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Stownik

ePUAP

Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej dostepna pod adresem
www.epuap.gov.pl. Za pomocg ePUAP podmiot publiczny, ktéry reprezentujesz, moze
udostepniaé ustugi obywatelom. Mogg to by¢ ustugi lokalne lub ustugi centralne, czyli
opracowane przez ministerstwa i instytucje centralne —na przyktad pismo ogélne do podmiotu
publicznego.

Podmiot publiczny

Instytucja, ktéra wykonuje zadania publiczne (czyli zadania panstwa) lub zarzgdza majgtkiem
publicznym (czyli wtasnoscig panistwa). Moze to by¢ na przyktad ministerstwo, urzad gminy,
urzad skarbowy, szkota publiczna, Narodowy Fundusz Zdrowia, sanepid.

Konto uzytkownika ePUAP

Konto, ktére pozwoli ci korzysta¢ z ePUAP. Dzieki niemu mozesz na przyktad uzyskac profil
zaufany i zatatwiac¢ sprawy urzedowe przez internet. Konto uzytkownika ePUAP bedzie ci
potrzebne takze po to, by zatozy¢ konto podmiotu publicznego.

Konto podmiotu publicznego ePUAP

Konto, ktére pozwala podmiotowi publicznemu — na przykfad urzedowi czy szkole — Swiadczyé
ustugi publiczne online. Dzieki niemu moze on na przyktad:

o tworzyciobstugiwaé¢ dokumenty elektroniczne,

e przesyta¢ dane miedzy ePUAP a innymi systemami teleinformatycznymi (na przyktad
z e-Dok lub EZD),

e identyfikowac¢ uzytkownikéw,

e obstugiwac ptatnosci elektroniczne,

e potwierdza¢ profil zaufany (eGo).

W momencie zatozenia konta podmiotu publicznego, automatycznie zostajesz jego

administratorem.
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Mozesz zatozy¢ konto podmiotu publicznego, jesli:

e masz juz wtasne konto na ePUAP,
e jeste$ petnomocnikiem instytucji publiczne;j.

Skrzynka ePUAP

Miejsce na koncie podmiotu publicznego oraz na koncie uzytkownika, ktére stuzy do
przechowywania i przesytania dokumentéw elektronicznych. Skrzynka sktada sie ze skrytki
i sktadu.

Za pomocg skrytki podmiot moze wymienia¢ sie dokumentami z odbiorcami swoich ustug
oraz wystawia¢ im odpowiednie poswiadczenia, na przyktad Urzedowe Poswiadczenie
Odbioru. Podmiot publiczny moze réwniez wysyta¢ dokumenty i odbierac je od innego
podmiotu publicznego.

W sktadzie skrzynki przechowywane sg dokumenty: robocze, wystane i odebrane.
Elektroniczna skrzynka podawcza (ESP)

Skrzynka tworzona automatycznie na koncie podmiotu publicznego po otrzymaniu
uprawnien Ministerstwa Cyfryzacji do swiadczenia ustug na ePUAP. Takie uprawnienia
Ministerstwo wydaje na wniosek — wiecej na s. 19.

Podmiot moze tworzy¢ dodatkowe skrzynki na swoim koncie, by porzgdkowa¢
korespondencje z odbiorcami ustug. Moze na przyktad dla kazdej ustugi lokalnej stworzyc
odrebng skrzynke.

Identyfikator podmiotu

Nazwa, ktéra ustalasz dla podmiotu, gdy zaktadasz konto podmiotu publicznego.
Identyfikator jest czescig adresu skrzynki ePUAP, dlatego warto wybraé taki, dzieki ktéoremu
bedzie tatwo rozpoznaé podmiot.

Na przyktad jesli zaktadasz konto dla Urzedu Miejskiego w Warszawie i nadajesz mu
identyfikator UM_Warszawa, adres skrzynki urzedu bedzie miat postac:
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/ldentyfikator_podmiotu/nazwa_skrytki.
Na przyktad: /JUM_Warszawa/SkrytkaESP, /UM_Warszawa/skrytka

Pamietaj, ze identyfikator jest niezmienny. Jezeli zmieni sie nazwa twojego podmiotu, nie
bedziesz mdgt zmienic identyfikatora.

Profil zaufany (eGo)

Profil zaufany to bezptatne narzedzie, dzieki ktéoremu zatatwisz sprawy urzedowe przez
internet. Zawiera sprawdzone przez urzad informacje o tobie, dlatego za jego pomoca:

e potwierdzisz swojg tozsamosc¢ przez internet,
e podpiszesz elektroniczne dokumenty — na przyktad gdy zatatwiasz sprawe urzedowg
w imieniu podmiotu, ktéry reprezentujesz.

Kod autoryzacyjny

Kod, ktéry dostajesz na telefon podany przy rejestracji konta na ePUAP. Potwierdzasz nim
kazdg zatatwiang za pomocg konta sprawe. Ma 8 znakéw i jest wazny przez 10 minut —
musisz go wpisa¢ w odpowiednie pole, ktére wyswietli ci sie podczas korzystania z ustugi

online.
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Wprowadzenie

Reprezentujesz instytucje publiczng? Chcesz, aby udostepniata ustugi online? Zatéz konto

podmiotu publicznego. Do zatozenia konta podmiotu publicznego potrzebne ci bedzie konto
uzytkownika na ePUAP.

