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1. Wprowadzenie

1.1. Cel dokumentu

Niniejsza instrukcja ma za zadanie stanowi¢ pomoc dla uzytkownikow
zewnetrznych w zakresie obstugi podsystemu ,Profil Zaufany” w systemie
ePUAP. Przez uzytkownika zewnetrznego rozumiana jest kazda petnoletnia
osoba fizyczna bedaca dysponentem konta na platformie ePUAP i pragnaca
zatozyc i postugiwacd sie profilem zaufanym ePUAP. Posiadanie konta ePUAP jest

warunkiem niezbednym do zatozenia profilu zaufanego.

Podsystem ,Profil Zaufany” stuzy do zakfadania profilu zaufanego ePUAP
uzytkownika, zarzadzania swoim profilem zaufanym oraz wykorzystywania

profilu zaufanego do podpisywania elektronicznych dokumentéw.

Profil zaufany ePUAP to narzedzie techniczno-prawne umozliwiajqce
potwierdzenie podpisu skiadanego przez uzytkownika w kontakcie
z administracja publiczng przez portal ePUAP. Profil zaufany jednoznacznie
identyfikuje osobe sktadajacq podpis na podstawie zestawu informacji w nim
zawartych. Informacje zawarte w profilu zaufanym zostaty w wiarygodny sposéb
potwierdzone przez organ podmiotu potwierdzajacego, czyli przez instytucje
publiczng, wskazang przez Ministra wilasciwego do spraw informatyzacji,

uprawniong do nadawania i zarzadzania profilami zaufanymi uzytkownikdéw.
Profil zaufany zawiera nastepujacy zestaw potwierdzonych informacji:

1. imie,

2. nazwisko,

3. numer PESEL,

4. adres poczty elektronicznej,

5. identyfikator uzytkownika (login),

6. czas jego potwierdzenia,
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7. date waznosci,
8. identyfikator polityki autoryzacji,

9. parametr polityki autoryzacji.

Podpis potwierdzony profilem zaufanym ePUAP:

e jednoznacznie wskazuje profil zaufany ePUAP osoby, ktéra wykonata

podpis,
e zawiera date i czas wykonania podpisu,
e jednoznacznie identyfikuje konto ePUAP osoby, ktora wykonata podpis,
e jest autoryzowany przez uzytkownika konta ePUAP,

e jest potwierdzony i chroniony podpisem systemowym ePUAP.
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1.2.

“e’unra

Stownik pojec

Nazwa

Profil zaufany ePUAP
(lub profil zaufany, w

skrécie ,PZ")

Podmiot

potwierdzajacy

Osoba potwierdzajaca

(w skrocie ,OP")

Podsystem ,,Profil
Zaufany” ePUAP

Uzytkownik

Autoryzacja podpisu
elektronicznego

potwierdzonego PZ

Metoda autoryzacji

profilu zaufanego

Samozaufanie

Przedtuzenie waznosci
Pz

rozbudowa elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej

Objasnienie

Zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych osobe, bedacg dysponentem
konta ePUAP, ktory zostat w wiarygodny sposob potwierdzony przez organ

podmiotu potwierdzajacego.

Instytucja publiczna uprawniona przez MSWiA do nadawania statusu profilu
zaufanego uzytkownikom i zarzadzania profilem zaufanym ePUAP uzytkownika,

okreslone w drodze rozporzadzenia Ministra wiasciwego do spraw informatyzacji.

Osoba uprawniona (urzednik) z ramienia podmiotu potwierdzajgcego do nadawania
statusu profilu zaufanego uzytkownikom i zarzadzania profilem zaufanym

uzytkownikdw.

Aplikacja ePUAP, umozliwiajaca przeprowadzenie operacji nadawania i zarzadzania

profilami zaufanymi uzytkownikow.

Osoba fizyczna, dysponujaca kontem na platformie ePUAP.

Proces polegajacy na udzieleniu prawa do ziozenia podpisu potwierdzajacego
profilem zaufanym. Operacja wykonywana automatycznie przez system ePUAP

w momencie dokonywania podpisu elektronicznego z wykorzystaniem PZ, poprzez
metode autoryzacji zdefiniowang przez wtasciciela profilu zaufanego podczas
zakfadania profilu zaufanego, polegajaca na wystaniu jednorazowego kodu

autoryzacyjnego.

Wybrany przez uzytkownika dostepny i zatwierdzony kanat przekazania kodu
autoryzacyjnego, jednoznacznie autoryzujgcego wtasciciela profilu zaufanego
w momencie dokonywania podpisu elektronicznego z wykorzystaniem PZ, np. e-

mail.

Metoda samodzielnego zaktadania profilu zaufanego przez uzytkownika
posiadajgcego podpis elektroniczny weryfikowany za pomocg certyfikatu

kwalifikowanego.

Przedtuzenie mozliwosci korzystania z profilu zaufanego, polegajace na
uniewaznieniu wiasnego waznego profilu i utworzeniu nowego profilu podczas
jednej operacji uzytkownika, niewymagajqcej wizyty w urzedzie bedacym

podmiotem potwierdzajacym.

5/72



1.3. Spis rysunkow

RYSUNEK 1 STRONA GEOWNA PUAP ........oovuititieitetetetetetee ettt sesese s st s s ssaesesess s ass s s eseseseses s s sss s esesasssssssssanasasanans 9
RYSUNEK 2 STRONA LOGOWANIA — LOGIN I HASEO .....vvvrrriieceeeeeee ettt se s saeaeae bbb s nesaeees 10
RYSUNEK 3 STRONA LOGOWANIA — LOGIN | CERTYFIKAT......vivvieieieieieceseeteteseesaeesesasaeseseseseses s s s s s s s esnnanaeans 11
RYSUNEK 4 POTWIERDZENIE LOGOWANIA PRZEZ CERTYFIKAT .......ooviieieieeeceeaeteseseeasessesesesesesesesessssssssssesesssesssananans 12
RYSUNEK 5 WYBOR CERTYFIKATU ....cucuiuivieieiteteteteteieee ettt sttt easssassesesesssessasseaesesese s s s s s sssss st s s ssssssssassesesenas 12
RYSUNEK 6 STRONA GEOWNA EPUAP — UZYTKOWNIK ZALOGOWANY .......oovuimirieirererereresesesesesesesesesesesesssasaesesessnas 13
RYSUNEK 7 MOJE KONTO.....oviieieieieieceeteteteteseseeeaeaetese st sttt s ettt s s asasae s e s et s st saetesesesesesasssnsssnasaeaessnanas 14
RYSUNEK 8 MOJE PROFILE ZAUFANE ........covuiuiuiteteteteteteeeeeeetesesesese st s asssseaeseseesssssasaeseseseses s s s nssssesesesssesssnsnananans 15
RYSUNEK 9 MOJE PROFILE ZAUFANE ........cuouiuititeteteteteteeeeaetesesesesesess s asassesese s sesesssasaeseseseses s s s s ssssesesesssssesssnanasans 17
RYSUNEK 10 WNIOSEK O PZ UZYTKOWNIKA .......cviuivirerereiiiteeeesesesssesesssesasssaesesesesessaesesesesesesesesssssssasasasssesssnanans 18
RYSUNEK 11 WYBOR METODY AUTORYZACI ......cuiuivevererereieiiesiasevesesssesesessssssssaesesesesesssesesesesesesesssssssssssasssesessanans 19
RYSUNEK 12 SPRAWDZENIE POPRAWNOSCI PARAMETRU AUTORYZACI! «....eveeeeeeeiererereseieeeieiesesese e sesesesssasaeaeaens 20
RYSUNEK 13 POTWIERDZENIE POPRAWNOSCI PARAMETRU AUTORYZACI ....cuvvvivvererereieiisees e 21
RYSUNEK 14 BEEDNY KOD ......vvieieieieiececteteseteseseesssaetesese sttt st sssssasesssssssssssasssaesesesesesesesesesesesesasasssssssassssesesssanans 22
RYSUNEK 15 WYSYLANIE WNIOSKU O PZ UZYTKOWNIKA. .......cvvveieieieieeeeaetesessesesseesasaesesesesesesesssess s sesssssesssssnananans 23
RYSUNEK 16 WNIOSEK O PZ UZYTKOWNIKA ZEOZONY.......c.cvovveieieieeerecaeieseseesssssassesesesesesesesesssssesesssssssssasasssassesesenas 23
RYSUNEK 17 MOJE PROFILE ZAUFANE ......c.cuiuiviteretereteteseteetesesese sttt s asas e sesese e ssas st eseseseses s s ssssasnsesesssssesnsnananans 25
RYSUNEK 18 WNIOSEK O PZ UZYTKOWNIKA .......cuivivererererisseeetesesesssesesssesasssaesesesesssssesesesesesesasssssssssasassssssnanes 26
RYSUNEK 19 WYBOR METODY AUTORYZACI ......cuivivevererereierseieesevesesesesesessassssssesesesesesssssesesesesesasessssssssaessessssanans 27
RYSUNEK 20 SPRAWDZENIE POPRAWNOSCI PARAMETRU AUTORYZACI! «....ovuereeeeeiererereieeeeeieiesevesese s aeaesens 28
RYSUNEK 21 POTWIERDZENIE POPRAWNOSCI PARAMETRU AUTORYZACI ....vvvivrerererereieesees et 29
RYSUNEK 22 BEEDNY KOD ......vvuviieieieiecectctetetescseeeesaetesesese st ssssssssas ettt et s sssasssaeseseseseses st esesesesesasassssssssssssesesssanans 30
RYSUNEK 23 WNIOSEK O PZ UZYTKOWNIKA - SAMOZAUFANIE..........cocvevieieeeeaererereseasessesesesesesesesesssssssssssesssesessanens 31
RYSUNEK 24 WNIOSEK O PZ UZYTKOWNIKA - PODPISZ CERTYFIKATEM........cviuirirererererereeeeaetesesesesesesesssesasaeseseseans 32
RYSUNEK 25 WYBOR CERTYFIKATU .....ocuvuieieiecectetetesetetee ettt sese st s sssasasaesesesassasssssaeaesesesesesesessssssesesesssssesssansnasanans 32
RYSUNEK 26 KLUCZ PRYWATNY ......cuvuiuiuitititetetesesessetetesesesesesssssssssassssesesesssssssssesesesesesesssssssssesesassssssssssassesesesesanas 33
RYSUNEK 27 STWORZ PROFIL ZAUFANY ......ocuiuiviuirireritetesieietesese sttt ssas s aesesesesessasassesesesesesesesssssssnasssesssssssssananas 34
RYSUNEK 28 UTWORZENIE PROFILU ZAUFANEGO ......cocvvvveiieieiececeseeetetesesssssassesese sttt esssesesesesesasssssssesasassesesens 34
RYSUNEK 29 WNIOSEK O PZ UZYTKOWNIKA .......cviviverererereitsieesesesesesesesssssasssaesesesessssaesesesesesesessssssssssasasssessananans 35
RYSUNEK 30 SZCZEGOLY PZ UZYTKOWNIKA. .......cvivivererereiieieteeeevesesesetesessesasasseaesesesesssaesesesesesesesssssssasasssesasssananes 37
RYSUNEK 3L LISTAIMOICH PZ.......ovieieieieeeeeeuetetete ettt ettt sa s ettt sas s s s se s sttt eaesesesesa s s s sanssanassesese s 39
RYSUNEK 32 SZCZEGOLY PZ UZYTKOWNIKA. ......ocvivivetirereieiesiisetetesesesesessesesasaesesesesessssesesesesesesesssesssssssanssesesssananans 40
RYSUNEK 33 PRZEDLUZANIE WAZNOSCI PZ UZYTKOWNIKA .......cveuieiriiierereteteeesieteses st sesessse st sse s s sesesssnnaes 41
RYSUNEK 34 PRZEDEUZANIE WAZNOSCI PZ — SPRAWDZENIE POPRAWNOSCI PARAMETRU AUTORYZACI.................. 41

