta
uzytkownika ePUAP, Dane musza byd

zgodne z Twoim dowodem

Nazwisko * |Kowalska tozsamosc, Jesli dane sa
niepoprawne lub niekompletne,

najpierw popraw je w ustawieniach

PESEL * |75121004952 konta uzytkownika ePUAP | ponownie

dodaj nowy whiosek,

e
E-mail * linkilsk123@gmail.com Metoda autoryzacji

Wybierz metode autoryzacji Twojego

< 3 s profilu zaufanego uzytkownika i
Sposob przekazywa danych stuig autoryzacji S o e e gl
wybierzesz metode e-mail w
parametrze metody podaj adres

Metoda zabezpieczen * ernail b e-mail, ha jaki beda wysytane kody

autoryzacyjne,
Podaj email * ikl gk 23Egmail.com gamozaufanie

Jesli postugujesz sie certyfikatem

= kwalifikowanym, mozesz utworzyé
zarnaczajac opcje Samozaufanie? |
Flissinesairsis podpisujac whiosek wiasnym

certyfikatern.

Rysunek 13 Wnioseko PZu Uyt kokwaizgoUony

Jestes w: Strona oiiwns > Moje profile zaufane

Moje profile zaufane

o Wniosek o zaloZenie profilu zaufanego dla uiytkownika Joanna Kowalska zioZony.

Profile zaufane uzytkownika Twoje profile zaufane

_ Obok widnieje lista wszystkich

& fosek Twoich profili zaufanych uzytkownika
(waznegofuniewaznionych
Data utworzenia Status profilu Data wygasniecia Swygastych), Jesli cheesz przejse do
szezegdtdw profilu, kliknij Szczegdty
profilu.

Jesli nie posiadasz waznego profilu
zaufanego uzytkownika, kliknij Dodaj
nowy wniosek w celu przejscia do
formularza whniosku o jego nadanie,

rozbudowa elektronicznej platformy
ustug administracji publiczne 20 / 59



Krok 5.

Po wysganiu wnioskunal euwdpafii |siziaudoanwybranego p
punktu potwierdzaj Ncego z dowodem osobistym |

dni od daty wysgania wniosku.

Lista Punkt - Wwot wierdzaj Neweh dost fiproae ePQAP, swW r
lokalizacjii:. St r ona g §Praofilzaufan’y > Li st a p u otwigrdz \&j Ngych .

33. ZagoUenie profilu zaufanego
samozaufania

Opis:

JeSl i uUyt kowni k posiada podpis elektronicz
kwalifikowany, mia wyngeod&l owasi a wni osku o za
zaufanego uUytkownika i podpi sania go przy
kwal i fikowanego. Dzifnki temu, moUe onl zago

zaufany uUytkowni ka.

Krok 1.
Aby rozpoczNI z a wgzadamnago eu Uyt kfoiwlni ka przy p
samozaufania, naleUy wygenerowal elektronic

stronie PéMbj e Znhaadfealnye 6k | i kmkNZ g - obdiosekS
(Rysunek 14). UUyt kowni k zostanie przekierowany

whniosku.

FePURPHE e ™ 21/ 59



Instrukcja uUyt k3

Rysunek 14 Moje profile zaufane

Moje Konto | Wyloguj

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Szukaj w portalu ePUAP } zda

Lista spraw Moje konto ¥ O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dokumenty Zarzadzanie kontem Moje Profile 2Zaufane Uprawnienia

Jestes w: Strona aldwna > Moje profile zaufane

Moje profile zaufane
Profile zaufane uzytkownika Twoje profile zaufane

Obok widnieje lista wszystkich

& 7162 wniosek Twoich profili zaufanych uzytkownika
(waznego/uniewaznionych

Data utworzenia Status profilu Data wygasniecia /wygastych). Jedli ChC_GSZ__DrZGjé‘f do
szczegotow profilu, kliknij Szczegéty
profilu.

Jesli nie posiadasz waznego profilu
zaufanego uzytkownika, kliknij Dodaj
nowy wniosek w celu przejscia do
formularza wniosku o jego nadanie.