Jak zatozy¢ konto podmiotu publicznego

Zatdz konto uzytkownika.
Zatdz konto podmiotu publicznego (PP).

3. Ztéz wniosek do Ministerstwa Cyfryzacji (MC) o nadanie uprawnien podmiotowi
publicznemu do swiadczenia ustug na ePUAP.

4. Czekaj na nadanie uprawnien przez Ministerstwo Cyfryzacji. Gdy je dostaniesz, na
koncie podmiotu publicznego pojawi sie elektroniczna skrzynka podawcza (ESP).

. Zatéz konto Z.i oz Czekaj na
Zatéz konto . whniosek X
. R podmiotu R nadanie
uzytkownika ; o nadanie L
publicznego s uprawnien
uprawnien

Gdy zatozysz konto podmiotu publicznego, skonfiguruj je. Konfiguracja konta zalezy od ustug,
jakie chce udostepniaé podmiot, ktdry reprezentujesz. O tym, jak skonfigurowa¢é konto,
przeczytasz w Instrukcji administratora konta podmiotu publicznego.
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1. Zatoz konto uzytkownika
Krok 1. Wejdz na epuap.gov.pl

Kliknij Zarejestruj sie w prawym gérnym rogu strony. Wyswietli sie formularz rejestracji.

. STREFA KLIENTA ‘STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanieflgtos uwage Dostepnosc English
Ie pugp E E =] zalogujsie  # Zarejestruj
sie
n KATALOG SPRAW POMOC
1. Przejdz do formularza

Krok 2. Wypetnij formularz rejestracji
Wypetnij pola. Kieruj sie wskazéwkami ponize;j:

Adres e-mail — na ten adres bedg przesyfane:

e powiadomienia — na przyktad o otrzymanych dokumentach,
e przypomnienie loginu i hasfa.

Adres e-mail mozesz zmienié po zatozeniu konta. Zrobisz to w zaktadce Zarzgdzanie
kontem na pz.gov.pl, gdy zalogujesz sie na konto.

Twoéj login — powinien zawiera¢ od 3 do 20 znakdéw. Nie wpisuj w nim:
e polskich liter, takich jak 3, ¢, e,t, 14, 6, §, Z, Z,

e znakow specjalnych, na przyktad: |, @, #, %, ?, {, *. Mozesz natomiast uzyc¢ tacznika

”

»-» 1 podkreslenia ,_”.
Loginu nie mozesz zmieni¢ ani ponownie go zarejestrowaé — jesli usuniesz konto.

Twoje hasto — powinno zawierac od 8 do 32 znakdw, w tym co najmniej 1 cyfre i 1 znak
specjalny, na przyktad: |, @, S, %, &, ~.
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PESEL — system automatycznie ztozy wniosek o profil zaufany dla ciebie, jesli wpiszesz swoj
PESEL. Jesli nie wypetnisz tego pola podczas rejestracji, wniosek o profil zaufany mozesz
ztozy¢ po zalogowaniu.

Profil zaufany — potwierdzisz go w jednym z punktédw potwierdzajgcych, ktdrych lista jest
dostepna na stronie epuap.gov.pl oraz pz.gov.pl.

Numer telefonu — na ten numer system bedzie wysytat kody do autoryzacji zatatwianych
przez ciebie spraw.

Ie p Un p E « Wré¢ do strony giownej Zatoz profil dla firmy, instytucji lub podmiotu publicznego »

Chce logowac sie przy uzyciu zewnetrznego dostawcy tozsamosci

e e e e

Pierwsze imig * I ‘
I Uzupetnij pola. Postepuj zgodnie |
Drugie imie I z powyzszymi wskazéwkami. I
Nazwisko ™ \————————/
Login * Przy jego pomocy bedziesz logowac sie do ePUAP
Hasto * Co najmniej 1 wielka litera, 1 mata litera oraz cyfra lub znak specjalny
E-mail * Na ten adres bedziesz otrzymywac powiadomienia
Powtdrz e-mail * Wymagane, aby mdc przypomniec hasto na maila
Numer PESEL * Konieczny do weryfikacji Twojej tozsamosci
Nie posiadam numeru PESEL
Nr telefonu ™ + Potrzebny do autoryzowania zatatwianych spraw SMSem

Gdy wypetnisz wszystkie pola, zaakceptuj regulamin i wyraz zgode na przetwarzanie
danych osobowych — zaznacz okienko po lewej stronie:

v Zapozna}el'n sie z zakresem | warunkami korzystania z ePUAP | wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
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Sprawdz wprowadzone dane i kliknij Zarejestruj sie. W ten sposéb przejdziesz do
potwierdzenia podanego numeru telefonu.

ajix 1/f

2. Przejdz do potwierdzenia

Wopisz tekst widoczny na obrazie
numeru telefonu

Zarejestruj sig Generuj nowy cbraz

Krok 3. Potwierdz numer telefonu

Na numer telefonu podany w poprzednim kroku dostaniesz SMS z kodem
autoryzacyjnym. Wpisz go w odpowiednie pole, a potem kliknij Potwierdz.