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
? ustug administracji publicznej 6 / 72



RYSUNEK 35 PRZEDLUZANIE WAZNOSCI PZ — POPRAWNY PARAMETR AUTORYZACI! ......veveviriniiieierereieee e 42

RYSUNEK 36 PRZEDEUZANIE WAZNOSCI PZ — BEEDNY KOD........cocvveeieieieieciceeseseeeeeesesaesesesesesesesssessasevesesesesesessnanasans 42
RYSUNEK 37 PRZEDLUZANIE WAZNOSCI PZ UZYTKOWNIKA .......cvcuiririirerereteteseeiesesesssssese et ese s s sesessssnaes 43
RYSUNEK 38 PRZEDLUZANIE WAZNOSCI PZ UZYTKOWNIKA .......cueuieiriirerereteteseeieiesesss e sessses st sse s s sesessssnaes 43
RYSUNEK 39 PRZEDLUZANIE WAZNOSCI PZ UZYTKOWNIKA .......cveuiririiierereteteseieieses st ese s s sesessssnaes 44
RYSUNEK 40 PRZEDLUZANIE WAZNOSCI PZ UZYTKOWNIKA .......cueuiririiterereteiesesieiesesssssese e ssses st sse s s sesesssnnaes 45
RYSUNEK 41 POTWIERDZENIE PRZEDEUZANIE WAZNOSCI PROFILU .......ouveieeieecieiereveseseeaeae e 45
RYSUNEK 42 PRZEDEUZONO WAZNOSC PZ......cuiuieiiieieietetetiee ettt sttt s s s sttt s s s et sessesese s nane 46
RYSUNEK 43 LISTAIMOICH PZ........ovuieieieieeeeieteteteeeeaetete sttt asaes st ss s sass s sesese sttt eaesesese s s s s s asssasassesese s 47
RYSUNEK 44 SZCZEGOLY PZ UZYTKOWNIKA........cviviverererereieieseesetesesesesesessesasassesesesesesssaesesesesesesessssssssasasssesesssananes 47
RYSUNEK 45 NOWY WNIOSEK O PRZEDEUZENIE PZ UZYTKOWNIKA .......ovuieieieeeeeererereseseieeeteiesesesesesssesssasasaes s 48
RYSUNEK 46 WYBOR METODY AUTORYZACI ......cuiuiverererereieieseeseeesesesesssesesessssssssesesesesesssssesesesesesasassssssssssssessssanans 49
RYSUNEK 47 PRZEDtUZENIE WAZNOSCI PROFILU - SPRAWDZENIE POPRAWNOSCI PARAMETRU AUTORYZACII......... 50
RYSUNEK 48 PRZEDtUZENIE WAZNOSCI PROFILU - POTWIERDZENIE POPRAWNOSCI PARAMETRU AUTORYZACI ..... 51
RYSUNEK 48 WYSYLANIE WNIOSKU O PRZEDLUZENIE PZ UZYTKOWNIKA.........ouvvivirererererereieseieteresesesesssesesssasaesesens 52
RYSUNEK 49 POTWIERDZENIE ZtOZENIA WNIOSKU O PRZEDEUZENIE PZ.......oeovvieieerererereieieeeieieievesesesesesesssasaeaesens 52
RYSUNEK 50 WNIOSEK O PRZEDLUZENIE PZ UZYTKOWNIKA ZEOZONY ......cviviiereiireiiiereeessesseeestesesessetessssessssesesssseens 53
RYSUNEK 51 MOJE PROFILE ZAUFANE ......c.curuivitereteteteteteteetesesesesesssessasasassesesesesessasasaesesesesesesesssssssasssesesssssesensnananans 55
RYSUNEK 52 SZCZEGOLY PZ UZYTKOWNIKA........cvivivererereieieseeeevetesesesesesesesasassesesesesesssaesesesesesesassssssssasssesessssnanans 56
RYSUNEK 53 DANE UNIEWAZNIANEGO PZ UZYTKOWNIKA. ......c.cveviieieieeeseeseeeseseeeesesasaesesesesesesesssesss e sesesesesesnsnanasans 57
RYSUNEK 54 KOD AUTORYZACI UNIEWAZNIENIA PZ......cocvovveeieieieeeeaceeseeeeesesesaesese et s s sesss s esssasasse s sesnas 57
RYSUNEK 55 POWOD UNIEWAZNIENIA PZ......cocuivivivererereieieieiesevetevesesesesessesasaeaesesesesasssaesesesesesesassssssssssssesssssssasanans 58
RYSUNEK 56 PZ UZYTKOWNIKA UNIEWAZNIONY ......coovivirireriiiieieeesetetetesessssssassesesesesesesssesesesesesessssssssssasasassesssnas 58
RYSUNEK 57 STRONA GEOWNA EPUAP ......coeivititiretetetetetiee ettt sttt e ssasae s st bbb s s s s ssass e sessssssssnananans 59
RYSUNEK 58 UNIEWAZNIANIE PZ .......cuouiuieieieerereresessteietesesesesesesesssasssassesessssssssassesesesesesessssasssasssessssssssassssssssesasenas 60
RYSUNEK 59 UNIEWAZNIENIE PZ........ouvueuieieieererereteiescaetesesesesesesssssesssaesesesessssssassesesesesesessssssssssesesssssssssasassssesesesanas 61
RYSUNEK 60 UNIEWAZNIANIE PZ - WPROWADZENIE DANYCH........coovieieieeecieieteteseeeeaesesesesesesesesesessssss e sesssesesasanens 62
RYSUNEK 61 UNIEWAZNIENIE PZ - WPROWADZENIE KODU ......cocvvieieieieeeeeceeseteeesesasaesesesesesesesssesessssesesssesesensnanasans 62
RYSUNEK 62 UNIEWAZNIENIE PZ - WPROWADZENIE POWODU ........covuieieieieeieeeterereeaesesesesesesesesesssesssssssesssssssnanens 63
RYSUNEK 63 PZ UNIEWAZNIONY ....oouvuieieieiteiesetesetesssctetesesesesessssssssasssaesesesessssssassesesesesesssssssssssesesassssssasasssaesesesenas 63
RYSUNEK 64 STRONA GLOWNA EPUAP - UZYTKOWNIK ZALOGOWANY ........covuieiririrererereresseteaesesesesesesssessssasasseseseans 65
RYSUNEK 65 STRONA GLtOWNA EPUAP - UZYTKOWNIK ZALOGOWANY ........covuieirirerererereseisetetesesesesesesssessesasassesesees 66
RYSUNEK 66 MOJE DOKUMENTY ......cuvuieiritititeteteteteiecaetesesese st s sssssssssesesessssssaeseseseseses s s ssssss s s s s sssasesssaesesesnas 67
RYSUNEK 67 SZCZEGOLY DOKUMENTU ....oovivvivieteretetesetie ettt sttt ae s sesesessasaeseseseseses s s s sssssssesesesssessnananans 68
RYSUNEK 68 PODPISYWANIE DOKUMENTU.......cucuivivirerereiiieiee vttt esassasasaeae s st sssassesesesesesessesssssssasssesesssananes 69
RYSUNEK 69 WYBOR PROFILU.........cuvuieieieiecaeietetesesesstetetesesesese s st esasssas sttt s ssssasssaeseseses s et st sesesesesasasssessssasasseseseses 70
RYSUNEK 70 ZATWIERDZENIE PODPISU......c.cuiuitiuitereretetetieeevetesese et ssssas s s sesesessasassesesesesesesssesesssssssesesessssssnananans 71
RYSUNEK 71 STATUS PODPISOW DOKUMENTU .....ocvivverrriiieieseieeetessetsssasssassesesesesessseaesesesesesessssssssesasseaesssanans 72