Krok 2.

Formul ar z wni osku zostanie Uz updadymi ony
uUyt kownipomanymi z konta ePUAP ( Rysunek  15) . Nal eOy

zweryfikowal poprawnoSi danych. JeSlI i dal
e

niekompletne, naleUy | pewnmoskwi | | ub uzupegr

rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej 22 | 59



Instrukcja uUyt k3

Rysunek 15 Wnioseko PZu Uyt kowni k a

Jestes w: Strona gtdwna = Moje profile zaufane = Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego dla uzytkownika

Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego uzytkownika
Dane uzytkownika Uzupelnij wniosek

Dane uzytkownika

Identyfikator uzytkownika (login) * ;Juanna_Kuwa\ska

Sprawd2 poprawnoss danych,
Imie * ;Jﬂanna przeniesionych z Twojego konta
uzytkownika ePUAP. Dane musza byd
zgodne z Twaoimn dowodem
Nazwisko * ;Kowalska tozsamosci, Jesli dane =3
niepoprawne lub niekompletne,
najpierw popraw je w ustawieniach
PESEL * |78121004352 konta uzytkownika ePUAP | ponownie
dodaj nowy wniosek,

e
E-mail * linkwisk123@gmail.com Metoda autoryzacji
Wyhierz metode autoryzac)i Twojego
= S 5 == fil f. th kai
Sposob przekazywania danych stuigcych autoryzaciji Evrsrﬁéag feqepgaor:;ztr?ﬁgki ‘ra”;.:
wybierzesz metode e-mail w
parametrze metody podaj adres

Metoda zabezpieczen * lemail v e-mail, na jaki beda wysytane kody
i autoryzacyjne.
Podaj email * [ Samozaufanie

Jesli postugujesz sie certyfikatem
= kwealifikowanym, mozesz utworzyc
Podpis profil zaufany samodzielnie,
zaznaczajac opcie Samozaufanie? i

podpisujac whiosek wiasnym

Os fanie? :
amozaufanie certyfikatem.

Wyslij vniosek

Krok 3.
Z dost Apnaijl elliys twypndmr adl i a ut o% pyofilmzaifanego

(Rysunek 16), a nast Apni paramgiri sd@ ivybranej metody

autoryzacji (np. w przypadku wybrania metody email nal eUOy wpi sal

S W- | a dmaf)s e

“Patrz: 1.2. S§owni k iplautorydacja podpisu elektronicznego potwierdzonego

ZPOAMet oda autoryzaci. profilu zaufanegoo

rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publiczne; 23/ 59



Instrukcja uUyt k3

Rysunek 16 Wy b-r metody autoryzacij.

Jestes w: Strona gldwna = Moje profile zaufane > Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego dla uZzytkownika

MNowy wniosek o nadanie profilu zaufanego uzytkownika
Dane uzytkownika Uzupetnij wniosek

Dane uzytkownika

Identyfikator uZytkownika (login) * E.Joanna_Kawa\ska
Sprawdz poprawnosd danych,

Imie * ;Joanna przeniesionych z Twajega konta
uzytkownika ePUAP. Dane musza byé
zgodne z Twoirn dowodem

Nazwisko * ;iKowaIska tozsamosci, Jesli dane =g,

niepoprawne lub niekompletne,
najpierw popraw je w ustawieniach
PESEL * |75121004352 konta uzytkownika ePUAP | ponownie
dodaj nowy wniosek,

E-mail * linkwlsk123@gmail.cam Metoda autoryzacji

Wryhierz metode autoryzac)i Twojego
= : - P profilu zaufanego uzytkownika i
Sposob przekazywania danych stuzacych autoryzacji oo ie hararats Joel R
wyhierzesz metode e-mail w
parametrze metody podaj adres

Metoda zabezpieczen * |emai| v e-mail, na jaki beda wysytane kody

£ autoryzacyjne.