Dzieki temu zyskasz pewnosé, ze kody do autoryzacji zatatwianych przez ciebie spraw beda
trafiaty na ten wtasnie numer.

g & Wroc¢ do strony gitéwne] 5z i i i ji i i
e pun p E Yy g 1 Zatoz profil dia firmy, instytucji lub podmiotu publicznege »

Kod autoryzacyjny z SMS-a nr 1 z dnia 27.07.2017: *
N 3. Wpisz kod autoryzacyjny

4. Potwierdz rejestracje konta

Gdy potwierdzisz numer telefonu, twoje konto na ePUAP zostanie zatozone. Jednoczesnie
system wysle wniosek o profil zaufany dla ciebie. Poinformuje cie o tym komunikat:

g « Wro¢ do strony giéwnej 52 i i i ji i i
e punp E yg ] Zatéz profil dla firmy, instytucji lub podmiotu publicznego »

Poprawnie zloZzono wniosek o Profil Zaufany. Aby przejsc do portalu ePuap uzyj ednosnika znajdujacego sie powyze|
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Na e-mail podany przy zaktadaniu konta otrzymasz:

e powiadomienie, ze twoje konto na ePUAP zostato utworzone,

e potwierdzenie, ze system zatozyt dla ciebie konto w serwisie Profil Zaufany,

e potwierdzenie, ze system przyjat wniosek o potwierdzenie profilu zaufanego — jesli
przy rejestracji konta zostat podany przez ciebie numer PESEL.

Whiosek o profil zaufany mozesz potwierdzi¢ na 2 sposoby:

e przezinternet (przez bankowos¢ elektroniczng lub certyfikatem kwalifikowanym),

e w punkcie potwierdzajgcym — liste punktéw znajdziesz pod linkiem w e-mailu, na
epuap.gov.pl lub na pz.gov.pl — wez ze sobg dowdd osobisty lub paszport.
Pamietaj! Jesli chcesz korzystac z profilu zaufanego, potwierdz go w ciggu 14 dni
w jednym z punktoéw potwierdzajacych.

Wiecej informacji o profilu zaufanym znajdziesz na stronie:
www.obywatel.gov.pl/zaloz-profil-zaufany

Krok 4. Zaloguj sie na swoje konto

Jesli chcesz od razu zalogowac sie do ePUAP, kliknij logo ePUAP2 — znajdziesz je w lewym
gornym rogu strony. W ten sposob przejdziesz do strony gtéwne;j.

Kliknij Zaloguj sie w prawym gdérnym rogu. System przeniesie cie do strony logowania.

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosé English
[epunp B E -El Zaloguj sig # Zarejestruj sig
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC w ]
5. Przejdz do strony logowania

Zaloguj sie na swoje konto — wpisz login lub adres e-mail oraz hasto wskazane podczas
zakfadania konta. Kliknij przycisk Zaloguj mnie.

UWAGA! Mozesz zalogowac sie réwniez przez bankowos¢ elektroniczng lub za pomoca
certyfikatu kwalifikowanego — jesli go masz.
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8. Przejdz do

panelu uzytkownika

Nie pamigtam loginu | Nie pamigtam hasta
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Bank Polski
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3| Bank Pekaa

Po zalogowaniu zobaczysz panel uzytkownika. Znajdziesz w nim miedzy innymi Moja

skrzynke z otrzymanymi i wystanymi dokumentami oraz kopiami roboczymi dokumentoéw,

Katalog spraw, ktére zatatwisz przez internet oraz Liste punktow potwierdzajacych.

“erunArAa

n KATALOG SPRAW

AKTUALNOSCI

POMOC

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1 ZALOZ KONTO

Wy pesni] kralkl oomuan rejeshoayjny |« 23l
Konio na ePUAP Polizeine 53 (0 lego dane
kontaktow e oraz identyfikacyjne L2Zyw3|
kontz ePUAP [ako skiylki elektronicznej do
cdbierania korsspongenc |l uzedowe). Wnoszac
podanie |ub wniosek do WZeou Wskal ades
sKrytk! ePUAP Jako elektroniczny adres zwroiny.
Powladomienia ctrzymasz rownlez na wskazany
adres emal

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY
Profil Zauary 10 Toop Samose nae etz e, Kt
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2. Zatoz konto podmiotu publicznego

Krok 1. Zaloguj sie na swoje konto

Wejdz na epuap.gov.pl. Kliknij Zaloguj sie w prawym gérnym rogu strony.

. STREFA KLIENTA ‘STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST ZIadaj pytanie/Zgtos uwage Dostepnosc English
Fy _
ePURPB Q| - :
1. Przejdz do swojego
n KATALOG SPRAW POMOC konta uzytkownika

Krok 2. Przejdz do menu konta

Gdy sie zalogujesz, kliknij niebieskga strzatke po prawe;j stronie, aby rozwingé menu.