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
? ustug administracji publicznej 7 / 72



RYSUNEK 72 SZCZEGOLY PODPISU......cuvuiveeieieieteesenesetetetetseessesestsesessssssssseseesesssssesesesssesssssssssssessesssssssnssssesesesesnns 72

1.4. Prawa dostepu

Kazdy uzytkownik ePUAP ma uprawnienia do zarzadzania swoim profilem

zaufanym uzytkownika.

1.5. Minimalne wymagania programowe

System operacyjny Windows.
e Przegladarki internetowe:

o Microsoft Internet Explorer 7.0 (z pakietem poprawek SP1; pakiet
poprawek SP2 dla Windows XP)

o Mozilla Firefox 3.0 (opcja wykonywania JavaScript musi byc¢

wigczona).

1.6. Odwotanie do instrukcji standardowych

Informacje na temat logowania do systemu oraz zarzadzania swoim kontem
ePUAP przez uzytkownika znajduja sie w instrukcji ,Instrukcja zaktadania

konta”.

Informacje na temat korzystania z certyfikatu (konfiguracji przegladarki

internetowej) znajduja sie w instrukcji , Instrukcja korzystania z certyfikatu”.
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Instrukcja uzytkownika PZ_7.4-210016.doc

2.

Dostep do podsystemu ,,Profil
Zaufany”

2.1,

Logowanie do portalu

Krok 1.

Zaloguj sie

(Rysunek 1).

Rysunek 1 Strona giéwna PUAP

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Szukaj w portalu ePUAP

Zalatw sprawe przez internet

mieszka

Budownictwo
Planowanie przestrzenne

wigce]

Podatki, oplaty. clta

Oplacenie mandatu
Rozliczenie podatku
dochodowego od osdb
fizycznych

Odwotanie od mandatu
karnego
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Pomoc spoteczna

Uhezpieczenia spoteczhne
Prowadzenie dziatalnosci w
zakresie pomocy spotecznej

wigcej

Sprawy obywatelskie
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Otrzymanie dowaodu
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Udziat w wyborach

wigcej

Przedsiebiorczosé

Prowadzenie i zaktadanie
dzistalnosci gospodarczej
Zezwolenia i koncesje

wigce]

Kultura, sport i turystyka

zdarzenie w Zycil, sprawa, dokurment iub nazwa urzsdl)

™ B E .

Uzyskanie prawa jazdy

wigce]

Geodezja i kartografia

Prowadzenie ewidendi
gruntdw | budynkdw
Prowadzenie prac
geodezyinych i
kartograficznych

wigce]

Inne sprawy urzgedowe

MNadawanie orderdw,
odznaczer i tytutdw
honorowych

wigcej

Korespondencia z urzedem

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

Uruchomiono nowe GUI ePUAP
01.06.2010
MSWwia uruchomito wersie .beta” strony

weww . epuap.gov.pl. W ramach zrealizowanych

dziatarh dokonano modyfikac)i w chszarze
ergonomii, rozbudowano klasyfikacie ustug,
poprawiono i uatrakcyiniono interejs
uzytkownika oraz rozszerzono dostepne
funkgonalnosd. wisce]

Zobacz tez: pozostate aktualnosci

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

ePUAP dostarcza darmowe narzedzia stuzace
do pracy urzeddw administraci publiczrne;j.
WIRLE]

Skrzynka podawcza Wzory dokumentdw

Zobacz tez: Jak rozpoceac prace z ePUAPT

S

Do czego sluzy ta strona?

Tu zatatwisz sprawy urzedowe przez
internet,

Zobacz 2 Jak obywatele i przedsiebigrey

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

Informacia dla nowych uzvtkownikdw

Rejestracia w serwisie ePLUAP

Sampuczki multimedialne

wszysthkie tematy pormocy

Podrecznik uZytkownika

Zobace tez: materaty dla inteqratordw

1o biuletyn
bip informacii publicznej

o &

Aby zalogowac sie do ePUAP, na stronie gtdwnej portalu nalezy wybrac link
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Krok 2.

W zaleznosci od wybranej przez uzytkownika podczas tworzenia konta ePUAP

metody uwierzytelniania, podczas logowania do portalu ePUAP nalezy uzupetniaé

dane w jednej z sekcji:

e Portal ePUAP - logowanie przy uzyciu hasta lub

e Portal ePUAP - logowanie przy uzyciu certyfikatu.

Logowanie przy uzyciu hasta

Nalezy uzupeini¢ pola Login

nacisng¢ przycisk Zaloguj sie

Rysunek 2 Strona logowania - login i hasto

Portal ePUAP - logowanie

Portal ePUAP - logowanie przy uzyciu hasta

eg) Uzyj loginu (identyfikatara)
i hasta wybranego podczas

Lagin * ‘
rejestracii w Portalu ePUAR.

Hasto St ‘

ZFaloguj sie

* pola wymagane

Portal ePUAP - logowanie przy uzyciu certyfikatu

@ Uzyj loginu (identyfikatora)
oraz certyfikatu wybranego
podezas rejestracii w
Portalu ePUAF.

Login * ‘

* pola wymagane
Instrukcia korzystania z certyfikatu

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

(Rysunek 2) i

Hasto

Nie masz jeszcze konta?

} Aby mdc skoraystad 2 Porkal musisz posiadad w nim
konto uéytkownika. Rejestracia w Portalu jest darmows
i sldada sie 2 kilku prostych krolddw,

} Aby przejsc do procesu zaktadania konta na ePUAP
wystarczy nacisnad ponigszy przycisk,

Zarejestruj sie

Zapomniates hasta?

’ Jesli nie jestes w skanie praypomnied sobie hasta do
konta, skorzystal 2 Funkeii ustaw hasto,

Zapomniates loginu?

’ Jecli nie jestes w skanie praypomnied sobie Twojego
loginu {jdentyfikatora), skorzvetsi 2 funkcii przvpomnii
loain.

, a hastepnie

10/ 72
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Logowanie przy uzyciu certyfikatu

Nalezy uzupemi¢ pole Login (Rysunek 3), a nastepnie nacisnac przycisk

Dalej

Rysunek 3 Strona logowania - login i certyfikat

Portal ePUAP - logowanie

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

} Aby mdc skoraystad 2 Porkal musisz posiadad w nim
CHEH * ‘ ‘ @ U2y loginu (identyfikatora) konto uzytkownika. Rejestracia w Portalu jest darmows

i hasta wybranego podczas i sktada sie 2 kilku prostych kraokde,
rejestracii w Portalu ePUAR.