Podaj email * ijnkwlsk]ZS@gma\I.cam Samozaufanie

Jesli postugujesz sie certyfikatem
N kwalifikowanym, mozesz utworayé
zaznaczajac opcje Samozaufanie?

podpisujac whiosek wasnym

Os fanie? i
arnozaufanie certyfikatern,

Wyslij wninsek

Krok 4.
Aby podpisal wniosek przy pomocy wgasnego ¢

nal eUy z az n a¢axyS3amozaufanieR (Rysunek 17) . NastApni

nal elyknkNi odPodmiikz wniosek wdasnymzcertyfil

rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 17 Wnioseko PZ u Uyt k o w n-iSknaozaufanie

Instrukcja uUyt k3

Jestes w: Strona atdéwna > Moje profile zaufane > Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego dla uzytkownika

Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego uzytkownika

Dane uzytkownika Uzupetnij wniosek

Identyfikator uzytkownika (login) * I—JW
Imie * [Joama
Nazwisko * W
PESEL * [z5121004852
E-mail * M—W

Metoda autoryzacji

Metoda zabezpieczen * email v

Podaj email * inkwlsk123@gmail.com

Samozaufanie?

Podpisz wniosek wlasnym certyfikatem

Krok 5.

System sprawdza

kwal i fi kowanego

o d n o SRodpisz certyfikatem

dostfApnoSi

w

przypadku

(Rysunek 18).

Dane uzytkownika

Sprawdz poprawnosc danych,
przeniesionych z Twojego konta
uzytkownika ePUAP, Dane musza by
zgodne z Twoim dowodem
tozsamosci, Jesli dane sa,
niepoprawne lub niekompletne,
najpierw popraw je w ustawieniach
konta uzytkownika ePUAP | ponownie
dodaj nowy wniosek.

Metoda autoryzacji

Wryhierz metode autoryzacji Twojego
profilu zaufanego uzytkownika i
wprowad?z jej parametr. Jesli np.:
wybierzesz metode e-mail w
parametrze metody podaj adres
e-mail, na jaki beda wysytane kody
autoryzacyjne.

Samozaufanie

Jesli postugujesz sie certyfikatem
kwalifikowanym, mozesz utworzyé
profil zaufany samodzielnie,
zaznaczajac opcje Samozaufanie? i
podpisujac wniosek wiasnym
certyfikatem.

Rysunek 18 Whnioseko PZ u Uyt k o w n-iPkdpisz certyfikatem

V¥ samozaufanie?

Podpisz wniosek wiasnym certyfikatem

. Kolejne .
; podpisy Podpisz certyfikatem

rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

podpi su

poprawnej

25/ 59

przy
we



Instrukcja uUyt k3

Krok 6.

W oknie o6Wythyfri kmeg ud nal eUOy wok@sumdk 1©prtyfi

izatwierdzi [OKk"i k &Njadad inpnie nalelUy potwierdz

prywat nego, OK i (Rgynek c 20).

Rysunek 19 Wy b-r certyfikatu

Wyhdr certyfikatu [X]
‘Wybierz certyfikat
Wystawiony dla: ‘Wystawiony przez: Numer seryjny: Przyjazna nazwa:
& 1l . Il\
[ 0K ] [ Cancel ]
Rysunek 20 Klucz prywatny
Aplikacia 2ada dostepu do elementu chronionego.
Klucz prywatny CryptadPl
I 0K ! LAnului ] [Szczeg&y...]
Krok 7.
Nal eUOykniKill i odn&8Swi k z p rzaufany | (Rysunek  21).

O poprawnym  utworzeniu  profilu  zaufanego  system  powiadomi
komuni k aProfilmaufény zost agd utofRysurekor2y)j ak r - wnieU
adres e -ma i | uUyitkkeowzost anie wysgane powiadomi e

profilu zaufanego uUytkownika.

rozbudowa elektronicznej platformy
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Instrukcja uUyt k3

Rysunek 21 St w- rmpmofil zaufany

Rysunek 22 Utworzenie profilu zaufanego

rozbudowa elektronicznej platformy
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