[e pU n p E ﬂ N1 g,?f:ynka le:a\ska v

Ania_Kowalska

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
2. Rozwin menu

Wybierz z menu Utwaérz profil firmy lub instytucji.
Kowalska A

a(relfale] 2] B ==
Ania_Kowalska

—_— % ErrrerelETED
KATALOG SPRAW AKTUALNOS( 3. Przejdz’ do zaktadania

Ania

Moje profile zaufane (pz.gov.pl)

konta podmlotu Zarzadzanie Logowaniem (pz.gov.pl)

Koniczy Ci sie wazno$¢ dowodu osobistisiasiasisiataind

Rejestr Zdarzen

Z16z wniosek teraz >

=+ Wyloguj sie

INNOWACYJNA UNIA Eu:ovugu
GOSPODARKA R RS

NARODOWA STRATEGIA SPOMNDAC)
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Zakfadanie konta podmiotu

publicznego

Krok 3. Wybierz typ konta i forme prawng

Kliknij Podmiot publiczny. Pojawi sie okno na dane podmiotu, dla ktérego zaktadasz konto.
Jesli podmiot ma numer REGON, wpisz ten numer we wskazane pole, a potem kliknij Pobierz
dane z REGON.

/4 zarzadzaniekontem  Utwérz nowy profil

4. Wybierz typ konta

@ Historia logowania

1 Wybierz typ konta i forme prawng

_ Utwdrz nowy profil
=+ dla firmy lub instytucji l\' (’ ; v
ek -
Uprawnieni i ' i i
L uprawnienia Firma Instytucja Podmiot publiczny

Dane podmiotu publicznego: .
6. Pobierz dane

Wpisz numer | pobierz dane z bazy danych REGON.

Numer REGON podmiotu

System wyswietli dane w tym samym oknie.

Dane podmiotu publicznego:

Wopisz numer i pobierz dane z bazy danych REGON.
Mumer REGON podmiotu

Pobierz dane z REGON

e e erean S

Tu wyswietlg sie dane z bazy REGON.
Jesli zobaczysz w nich btedy lub braki,
skontaktuj sie z GUS i popro$

/ |
I
o aktualizacje. I
I
|
I

MINISTERSTWO CYFRYZACJIl

00-060 Warszawa, ul. ul. Krélewska 27 |
NIP: 5213621697, REGON: 145881488 Kiedy GUS poprawi lub uzupetni dane,

jeszcze raz wpisz numer REGON. System
pobierze aktualne dane — zobaczysz je
\ potem w zaktadce Zarzadzanie konteml

-eem e e e o o o =

INNOWACYJNA uNA zu':oguglu
GOSPODARKA WO NGRS
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ROZWOJU REGIONALNEGO * 4 *
Zakfadanie konta podmiotu

publicznego

Uwaga! Przejdz do kroku 3a (s. 16), jesli chcesz wpisa¢ dane recznie, bo na przyktad:
e nie masz numeru REGON podmiotu,
e wrejestrze REGON sg btedy,
e podmiot wtasnie zmienia adres.

Krok 4. Wypetnij formularz

Uzupetnij pola wymagane (Stanowisko oraz Identyfikator podmiotu). Mozesz uzupetnic¢
rowniez pola niewymagane — dotgczy¢ skan petnomocnictwa, ktérego udzielita ci instytucja
albo dotgczy¢ logo podmiotu lub charakterystyczne dla niego zdjecie (pojawi sie ono przy
danych do logowania).

2 Reprezentant podmiotu i administrator

Reprezentant podmiotu

Reprezentant Ania Kowalska

6. Wpisz swoje

Stanowiske * stanowisko

Petnomocniciwo  Skan peinomocnictwa lub uprawnienia do reprezentowania
lub uprawnienie podmiotu publicznege

Zatgez plik z dysku

Dane administratora Ania Kowalska. Login w ePUAP: Ania_Kowalska

3 Identyfikator i dane kontaktowe podmiotu publicznego

7. Utworz identyfikator —

Identyfikator podmiotu

—E pojawi sie on potem
Identyfikator urzedu np. UMWarszawa . .
w adresie skrzynki
Dane kontaktowe (skrytki)

podmiotu E-mail
MNumer telefonu +

Numer faxu +

Adres strony
EIP

Zdjecie/l

INNOWACYINA DASA FOROPEISKA

FUROPEISKI FUNDUSZ
GOSPODARKA ROZWOJU REGIONALNEGO
NARODOWA STRATEGIA SPOMNDAC)
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Zakfadanie konta podmiotu

publicznego

Zaakceptuj regulamin — zaznacz okienko po lewej stronie oswiadczenia:

,————

» Ninigjszym ogwiadczam, iz zapoznatem/am sie z Regulaminem elektronicznej
Platformy Usfug Administracji Publicznej, akceptuje go i zobowigzuje sie do jego
przestrzeganf

-— -

Na koniec kliknij Zatéz profil podmiotu publicznego.

xhzdf3

Odstuchaj fekst z obrazu

Whpisz tekst widoczny na obrazie

8. Zakoncz zaktadanie

konta (profilu) podmiotu
. Zaloz profil miotu publicznego Generuj nowy obraz

Jesli caty proces przebiegt poprawnie, wyswietli sie komunikat, ze profil zostat zatozony.

/" Zarzadzanie kontem Poprawnie utworzono nowy profil. Zmiana kontekstu dotepna jest poprzez opcje w gléwnym menu.