} Aby przejsc do procesu zaktadania konta na ePUAP
‘ wystarczy nacisnad ponigszy przycisk,

Zarejestruj sie
Faloguj sie

Hasto * ‘ |

* pola wymagane

Portal ePUAP - logowanie przy uzyciu certyfikatu Zapomniates hasta?

. . . ’ Jesli nie jestes w skanie praypomnied sobie hasta do
L % ‘ @ Uzvj loginu (identyfikatora) koria, skorzvstal 2 Funkeii ustaw hasto,

9 oraz certyfikatu wybranego
podezas rejestracii w

Portalu ePUAR, = = =
@ Zapomniates loginu?

’ Jecli nie jestes w skanie praypomnied sobie Twojego

* pola wymagane loginu {jdentyfikatora), skorzvetsi 2 funkcii przvpomnii
Instrukcia karzystania z certyfikatu login.

Po wprowadzeniu loginu wyswietli sie strona potwierdzajaca che¢ zalogowania
za pomocq certyfikatu. Nalezy nacisng¢ przycisk Potwierdz (Rysunek 4)

i wybrac¢ certyfikat z kolejnego okna (Rysunek 5). Nastepnie nacisngc

przycisk OK

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej 11 / 72
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Rysunek 4 Potwierdzenie logowania przez certyfikat

Portal ePUAP - logowanie

Potwierdz chec zalogowania przez certyfikat

MNumer biletu: 1286cadb3580

Coppright MSWA

IGN&‘%VSS#PXA T —— UNIA EUROPEISKA
NARCDOWA STRATEGIA SPOINOSC) ROZWOIU REGIONALNEGO

Rysunek 5 Wybor certyfikatu

Wybdr certyfikatu E|
Wigbierz certyfikat
Wiystawiony dla: | Wistawiony preez: | MHumer semjny: | )
]4 x Cancel I

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej 12 / 72
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2.2.

Przejscie do ,,Moje Profile Zaufane”

Krok 1.

Po zalogowaniu do systemu ePUAP, na stronie gidwnej portalu w prawym

gérnym rogu wyswietli

sie

link Moje konto

(Rysunek 6),

zaznaczenie przekieruje uzytkownika do formatki Moje konto.

Rysunek 6 Strona gldwna ePUAP - uzytkownik zalogowany

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

B ===

Szuka] w portalu ePUAP ! Zdarzenie w Zycild, sprawa, dokumment iub nezwa wrzedu

Zatatw sprawe przez internet

Budownictwo i
mieszkania

Budownictwao
Planowanie przestrzenne

wigce

Podatki, optlaty, cta

Optacenie mandatu
Rozliczenie podatku
dochodowego od osdb
fizycznych

Odwaotanie od mandatu
karnego

wigce

Pomoc spoleczna

Ubezpieczenia spoteczne
Prowadzenie dziatalnosci w
zakresie pomocy spoteczne]

wigce

Sprawy obywatelskie

Motoryzacja i transport

Zmiana miejsca
zamieszkania (meldunek)
Otrzymanie dowodu
osobistego

Udziat w wyborach

wiece]

Przedsigbiorczosc¢
Prowadzenie | zaktadanie
dziatalnosci gospodarcze)
Zezwolenia i koncesje

wigce]
Kultura, sport i
turystyka
Madawanie orderdw,
odznaczer i tytutdw
honorowych
wigce]

Uzyskanie prawa jazdy

wigce

Geodezja i kartografia

Prowadzenie ewidencii
gruntow 1 budynkow
Prowadzenie prac
geodezyjnych i
kartograficznych

wigce

Inne sprawy urzedowe

Korespondencja z urzedem

wigce

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

Uruchomiono nowe GUI ePUAP
01.06.2010

MSWia uruchomito wersje .beta” strony

W epuap.goyv.pl. Woramach zrealizowanych

dziatari dokonano modyfikacji w obszarze
ergonomii, rozhudowano klasyfikacie ushug,
poprawiono i uatrakcyiniono interfejs
uzytkownika oraz rozszerzono dostepne
funkcjonalnosci. wiscej

Zobacz tez: pozostale aktualnosc

Copyright MSWia

INNOWACYINA
GOSPODARKA

NARODOWA STRATEGIA SPOINDAC)

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

ePUAP dostarcza darmowe narzedzia stuzace
do pracy urzeddw administracji publicznej.

wigce]

Skrzynka podawcza

Wzory dokumentow

Zobacz te2: lak rozpoczad prace z ePLIAP?

PREEDSIERIORCEYCH

Vo
[FR) uma
3

y:Joanna Kowalska

oanna Kowalska

Do czego stuzy ta strona?

Tu zatatwisz sprawy urzedowe przez
internet.

Zobacz tez: Jak obywatele |
przedsiehiorcy mogs
wiykorzystad ePUAP?

Checesz wiedzied wigcej?

Skontaktui sie z nami

Potrzebujesz pomocy?

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

Informacia dla nowyeh uzytkownikdw

Relestracia w serwisie ePUAR

Samouczki multimedialne

Wiszystkie tematy pomocy

Podrecznik uzytkownika

Zobacz tez: materiaty dla integratordw

i~ Diuletyn
BID {uformacii publicanej

. &

Polityka prywatnoscl / Bezpieczeristwo danwch f Mota prawna f Mapa f Dostepnosé / Pomoc / Kontakt

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOIU REGIONALNEGO

ktérego
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Krok 2.

Nastepnie nalezy wybra¢ odnosnik Moje Profil Zaufane (Rysunek 7).
Uzytkownik zostanie przekierowany do strony ‘Moje Profile Zaufane’ (Rysunek
8).

Rysunek 7 Moje Konto

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

=
Szukaj w portalu ePUAP | zdarzenie w Zycly, sprawa, qokument lub nazwa urzequ ‘! Szukaj

Lista spraw Moje konto ~ O epUAP Podmioty Publiczhne Pomoc kontakt konfiguracia Administracia

Moje dokurnenty 2arzadzanie kontem Moie Profile Zaufane

Jestes w: Strona gtdwna = Moie konta > 2arzadzanie kontem

Utwdrz nowy podmiot Zarzadzanie kontem

Z3 pomoca panelu po lewe] mozesz zarzadzac kontem

Edytui konto

Usup kanto

Pokaz uprawnignia
uzytkownika

Pokaz uprawnienia
podrmioty

Modyfilkeui podrniot

Usuri biezacy podrmiot

Copyright MSWiA Polityka prywastnose / Bezpieczedstwn danych / Nota prawna / Mapa / Dostepnosé £ Pomoe / Kontakt
INNOWACYINA f’ T\ UNIA DLA PRZEDSIEBIORCZYCH UNIA EUROPEJSKA
GOSPODARKA A\ e — EUROPEJSKI FUNDUSZ
& ROZWOJU REGIONALNEGO
NARODOWA STRATEGIA SPOINOAC

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 8 Moje profile zaufane

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Szukaj w portalu BPUAP | zdarzenis w Zyciu, sprawa, dokument lub nazwa urzedu ‘ [. Szukaj ]
Lista sprawe Moje konto ~ O ePUAP Podmioty Publiczne FPomoc Eontakt Eorfiquracia Ldministracia
Moje dokurmenty Zarzgdzanie kontemn Moje Profile Zaufane Uprawnienia

Jestes w: Strona gldwna > Moje profile zaufane

Moje profile zaufane
Profile zaufane uzytkownika profile zaufane

e e Obok widnieje lista wszystkich

& Zi62 wniosek Twaoich profili zaufanych uzytkownika
(waznego/uniewaznionych
Jfwygastych). Jesli chcesz przejsé do
szczegdtéw profilu, kliknij Szczegdty
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 MEWwia Polityka prywatnoscl / Bezpieczeristwo danych / Nota prawna / Mapa / Dostepnosé / Pomoc / Kontakt

GOSPODARKA ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOINDACI

—_ P Cotrs
INNONCA X s Bl
S

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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3. Zatozenie profilu zaufanego

3.1. Wprowadzenie

Uzytkownik moze zatozy¢ profil zaufany na dwa sposoby.

Sposob 1. Kazdy uzytkownik ma mozliwo$s¢ wygenerowania i przestania
elektronicznego wniosku o zatozenie profilu zaufanego uzytkownika z poziomu
swojego konta ePUAP, a nastepnie udania sie do wybranego urzedu, bedacego
organem podmiotu potwierdzajacego’, z dokumentem tozsamoéci (dowodem
osobistym lub paszportem) w celu uwierzytelnienia swojej osoby i dokonczenia
procesu zaktadania profilu zaufanego przez osobe potwierdzajacq profil zaufany.
Procedura wygenerowania i przestania elektronicznego wniosku o zatozenie
profilu zaufanego zostata opisana w podrozdziatach 3.2. Wygenerowanie

whniosku o zalozenie PZ uzytkownika (str.16) niniejszej instrukcji.

Sposob 2. Jesli uzytkownik posiada podpis elektroniczny weryfikowany
certyfikatem kwalifikowanym, ma on mozliwos¢ utworzenia swojego profilu

zaufanego samodzielnie, przy pomocy tzw. ,samozaufania”.

Procedura zaktadania profilu zaufanego przy pomocy samozaufania zostata
opisana w podrozdziale 3.3. Zalozenie profilu zaufanego przy pomocy

samozaufania (str. 24) niniejszej instrukcji.

3.2. Wygenerowanie wniosku o zatozenie PZ

uzytkownika

! patrz: 1.2. Stownik poje¢ - ,Podmiot potwierdzajacy”

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
? ustug administracji publicznej 16 / 72
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Opis:

Aby wygenerowac i przestal elektroniczny wniosek o zatozenie profilu zaufanego
uzytkownika, nalezy przejs¢ do podsystemu ,Profil Zaufany” idodac
elektroniczny wniosek. Potwierdzenie i podpisanie wniosku oraz utworzenie PZ

odbywa sie w urzedzie, bedacym organem podmiotu potwierdzajgcego?.
Krok 1.

W celu dodania wniosku o zatozenie profilu zaufanego uzytkownika, nalezy na

stronie ‘Moje Profile Zaufane’ klikng¢ odnosnik Zt6z wniosek (Rysunek 9).

Uzytkownik zostanie przekierowany na strone formularza wniosku.

Rysunek 9 Moje profile zaufane

20 EN

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

FE == =

Szukaj w portalu ePUAP ! Zdarzenis w Zyciu, sprawa, dokument lub nazwa urzedu ‘

Lista sprawe Moje konto ~ O ePUAP Podmioty Publiczne FPomoc Eontakt Eorfiquracia Ldministracia
Moje dokurmenty Zarzgdzanie kontemn 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 Jwygastych). Jedli ChC_ESZ_DTZE‘]é‘f do
szczegdtéw profilu, kliknij Szczegdty
profilu.

& Zi6z wniosek

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

Copyright MEWwia Polityka prywatnoscl / Bezpieczeristwo danych / Nota prawna / Mapa / Dostepnosé / Pomoc / Kontakt

INNOWACYINA f’.‘\ UNIA DLA PREEDSIEBIORCZYCH ES:(IJ:E%J!:?:S‘[')SUK;;
GOSPODARKA oo/ ROZWOJU REGIONALNEGO
NARODOWA STRATEGLA SPOINDACI -

2 patrz: 1.2. Stownik poje¢ - ,Podmiot potwierdzajacy”

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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Krok 2.

Formularz wniosku zostanie uzupetniony automatycznie danymi uzytkownika
(Rysunek 10), pobranymi z konta ePUAP. Przed wysfaniem wniosku, nalezy
zweryfikowa¢ poprawnosc¢ danych. Jesli dane sq niepoprawne lub niekompletne,

nalezy je poprawic¢ lub uzupetni¢ we wniosku.

Rysunek 10 Whniosek o PZ uzytkownika

d £

ie profilu z go dla uiyt|

Jeste€ w: Strona gidwna > Moje profile zaufane > Nowy i k o

Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego uzytkownika

Dane uzytkownika Uzupeinij wniosek

Identyfikator uzytkownika Dane uzytkownika

(login) * ;JDﬁﬂnﬁ_KDWEdSRﬁ Sprawdz poprawnosc danych,

przeniesionych z Twojego konta

. uzytkownika ePUAP. Dane musza byc
Imig * ;JUﬁ””ﬁ zgodne z Twoim dowodem

tozsamosa. Jesl dane sa niepoprawne

Nazwisko * |Kowalska Iub niekompletne. popraw je we
- wriosku. Dane zostang zmienione w
PESEL * I?5121DD4952 ustawieniach konta wiytkownika

ePUAP w momencie wysylania wniosku

Adres e-mail * Ejnkwlsk] 23(@gmail. com o profil zaufany.

Sposob przekazywania danych stuzacych autoryzacji Metoda autoryzadji

Wybierz metode autoryzacji Twojego
Metoda zabezpieczen * I e-mail j profilu zaufanego uzytkownika i
wprowadz jej parametr. Jesli np.:

wybierzesz metode e-mail w

Podaj adres e-mail * I parametrze metody podaj adres
- e-mail, na jaki beda wysytane kody
Sprawd? poprawnosc autoryzacyjne.
Samozaufanie

Jesl postugujesz sie certyfikatem
kwalifikowanym, mozesz utworzyd
profil zaufany samodzielnie,
Zaznaczajac opcje Samozaufanie? i
podpisujac wniosek wiasnym
Wyslij wniosek certyfikatam.

Podpis

™ samozaufanie?

Punkty Potwierdzajace

Aby znalezé Punkt Potwierdzania, w
ktérym mozna potwierdzic profil
nalezy nacisnac Lista Punktow
Potwierdzenia

Jesli dane zawarte we wniosku byty niepoprawne lub niekompletne
i zostaty poprawione lub uzupetnione przez uzytkownika to w
momencie wysyfania wniosku zostang poprawione réwniez dane

podane na koncie uzytkownika.

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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Krok 3.

Z dostepnej listy nalezy wybra¢ metode autoryzacji® profilu zaufanego
(Rysunek 11), a nastepnie wpisa¢ parametr dla wybranej metody autoryzacji

(Rysunek 11) (np. w przypadku wybrania metody email nalezy wpisa¢ swoj

adres e-mail). Nastepnie nalezy klikng¢ odnos$nik Sprawdz poprawnosc¢

(Rysunek 11) w celu sprawdzenia poprawnosci parametru autoryzacji.

Rysunek 11 Wybé6r metody autoryzacji

danie profilu zauf go dla uiyt|

Jeste€ w: Strona gidwna > Moje profile zaufane > Nowy i k o

Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego uzytkownika

Dane uzytkownika Uzupeinij wniosek

Dane uzytkownika

Identyfikator uzytkownika

(login) * ;JDﬁﬂnﬁ_KDWEdSRﬁ Sprawdz poprawnosc danych,

przeniesionych z Twojego konta
. ———————————————— uzytkownika ePUAP. Dane musza byc

Imig * ;JUﬁ””ﬁ zgodne z Twoim dowodem
tozsamosa. Jesl dane sa niepoprawne

Nazwisko * |Kowalska Iub niekompletne. popraw je we

: wriosku. Dane zostang zmienione w

PESEL * |75121004952 ustawieniach konta uiytkownika
ePUAP w momencie wysylania wniosku

Adres e-mail * linkwlsk123@gmail com o profil zaufany.

Sposob przekazywania danych stuzacych autoryzacji Metoda autoryzadji

i Wybierz metode autoryzacji Twojego
Metoda zabezpieczen * E e-mail ot | profilu zaufanego uzytkownika i

= wprowadz jej parametr. Jesli np.:
wybierzesz metode e-mail w

Podaj adres e-mail * ! parametrze metody podaj adres
- e-mail, na jaki beda wysytane kody
Sprawd? poprawnosc autoryzacyjne.
Samozaufanie

Jesl postugujesz sie certyfikatem

Podpis kw alifikowanym, mozesz utworzyc

profil zaufany samodzielnie,
Zaznaczajac opcje Samozaufanie? i
podpisujac wniosek wiasnym
Wyslij wniosek certyfikatam.

Punkty Potwierdzajace

™ samozaufanie?

Aby znalezé Punkt Potwierdzania, w
ktérym mozna potwierdzic profil
nalezy nacisnac Lista Punktow
Potwierdzenia

3 patrz: 1.2. Stownik poje¢ - , Autoryzacja podpisu elektronicznego potwierdzonego

7

ZP”, ,Metoda autoryzacji profilu zaufanego”

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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Krok 4.

Po kliknieciu odnosnika Sprawdz poprawnos$c¢ (Rysunek 11) na wskazany
parametr autoryzacji przesytany jest kod (np. w przypadku wybrania metody e-

mail kod przesytany jest na podany adres e-mail). Po otrzymaniu kodu nalezy
do pola Podaj kod nr X z dn. YYYY-MM-DD (Rysunek 12) wprowadzi¢
przestany kod. Nastepnie nalezy klikng¢ OK (Rysunek 12). Jezeli chcemy

wycofac sie z operacji nalezy klikng¢ Anuluj (Rysunek 12).