® Historia logowania

—  Utworz nowy profil
=+ dla firmy lub instytucji

L Uprawnienia

INNOWACYIJNA UNIA EUROPEISKA
GOSPODARKA R RS

NARODOWA STRATEGIA SPOMNOACH
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ROZWOJU REGIONALNEGO * 4 *
Zakfadanie konta podmiotu

publicznego

Krok 3a. Wprowadz dane podmiotu publicznego

Jesli w bazie REGON nie ma danych podmiotu publicznego — po wpisaniu numeru REGON
zobaczysz komunikat o braku numeru REGON w systemie. Kliknij Wprowadz dane.

Dane podmiotu publicznego:

Wpisz numer i pobierz dane z bazy danych REGON.

Numer REGON podmiotu
Pobierz dane z REGON

Brak numeru REGON w Stowniku Podmiotéw Publicznych. Sprawdz poprawnost¢ wprowadzonych danych.
Czy chcesz uzupeinic dane podmiotu recznie?

1. Przejdz do formularza

Wyswietli sie formularz, do ktérego mozesz samodzielnie wpisa¢ dane. Uzupetnij pola
obowigzkowe, takie jak: Stanowisko, Petna nazwa podmiotu, Identyfikator w ePUAP,
REGON. Adres i Dane kontaktowe podmiotu to pola, ktérych nie musisz wypetniaé — warto
jednak to zrobic. System je zapamieta i podpowie przy wypetnianiu formularzy.

2 Reprezentant podmiotu i administrator Tpolamagane

Reprezentant podmiotu
D =) do Reprezentant Ania Kowalska

2. Wpisz swoje

Stanowisko * .
stanowisko

Petnomocnictwp  Skan petnomocnictwa lub uprawnienia do reprezentowania .
- Zalgez plik z dysku
lub uprawnienie podmiots publicznego plikz

Dane administratora Ania Kowalska. Login w ePUAP: Ania_Kowalska

INNOWACYJNA uNA zu':oguglu
GOSPODARKA WO NGRS

NARODOWA STRATEGIA SPOMOAC)
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Zakfadanie konta podmiotu

publicznego

3 Identyfikator i dane kontaktowe podmiotu publicznego
D dmi . . .
ene podmiet Pefna nazva 4. Utworz identyfikator
podmiotu *
3. Wpisz nazwe instytucji — pojawi sie on potem
Identyfikator w . .
sRUAP* w adresie skrzynki

Identy fikator urz edu np. UMWarszaw a .
(skrytki)

5. Wpisz REGON REGON*

NIP
Adres podmiotu
Miejscowosc
Wojewddziwo
Powiat
6. Wypetniaj pozostate
Grina pola — nie sg
obowigzkowe, ale warto
Kod pocztowy A .z
je wypetnic. System
Pocrta zapamieta te dane
i bedzie je wpisywat
Uica (vie$) za ciebie w formularze
na ePUAP
Numer domu
Numer lokalu
Dane kontaktowe
podmiotu E-mail

Numer telefonu  +
Numer faxu  +

Adres strony BIP

Zdjecie/loge
Zaakceptuj regulamin — zaznacz okienko po lewej stronie oswiadczenia:

w Ninigjszym oév.ladczam, iz zapoznatem/am sie z Regulaminem elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publiczne), akceptuje go | zobowiazuje sie do jego
przestrzegania

_——

-— e -

INNOWACYJNA UNIA EUROPEJSKA
GOSPODARKA AOIWOR) RGNS
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Zakfadanie konta podmiotu

publicznego

Na koniec kliknij Zatéz profil podmiotu publicznego.

xhzdf3

Odstuchaj tekst z obrazu

Whpisz tekst widoczny na obrazie

7. Zakoncz zaktadanie
konta podmiotu

publicznego

Zatdz profil podmiotu publicznego

Krok 5. Zaloguj sie na konto podmiotu publicznego

Kliknij strzatke ¥ w prawym gdrnym menu, a potem wybierz zaktadke Zmien podmiot.

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosc English

Tomasz
Kowalski A

tomaszkowalskii

@duarB Q.

%% Zarzadzanie kontem

n KATALOG SPRAW :
8. Przejdi C|0 konta Moje profile zaufane (pz.gov.pl)
3 podmiotu publicznego e
Zatatw sprawe Domysma
Zarzadzanie Logowaniem

(pz.gov.pl)
ota Odebrane n v Utworz profil firmy lub instytucji

Nazwa 4 Rozmiar 4 Rejestr Zdarzen

ala Wystane
Brak elemenidw do wyswietlenia E—; Wyloguj sie

Na liscie rozwijanej zobaczysz swdj login oraz identyfikator podmiotu, ktéry

reprezentujesz. Wybierz podmiot, a nastepnie kliknij Zalogu;j.
* - pola wymagane

Wybierz podmiot * Instytucja Testowa TestowyPP

Jan Testowy Jantesto
Instytucja Testowa TestowyPP

9. Wybierz konto
podmiotu, na ktére chcesz
sie zalogowac

INNOWACYJNA UNIA EUROPEJSKA
GOSPODARKA AOIWOR) RGNS
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Zakfadanie konta podmiotu

publicznego

3. Zt6z wniosek o nadanie uprawnien instytucji publicznej

Aby podmiot mégt swiadczy¢ ustugi publiczne na ePUAP, potrzebuje dodatkowych uprawnien.
Nadaje je Ministerstwo Cyfryzacji.