Rysunek 12 Sprawdzenie poprawnosci parametru autoryzacji

L d £

Jestes w: Strona gtéwna > Moije profile zaufane > Nowy

o ie profilu dla uzytl

Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego uzytkownika

Dane uzytkownika Uzupeinij wniosek

Identyfikator uzytkownika Dane uzytkowmka
Joanna_Kowalska
(login) * Sprawdz poprawnosc danych,
przeniesionych z Twojego konta
uzytkownika ePUAP. Dane musza byé

Imie * ;Joanna zgodne z Twoim dowodem
tozsamosci. Jesk dane sa niepoprawne
Nazwisko * |Kowalska lub nickompletne, popraw je we
wriosku. Dane zostang zmienione w
PESEL * 175121004952 ustawieniach konta uzytkownika
ePUAP w momencie wysylania wniosku
Adres e-mail * linkwisk1 23@gmail.com o profil zaufany.

Sposob przekazywania danych stuZzacych autoryzaciji Metoda autoryzadji

Wybierz metode autoryzacji Twojego
Metoda zabezpieczen * | e-mail j profilu zaufanego uzytkownika i
wprowadz jej parametr. Jesli np.:

r = wybierzesz metode e-mail w
Podaj adres e-mail * linkelzk1 23 @ grmail.corm parametrze metody podaj adres

e-mail, na jaki bedg wysytane kody
autoryzacyjne.

Samozaufanie

Podaj kod nr 1 z dn.

2011-07-29: Jesli _pos#ugujesz siercert\fﬂkatem 3
kwalifikowanym, mozesz utworzyé
profil zaufany samodzielnie,

Zaznaczajac opcje Samozaufanie? i
podpisujac wniosek wiasnym

e

Punkty Potwierdzajace

™ samozaufanie?

Aby znalez¢ Punkt Potwierdzania, w
Wyshij wniosek ktérym mozna potwierdzic profil
nalezy nacisnac Lista Punktow

Potwierdzenia

Jezeli wprowadzono prawidlowy kod autoryzacji system wyswietli komunikat

~Parametr autoryzacji poprawnie zweryfikowany” (Rysunek 13). Jezeli

chcemy zmieni¢ parametr autoryzacji (adres e-mail) nalezy klikna¢ przycisk

Zmien (Rysunek 13)

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej 20 / 72



Instrukcja uzytkownika PZ_7.4-210016.doc

Rysunek 13 Potwierdzenie poprawnosci parametru autoryzacji

d £

Jestes w: Strona gtéwna > Moije profile zaufane > Nowy profilu zi dla uzytl

o Parametr autoryzacji poprawnie zweryfikowany.

o

Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego uzytkownika

Dane uzytkownika

Identyfikator uzytkownika
Joanna_Kowalska

(login) * Sprawdz poprawnosc danych,
przeniesionych z Twojego konta
uzytkownika ePUAP. Dane musza byé

Imie * !JDanna zgodne z Twoim dowodem
tozsamosc. Jeslk dane sa niepoprawne
Nazwisko * gKuwaIska lub nickompletne, popraw je we
wriosku. Dane zostang zmienione w
PESEL * |75121004852 ustawieniach konta uiyticownika
ePUAP w momencie wysylania wnioskn
Adres e-mail * Emkwlsk'\ 23@gmail.com o profil zaufany.

Sposob przekazywania danych stuzacych autoryzacji Metoda autoryzadji

Wybierz metode autoryzacji Twojego
Metoda zabezpieczen * | e-mail j profilu zaufanego uzytkownika i
wprowadz jej parametr. Jesli np.:
wybierzesz metode e-mail w

Podaj adres e-mail * ||nkwlsk‘:23@gma|\ com parametrze metody podaj adres
— e-mail, na jaki beda wysytane kody
Samozaufanie

Jesl postugujesz sie certyfikatem
kw alifikowanym, mozesz utworzyc
profil zaufany samodzielnie,

Podpis

I samozaufanie? zaznaczajac opcje Samozaufanie? i
podpisujac wniosek wiasnym
WwWyslij wniosek certyfikatem.

Punkty Potwierdzajace

Aby znalezé Punkt Potwierdzania, w
ktérym mozna potwierdzic profil
nalezy nacisnac Lista Punktow
Potwierdzenia

Jezeli wprowadzono btedny kod przy polu Podaj kod nr X z dn. YYYY-MM-DD

zostanie wyswietlony komunikat ,,Btedny kod.” (Rysunek 14)
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Rysunek 14 Btedny

Jestes w: Strona gléwna > Moje profile zaufane > Nowy

kod

d

Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego uzytkownika

Identyfikator uzytkownika
(login) *

Imie *

Nazwisko *

PESEL *

Adres e-mail *

Joanna_kowalska

;Juanna

irKowaI ska

[75121004852

;jﬂkwlsk123@gmai\.cum

Sposob przekazywania danych stuzacych autoryzacji

Metoda zabezpieczen *

Podaj adres e-mail *

Podaj kod nr 5 z dn.
2011-07-29:

Podpis

I samozaufanie?

Wyslij wniosek

Krok 5.

|e-ma|\ |

|jﬂk-a\.‘lsk123@gma|\.cc-m
|fstasfas

o Lo

ie profilu

Bledny kod.

Dane uzytkownika

Sprawdz poprawnoscé danych,
przeniesionych z Twojego konta
uzytkownika ePUAP. Dane musza byé
zgodne z Twoim dowodem
tozsamosai. Jesk dane sa niepoprawne
Iub niekompletne. popraw je we
whiosku. Dane zostang zmienione w
ustawieniach konta wiytlcownika
ePUAP w momencie wysylania wniosku
o profil zaufany.

Metoda autoryzacji

Wybierz metode autoryzacji Twojego
profilu zaufanego uzytkownika i
wprowadz jej parametr. Jedli 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? |
podpisujac wniosek wiasnym
certyfikatem.

Punkty Potwierdzajace

Aby znalezc¢ Punkt Potwierdzania, w
ktérym mozna potwierdzi¢ profil
nalezy nacisnac Lista Punktow
Potwierdzenia

Instrukcja uzytkownika PZ_7.4-210016.doc

Po wprowadzeniu prawidlowego kodu, nalezy wysta¢ wniosek, klikajac odnosnik

Wyslij wniosek

(Rysunek 15). Jesli wniosek zostanie wystany, system

wyswietli komunikat potwierdzajacy wystanie wniosku (Rysunek 16), jak

rowniez na adres

e-mail uzytkownika zostanie wystane powiadomienie o

przyjeciu wniosku o nadanie profilu zaufanego uzytkownika.
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Rysunek 15 Wysylanie wniosku o PZ uzytkownika

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

Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego uiytkownika
Dane uzytkownika Uzupelnij wniosek

Dane uzytkownika

Identyfikator uzytkownika (login) * EJoanna_Kowalska

Sprawdz poprawnosdé danych,
Imig * E.Joanna przeniesionych z Twojego kanta
uzytkownika ePUAP. Dane musza hyd

zgodne z Twoirn dowodem

Nazwisko * E‘nga\ska tozsamoso, Jesli dane =3
niepoprawne lub niekompletne,

najpierw popraw Je w ustawieniach

PESEL * |75121004952 konta uzytkownika ePUAP | ponownie

dodaj nowy wniosek,

———
E-mail * linkwlsk123@gmail.com Metoda autoryzacji

Wybierz metode autoryzacii Twojego

- s = B profilu zaufaneqo uzytkownika i
Sposob przekazywania danych stuzacych autoryzacji i e o dg e

wyhierzesz metode e-mail w
parametrze metody podaj adres

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

autoryzacyinge.

Podaj email * ijnkwlsk]ZE@gmall.:om samozaufanie

lesli postugujesz sig certyfikatem

= kwealifikow anym, mozesz utworzye
zaznaczajac opcje Samozaufanie? |
Wlsseasstisis podpisujac wninsek wiasnym

certyfikatem.

Rysunek 16 Wniosek o PZ uzytkownika ztozony

Jestes w: Etrona gldwna > Moje profile zaufane

Moje profile zaufane

0 Wniosek o zaloZzenie profilu zaufanego dla uzytkownika Joanna Kowalska zlozony.

Profile zaufane uiytkownika Twoje profile zaufane

Obok widnieje lista wszystkich

& Zi67 wfosek Twoich profili zaufanych uzytkownika
(waznegofuniewaznionych
Data utworzenia Status profilu Data wygasniecia fwygastych). Jesdli cheesz przejsd do
szezegotow profilu, kliknij Szczegoly
profilu,

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

Krok 6.

Po wystaniu wniosku o profil zaufany nalezy udac sie do wybranego przez siebie

punktu potwierdzajgcego z dowodem osobistym lub paszportem w ciggu 14 dni
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od daty wystania wniosku. Po uptywie 14 dni wniosek zostanie automatycznie

odrzucony przez system.

Lista Punktow Potwierdzajacych jest dostepna na stronie ePUAP, w

lokalizacji: Strona gtéwna > Profil zaufany > Lista punktéw potwierdzajacych.

3.3. Zatozenie profilu zaufanego przy pomocy
samozaufania

Opis:

Jesli uzytkownik posiada podpis elektroniczny, weryfikowany certyfikatem
kwalifikowany, ma on mozliwos¢ wygenerowania wniosku o zatozenie profilu
zaufanego uzytkownika i podpisania go przy pomocy osobistego certyfikatu
kwalifikowanego. Dzieki temu, moze on zatozy¢ samodzielnie swoj profil

zaufany uzytkownika.

Krok 1.

Aby rozpoczac¢ zaktadanie profilu zaufanego uzytkownika przy pomocy

samozaufania, nalezy wygenerowac elektroniczny wniosek. W tym celu na

stronie ‘Moje Profile Zaufane’ nalezy klikng¢ odnosnik Zt6z wniosek
(Rysunek 17). Uzytkownik zostanie przekierowany na strone formularza

whiosku.
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Rysunek 17 Moje profile zaufane

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

= =

Szukaj w portalu ePUAP | zdarzehie w Zycly, sprawa, qokument lub-nazwa urzequ

Lista spraw Moje konto ~ O epuUap Podmioty Publiczne Pomoc Eontakt konfiquracia Ldrministracia
Moie dokument: Zarzadzanie kontemn Moje Profile 2aufane Uprawnienia

Jestes w: Strona atéwna > Moje profile zaufane

Moje profile zaufane
Profile zaufane uzytkownika Twoje profile zaufane

e e Obok widnieje lista wszystkich

&/ 7i62 wniosek Twaoich profili zaufanych uzytkownika
(waznego/uniewaznionych
JSwygastych). Jesli chcesz przejsé do
szczegdtéw profilu, kliknij Szczegdty
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.

Krok 2.

Formularz wniosku zostanie wuzupetniony automatycznie danymi
uzytkownika, pobranymi z konta ePUAP (Rysunek 18). Nalezy
zweryfikowaé poprawnos¢ danych. Jesli dane sa niepoprawne Ilub

niekompletne, nalezy je poprawic lub uzupetni¢ we wniosku.
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Rysunek 18 Whniosek o PZ uzytkownika

d £

ie profilu z go dla uiyt|

Jeste€ w: Strona gidwna > Moje profile zaufane > Nowy i k o

Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego uzytkownika

Dane uizytkownika Uzupeinij wniosek

Identyfikator uzytkownika Dane uzytkownika

(login) * ;JDﬁﬂnﬁ_KDWEdSRﬁ Sprawdz poprawnosc danych,

przeniesionych z Twojego konta
. uzytkownika ePUAP. Dane musza byc
Imig * ;JUﬁ””ﬁ zgodne z Twoim dowodem

tozsamosa. Jesl dane sa niepoprawne
——————

Nazwisko * |Kowalska Iub niekompletne. popraw je we
- wriosku. Dane zostang zmienione w
PESEL * I?5121DD4952 ustawieniach konta wiytkownika

ePUAP w momencie wysylania wniosku

Adres e-mail * Ejnkwlsk] 23(@gmail. com o profil zaufany.

Sposob przekazywania danych stuzacych autoryzacji Metoda autoryzadji

Wybierz metode autoryzacji Twojego
Metoda zabezpieczen * I e-mail j profilu zaufanego uzytkownika i
wprowadz jej parametr. Jesli np.:
wybierzesz metode e-mail w

Podaj adres e-mail * I parametrze metody podaj adres
- e-mail, na jaki beda wysytane kody
Sprawd? poprawnosc autoryzacyjne.
Samozaufanie

Jesl postugujesz sie certyfikatem

b e
profil zaufany samodzielnie,
I” samozaufanie? zaznaczajac opcle Samozaufanie? |
podpisujac wniosek wiasnym
Wyslij wniosek certyfikatam.

Punkty Potwierdzajace

Aby znalezé Punkt Potwierdzania, w
ktérym mozna potwierdzic profil
nalezy nacisnac Lista Punktow
Potwierdzenia

Jesli dane zawarte we wniosku byty niepoprawne lub niekompletne
i zostaty poprawione lub uzupetnione przez uzytkownika to w
momencie wysyfania wniosku zostang poprawione réwniez dane

podane na koncie uzytkownika.

Krok 3.

Z dostepnej listy nalezy wybra¢ metode autoryzacji* profilu zaufanego

(Rysunek 19), a nastepnie wpisa¢ parametr dla wybranej metody

4 Patrz: 1.2. Stownik poje¢ - ,Autoryzacja podpisu elektronicznego potwierdzonego

ZP”, ,Metoda autoryzacji profilu zaufanego”
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autoryzacji (Rysunek 19) (np. w przypadku wybrania metody email

nalezy wpisa¢ swéj adres e-mail). Nastepnie nalezy klikng¢ odnosnik

Sprawdz poprawnosc¢ (Rysunek 19) w celu sprawdzenia poprawnosci

parametru autoryzacji.

Rysunek 19 Wybé6r metody autoryzacji

Jeste€ w: Strona gidwna > Moje profile zaufane > MNowy wniosek o nadanie profilu zaufanego dla uZzytkownika

Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego uzytkownika

Dane uzytkownika

Identyfikator uzytkownika

(login) * ;JDﬁﬂnﬁ_KDWEdSRﬁ Sprawdz poprawnosc danych,
przeniesionych z Twojego konta
uzytkownika ePUAP. Dane musza byc

Imie * ;JUﬁ””ﬁ zgodne z Twoim dowodem
tozsamosa. Jesl dane sa niepoprawne
Nazwisko * §Eowalskﬁ Iub niekompletne. popraw je we
— wriosku. Dane zostang zmienione w
PESEL * |75121004952 ustawieniach konta uzytkownika
ePUAP w momencie wysylania wniosku
Adres e-mail * ijnkwlsk] 23(@gmail. com o profil zaufany.

Sposob przekazywania danych stuzacych autoryzacji Metoda autoryzadji

Wybierz metode autoryzacji Twojego
Metoda zabezpieczen * i e-mail j profilu zaufanego uzytkownika i
wprowadz jej parametr. Jesli np.:
wybierzesz metode e-mail w

Podaj adres e-mail * ] parametrze metody podaj adres
- e-mail, na jaki beda wysytane kody
Sprawd? poprawnosc autoryzacyjne.
Samozaufanie

Jesl postugujesz sie certyfikatem
kwalifikowanym, mozesz utworzyd
profil zaufany samodzielnie,

I” samozaufanie? zaznaczajac opcle Samozaufanie? |

podpisujac wniosek wiasnym
Wyslij wniosek certyfikatam.

Punkty Potwierdzajace

Podpis

Aby znalezé Punkt Potwierdzania, w
ktérym mozna potwierdzic profil
nalezy nacisnac Lista Punktow
Potwierdzenia

Krok 4.

Po kliknieciu odnosnika Sprawdz poprawnos$c¢ (Rysunek 19) na wskazany
parametr autoryzacji przesytany jest kod (np. w przypadku wybrania metody e-

mail na wprowadzony adres e-mail). Po otrzymaniu kodu nalezy do pola Podaj
kod nr X z dn. YYYY-MM-DD (Rysunek 20) wprowadzi¢ przestany kod.
Nastepnie nalezy klikng¢ OK (Rysunek 20). Jezeli chcemy wycofac sie z

operacji nalezy klikng¢ Anuluj (Rysunek 20).
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Rysunek 20 Sprawdzenie poprawnosci parametru autoryzacji

L d £

o ie profilu dla uzytl

Jestes w: Strona gtéwna > Moije profile zaufane > Nowy

Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego uzytkownika

Dane uzytkownika Uzupeinij wniosek

Identyfikator uzytkownika Dane uzytkowmka
Joanna_Kowalska
(login) * Sprawdz poprawnosc danych,
przeniesionych z Twojego konta
uzytkownika ePUAP. Dane musza byé

Imie * Joanna zgodne z Twoim dowodem
tozsamosci. Jesk dane sa niepoprawne
Nazwisko * |Kowalska lub nickompletne, popraw je we
wriosku. Dane zostang zmienione w
PESEL * [75121004852 ustawieniach konta uzytkownika
ePUAP w momencie wysylania wniosku
Adres e-mail = Emkwlsk'\%@gmal\.com o profil zaufany.