Aby uzyskac takie uprawnienia dla podmiotu, wyslij wniosek na elektroniczng skrzynke
podawczg (ESP) Ministerstwa Cyfryzacji. Ponizej dowiesz sie, jak to zrobié. Decyzje o nadaniu
uprawnien lub odrzuceniu wniosku otrzymasz na skrzynke.

Po uzyskaniu uprawnien, mozesz w imieniu podmiotu:

e tworzy¢ dokumenty elektroniczne i nimi zarzadzaé,
e przesyta¢ dane miedzy ePUAP a innymi systemami teleinformatycznymi,
e identyfikowac uzytkownikéw i rozlicza¢ z ich dziafan,

e tworzy¢ ustugi podmiotu publicznego lub ustugi kilku wspdtpracujgcych ze soba
podmiotéw publicznych,

e obstugiwac ptatnosci elektroniczne,

e potwierdza¢ profil zaufany — jesli podmiot petni funkcje punktu potwierdzajacego.

UNIA EUROPEJSKA
INNOWACYINA EUROPEJSKI FUNDUSZ
GOSPODARKA ROZWOIU REGIONALNEGO
NARODOWA STRATEGIA SPROMNOAC
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Zakfadanie konta podmiotu

publicznego

Krok 1. Wejdz na strone epuap.gov.pl

Woybierz zaktadke Strefa Urzednika. Nastepnie kliknij sekcje Udostepnianie Ustug.

STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosé English
SGrV[ale] 2

N1 it Kowalska v
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC WIECEJ ~

Ania_Kowalska
Katalog spraw

1. Wybierz strefe urzednika

Inne podziaty spraw

Znajdz urzad, w ktérym chcesz zatatwic sprawe

2. Przejdz do udostepniania ustug

L Inne sprawy Geodezja i .
0 Udostepnianie ustug o B e e J Statystyka
Udostepnianie przez podmiot Zamowienia publiczne Prowadzenie zbioréw danych Przekazywanie danych
publiczny adresu Elekironicznej i . przestrzennych statystycznych do Giéwnego Urzedu
Skrzynki Podawczej Egzelg\‘ou\-ame Wierzyteinosci Statystycznego
(prowadzenie postepowan
Publikowanie wzoréw w Centrainym egzekucyjnych) Przekazywanie danych

statystycznych do Urzedu

Repozytorium Wzordw dokumentdw
Marszalkowskiean

Pod sekcjg rozwinie sie szare pole — kliknij na nim przycisk Najczes$ciej zatatwiane sprawy.
Potem wybierz Aktywowanie przez Ministerstwo Cyfryzacji funkcjonalnosci ePUAP dla

Podmiotu Publicznego. Wyswietli sie pole z wyborem adresata wniosku.

3. Rozwin Najczesciej zatatwiane sprawy

Udostepnianig
Najczesciej zatatwiane sprawy Udostepnianie przez podmiot publiczny adresu Elektronicznej Skrzynki Podawczej
Publikowanie wzoréw w Centralnym Rep fum Wzoréw dok Gw Nadanie uprawnien Podmiotu Publicznego na ePUAP

Aktywowanie przez Ministerstwo Cyfryzacji funkcjonalnosci ePUAP dla Podmiotu Publ...

Opublikowanie wzoru dofumentu elekironicznego w Centralnym Repozytorium Wzor...

4. Przejdz do wniosku

o nadanie uprawnien

INNOWACYINA DASA FOROPEISKA

FUROPEISKI FUNDUSZ
GOSPODARKA ROZWOJU REGIONALNEGO
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Zakfadanie konta podmiotu

publicznego

Krok 2. Wybierz adresata wniosku — Ministerstwo Cyfryzacji

Kliknij Pokaz wszystkie urzedy lub instytucje udostepniajgce te ustuge.
5. Wyswietl urzedy

Znajdz urzad, w ktorym chcesz zatatwic sprawe

E Pokaz wszystkie urzedy lub instytucje udosiepniajace te ustuge

Wyswietli sie pole wyboru urzedu z danymi Ministerstwa Cyfryzacji. Kliknij Wybierz.

Wybér urzedu

6. Wybierz Ministerstwo Cyfryzacji

Pokaz zaawansowane

MNazwa instytuci Migjscowosc Ulica

MINISTERSTWO CYFRYZACJI 00-060 Warszawa ul. Krolewska Wybierz

Nastepnie kliknij przycisk Zatatw sprawe, by przejsé¢ do wniosku.

MINISTERSTWO CYFRYZACJI

Zatatw w urzedzie: Warszawa. ul. Krélewska 27 Pokaz sprawy wybranego urzedu

Imien urzad ¥

Aktywowanie przez Ministerstwo
Cyfryzacji funkcjonalnosci ePUAP dla
Podmiotu Publicznego

Ustuga umozliwia ztoZenie do Ministerstwa Cyfryzacji wniosku o
aktywowanie funkcjonalnoéci ePUAP dla Podmiotu Publicznego.

W przypadku sktadania wniosku droga elektroniczng wniosek musi byc
podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym, posiadajacym wazny
kwalifikowany certyfikat, przez osobe uprawniona do reprezentowania
Podmiotu Publicznego lub przez osobe posiadajaca petnomocnictwo,
ktére to petnomocnictwo musi byé zataczone do wniosku elektronicznego
jako skan lub dokument elekironiczny.

Po rozpatrzeniu i akceptacji wniosku Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji
nadaje wnioskujacemu Podmiotowi Publicznemu uprawnienia do
swiadczenia ustug na platformie ePUAP i przesyta podmiotowi informacje
zwrotna.

7. Przejdz do wniosku

Zalatw sprawe »

INNOWACYJNA UNIA Eu:ovugu
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Zakfadanie konta podmiotu

publicznego

Krok 3. Wypetnij wniosek

Uzupetnij pola wedtug wskazéwek ponizej:
wniosek
do Ministra Administracji i Cyfryzacji
o aktywowanie funkcjonalnosci elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej - ePUAP
dla Podmiotu Publicznego

1. Wpisz nazwe podmiotu

Dziatajac w imieniu &

Petna nazwa | : | ()
Podmiotu Publicznego

z siedzibg &)

Ulica | |® om m mm Em o o oy,
e  Pamictaj, by uzupefnié

R ] I wszystkie wymagane pola. |
i |0 | I

2. Wpisz adres podmiotu

Jesli we wniosku beda

Migjscowosc | |@ I ; ) .
[ | P braki !ub btedy, moze nie I
. | P |\zostac rozpatrzony. J
Email | @ _—_—_———————

|

Adres strony BIP

ktdrego osoba uprawnions do reprezentowania jest &)

Funk.c:j§ Ilub | |

tar

3. Wpisz swoje dane (czyli Imig

dane petnomocnika)

5. Wpisz identyfikator

podmiotu (stworzony

a identyfikatorem Podmiotu Publicznego jest &

przez ciebie przy tworzeniu
_ o L, bktywowanie funkcjonalnosci pedmiotu publicznego na elektronicznej Platformie Ustug Administs
6. Wpisz miejscowos¢

= |,dnia| =

Migjscowosd data

konta)

P

Podpis osoby uprawnionei do reprezentowania Podmiotu Publiczneqgo &)
E elektroniczny &)

7. Dodaj kopie dokumentu, ktéry upowaznia cie
Zatzczniki

& do reprezentowania podmiotu

Weisnij przycisk o aby dodac kolejny zatgcznik.
Weisnij przycisk ® aby usungc wybrany (podswietlony) zalgcznik.

Gdy wypetnisz wniosek, kliknij Dalej.
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Zakfadanie konta podmiotu

publicznego
Zataczniki 8. P _d, d
. Przejdz do
LIS 4 !
Weigni] przycisk 5 aby dodad kolejny zatgcznik. pOdSU mowania WniOSkLI

Wcisnij przycisk ® aby usungc wybrany (podswietlony) zalgcznik.

Wyswietli sie krétkie podsumowanie wniosku. Sprawdz, czy nie ma w nim btedéw. Nastepnie
kliknij Podpisz, a potem wyslij wniosek. Wniosek mozesz podpisa¢ profilem zaufanym lub

certyfikatem kwalifikowanym.

9. Podpisz wniosek profilem zaufanym

lub certyfikatem kwalifikowanym. Podpisz Wyslij bez podpisu Powrét do edycji

Do chwili rozpatrzenia wniosku mozesz korzystaé ze skrzynki ePUAP w ograniczonym zakresie.

INNOWACYIJNA UNIA EUROPEISKA
GOSPODARKA R RS

NARODOWA STRATEGIA SPONDACH

Centralny Osrodek Informatyki, Aleje Jerozolimskie 132-136, 02-305 Warszawa tel: 22 250 28 83 mail: coi@coi.gov.pl | www.coi.gov.pl

23



IGNONSOP%VSACgf(I\AIA UNIA EUROPEJSKA R
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI 4@ p U n p E EUROPEJSKI FUNDUSZ pt .
ROZWOJU REGIONALNEGO * ok
Zakfadanie konta podmiotu

publicznego

Elektroniczna skrzynka podawcza

Gdy wniosek zostanie pozytywnie rozpatrzony, konto podmiotu zyskuje dodatkowe
funkcjonalnosci, a podmiot moze $wiadczy¢ ustugi online. Na koncie zostaje tez automatycznie

utworzona elektroniczna skrzynka podawcza (ESP).

W skrzynce gromadzone s3:
e dokumenty odebrane,
e dokumenty wystane,
e kopie robocze dokumentdw,

e pliki pobrane z dysku na konto, ktére mogg by¢ pdzniej dotgczone jako zatgczniki do
dokumentéw.

Mozesz tworzyé nowe skrzynki — na przyktad do kazdej ustugi mozesz utworzy¢ oddzielng
skrzynke. Mozesz rowniez konfigurowac skrzynke — na przyktad ustali¢ dla niej specjalny

adres e-mail, na ktéry beda przychodzity powiadomienia o nowych dokumentach.

Dokumenty, ktore wysyta i otrzymuje podmiot, sg gromadzone w skrzynkach podmiotu. Mogg
by¢ tam przechowywane do chwili:
e przekroczenia limitu elektronicznej skrzynki podawczej — obecnie wynosi on 15 GB,

e pobrania dokumentéw przez aplikacje — jezeli podmiot korzysta z aplikacji
zintegrowanej ze skrzynka (jesli podmiot korzysta z wtasnego systemu do obiegu
dokumentéw zintegrowanego z ePUAP),

e pracownik danego podmiotu usunie je samodzielnie ze skrzynki.

Uwaga! Dokumenty sg trwale usuwane — przed usunieciem dokumentéw nalezy
pobra¢ je do archiwum (do archiwum mozna przenies¢ 10 dokumentéw za jednym

razem).
UNIA EUROPEJSKA
INNOWACYINA EUROPEISKI FUNDUSZ
GOSPODARKA ROZWOIU REGIONALNEGO
NARD WA STRATEGIA SPOMDAC
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Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej

1. Sprawdz skrzynke

Jesli podmiot ma nieodebrane pismo lub inny dokument od uzytkownika lub instytucji, w polu
Elektroniczna Skrzynka Podawcza pojawia sie czerwona ikonka z cyfrg informujaca o liczbie

nieodebranej korespondenciji.

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Dostepnosc English

«OUArHA ﬂ S0 Seroncena Wybierz skrzynke,

Podawcza

by przeglada¢ dokumenty

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC WIECEJ ~

Katalog spraw Inne podziaty spraw

MINISTERSTWO CYFRYZACJI

j 7 Zmien d
e 1 (A Dodaj do ulubionych Pokaz sprawy wybranego urzedu 'mien urzad ¥

2. Przegladaj i wyszukuj dokumenty

Po kliknieciu w pole Elektronicznej Skrzynki Podawczej zyskujesz dostep do dokumentéw:

odebranych, wystanych i kopii roboczych:

STREFA KLIENTA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Dostepnosé English
Wybierz dokumenty,

=0 <
ktdre chcesz przegladac - E =

Podawcza

lektroniczna . .
‘ Ikona z cyfrag informuje

o liczbie nieprzeczytanych

domysinie skrzynka jest
POMOC WIECEJ ~

ustawiona na Odebrane. dokumentow.
Zatatw sprawe Wybrana skrzynka: n v Zaawansowane
wyszukiwanie
4. Odebrane ll Pokaz zaawansowgpe _ .
= wiadomosci
-I. Wys%ane ¥ Nadawcay Temat 4 odbidr
) 24.08.2017
DJ maleE O MINISTERSTWO CYFRYZACJI  plik.txt ez v
« < 1 > »
& Moje pliki
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Zakfadanie konta podmiotu

publicznego

Jako administrator mozesz wyszukiwaé i filtrowaé¢ dokumenty w elektronicznej skrzynce
podawczej. Mozesz to zrobi¢ na 2 sposoby:
1. Rozwin opcje Pokaz zaawansowane wyszukaj dokument po nadawcy lub po temacie.
2. Filtruj dokumenty wedtug Nadawcy/Odbiorcy, Tematu lub Daty wystania — kliknij na

wybrang wartos¢ nad tabelg z dokumentami.

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgto$ uwage Dostepnosc English

le PUQP E E E9 g:frt;rnok':cm Po rozwinieciu opcji

Podawcza
Pokaz zaawansowane
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC WIECEJ A 3z
wyszukaj wiadomos¢ po
nadawcy lub temacie
Zalatw sprawe Wybrana skrzynka: n v
Iil Odebrane n Nadawca

ala Wystane

Temat
D& Robocze
Przeczytane Nieprzeczytane (8) Wszystkie
& Moje pliki
UPO
N1 Operacje
m Ukryj zaawansowane
Mozesz sortowac ~ == - —— - —
Nadawea | ' ITemau , C;.gs‘na I Data . l
odbior
wiadomosci po Nadawcy, —— —— —
. . ©  MINISTERSTWO CYFRYZACJI  plik.txt 24_.08.2017 v
Temacie lub Dacie 13:21

24.08.2017 v

f  MINISTERSTWO CYFRYZAC.I plikxml 13:21

& MINISTERSTWO CYFRYZACH  plikxml f:-?|113-2ﬂ17 v

« ¢« 1 > »
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Zakfadanie konta podmiotu

publicznego

3. Przenie$ dokument
Aby przenies¢ dokument do innej skrzynki, kliknij strzatke przy dokumencie V. Wyswietli sie

menu boczne. Kliknij Przenies. Wyswietli sie lista dostepnych skrzynek. Wybierz skrzynke

i ponownie kliknij Przenie$. Dokument trafi do folderu Odebrane wybranej skrzynki.

Zalatw sprawe Wybrana skrzynka: n v

.!'. Odebrane n Pokaz zaawansowane
&
‘I‘ Wystane V¥ Nadawcas Temat 4 Udzgisé?a Datas
. 24.08.2017
|} PRBaEEe ©  MINISTERSTWO CYFRYZACJI  plik.txt o v
o #  MINISTERSTWO CYFRYZACJI  plikxml 24.08.2017
ia Moje pliki

Usur
%  MINISTERSTWO CYFRYZACJI plik. Przenles dOkument

‘v‘ o] j rzenie§
o do innej skrzynki i
INNOWACYJNA UNIA EUROPEJSKA
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Podstawa prawna

e Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (Dz.U. z 2014 r., poz. 1114 oraz z 2016 r., poz. 352 i 1579).

e Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie zakresu
i warunkéw korzystania z elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(Dz.U. 2016 r., poz. 1626).

e Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie profilu zaufanego
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz.U. 2016 r., poz. 1633).
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