Sposob przekazywania danych stuZzacych autoryzaciji Metoda autoryzadji

Wybierz metode autoryzacji Twojego
Metoda zabezpieczen * | e-mail j profilu zaufanego uzytkownika i
wprowadz jej parametr. Jesli np.:

- - wybierzesz metode e-mail w

Podaj adres e-mail * ijnkw\sk] 23@gmail.com parametrze metody podaj adres
e-mail, na jaki bedg wysytane kody
autoryzacyjne.

Samozaufanie

Podaj kod nr 1 z dn.

2011-07-29: Jesli _pos#ugujesz siercerty'ﬂkatem 3
kwalifikowanym, mozesz utworzyé
profil zaufany samodzielnie,

Zaznaczajac opcje Samozaufanie? i
podpisujac wniosek wiasnym

e

Punkty Potwierdzajace
™ samozaufanie?

Aby znalez¢ Punkt Potwierdzania, w
Wyshij wniosek ktérym mozna potwierdzic profil
nalezy nacisnac Lista Punktow

Potwierdzenia

Jezeli wprowadzono prawidlowy kod autoryzacji system wyswietli komunikat
~Parametr autoryzacji poprawnie zweryfikowany” (Rysunek 21). Jezeli

chcemy zmieni¢ parametr autoryzacji (adres e-mail) nalezy klikna¢ przycisk

Zmien (Rysunek 21)
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Rysunek 21 Potwierdzenie poprawnosci parametru autoryzacji

d £

Jestes w: Strona gtéwna > Moije profile zaufane > Nowy profilu zi dla uzytl

o Parametr autoryzacji poprawnie zweryfikowany.

o

Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego uzytkownika

Dane uzytkownika

Identyfikator uzytkownika
Joanna_Kowalska

(login) * Sprawdz poprawnosc danych,
przeniesionych z Twojego konta
uzytkownika ePUAP. Dane musza byé

Imie * !JDanna zgodne z Twoim dowodem
tozsamosc. Jeslk dane sa niepoprawne
Nazwisko * gKuwaIska lub nickompletne, popraw je we
wriosku. Dane zostang zmienione w
PESEL * |75121004852 ustawieniach konta uiyticownika
ePUAP w momencie wysylania wnioskn
Adres e-mail * Emkwlsk'\ 23@gmail.com o profil zaufany.

Sposob przekazywania danych stuzacych autoryzacji Metoda autoryzadji

Wybierz metode autoryzacji Twojego
Metoda zabezpieczen * | e-mail j profilu zaufanego uzytkownika i
wprowadz jej parametr. Jesli np.:
wybierzesz metode e-mail w

Podaj adres e-mail * ||nkwlsk‘:23@gma|\ com parametrze metody podaj adres
— e-mail, na jaki beda wysytane kody
Samozaufanie

Jesl postugujesz sie certyfikatem
kw alifikowanym, mozesz utworzyc
profil zaufany samodzielnie,

Podpis

I samozaufanie? zaznaczajac opcje Samozaufanie? i
podpisujac wniosek wiasnym
WwWyslij wniosek certyfikatem.

Punkty Potwierdzajace

Aby znalezé Punkt Potwierdzania, w
ktérym mozna potwierdzic profil
nalezy nacisnac Lista Punktow
Potwierdzenia

Jezeli wprowadzono btedny kod przy polu Podaj kod nr X z dn. YYYY-MM-DD

zostanie wyswietlony komunikat ,,Btedny kod.” (Rysunek 22)
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Rysunek 22 Btedny

Jestes w: Strona gléwna > Moje profile zaufane > Nowy

kod

d

Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego uzytkownika

Identyfikator uzytkownika
(login) *

Imie *

Nazwisko *

PESEL *

Adres e-mail *

Joanna_kowalska

;Juanna

E Kowalska

[75121004852

Ejﬂkwlsk123@gmai\.cum

Sposob przekazywania danych stuzacych autoryzacji

Metoda zabezpieczen *

Podaj adres e-mail *

Podaj kod nr 5 z dn.
2011-07-29:

Podpis

I samozaufanie?

Wyslij wniosek

Krok 5.

|e-ma|\ |

IiﬂK‘a\ﬂSk]23@(;\“13”.00!'\1
|fstasfas

o Lo

profilu

Bledny kod.

Dane uzytkownika

Sprawdz poprawnoscé danych,
przeniesionych z Twojego konta
uzytkownika ePUAP. Dane musza byé
zgodne z Twoim dowodem
tozsamosai. Jesk dane sa niepoprawne
Iub niekompletne. popraw je we
whiosku. Dane zostang zmienione w
ustawieniach konta wiytlcownika
ePUAP w momencie wysylania wniosku
o profil zaufany.

Metoda autoryzacji

Wybierz metode autoryzacji Twojego
profilu zaufanego uzytkownika i
wprowadz jej parametr. Jedli 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? |
podpisujac wniosek wiasnym
certyfikatem.

Punkty Potwierdzajace

Aby znalezc¢ Punkt Potwierdzania, w
ktérym mozna potwierdzi¢ profil
nalezy nacisnac Lista Punktow
Potwierdzenia

Instrukcja uzytkownika PZ_7.4-210016.doc

Aby podpisa¢ wniosek przy pomocy wiasnego certyfikatu kwalifikowanego,

nalezy zaznaczy¢ check-box Samozaufanie?

nalezy klikng¢ odnosnik Podpisz wniosek wiasnym certyfikatem

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 23 Whniosek o PZ uzytkownika - Samozaufanie

Jestes w: Strona gtéwna > Moije profile zaufane > Nowy danie profilu f dla uiytl

o Parametr autoryzacji poprawnie zweryfikowany.

Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego uzytkownika

Identyfikator uzytkownika
Joanna_kowalska

(login) *

Imie * !Juanna
Nazwisko * |Kowalska
PESEL * |75121004952

Adres e-mail * linkwisk123@grmail.com

Sposob przekazywania danych stuzacych autoryzacji

Metoda zabezpieczen * I e-mail j

||nkwlsk‘:23@gmai\.cgm ‘

Podaj adres e-mail *

Podpis

Sarnozaufanie?

Podpisz wniosek whasnym certyfikatem

Dane uzytkownika

Sprawdz poprawnosc danych,
przeniesionych z Twojego konta
uzytkownika ePUAP. Dane musza byé
zgodne z Twoim dowodem
tozsamosd. Jeski dane sa niepoprawne
Iub niekompletne, popraw je we
wrniosku. Dane zostana zmienione w
ustawieniach konta uiytkcownika
ePUAP w momencie wysvlania wniosku
o profil zaufany.

Metoda autoryzacji

Whybierz metode autoryzacji Twojego
profilu zaufanego uzytkownika i
wprowadz jej parametr. Jedli np.:
wybierzesz metode e-mail w
parametrze metody podaj adres
e-mail, na jaki beda wysytane kody
autoryzacyjne.

Samozaufanie

Jesl postugujesz sie certyfikatem
kw alifikowanym, mozesz utworzyc
profil zaufany samodzielnie,
Zaznaczajac opcje Samozaufanie? i
podpisujac wniosek wiasnym
certyfikatem.

Punkty Potwierdzajace

Aby znalezé Punkt Potwierdzania, w
ktérym mozna potwierdzic profil
nalezy nacisnac Lista Punktow
Potwierdzenia

Krok 5.

System sprawdza dostepnos$¢ podpisu  przy

kwalifikowanego.

odnos$nik Podpisz certyfikatem (Rysunek 24).

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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W przypadku poprawnej weryfikacji,

pomocy

certyfikatu
nalezy kliknac
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Rysunek 24 Wniosek o PZ uzytkownika - Podpisz certyfikatem

¥ samozaufanie?

Podpisz wniosel wlasnym certyfikatem

T
e

‘\ Kolejne 5 (A
: & SOty Podpisz certyfikatem T
: hY

@) Zi6z podpis potwierdzony certyfikatem kwalifikowanym. Co to znaczy? e

Krok 6.

W oknie ‘Wybodr certyfikatu’ nalezy wskazac certyfikat (Rysunek 25)
i zatwierdzi¢ klikajac OK Nastepnie nalezy potwierdzi¢ wybdr klucza

prywatnego, klikajac OK (Rysunek 26).

Rysunek 25 Wybor certyfikatu

Wyhdr certyfikatu |§|
Wbierz certyfilat
Wstawiony dla | Wstawiony przez: Mumer seryjny: Prayjazna nazwa:
i' | i ]l |
[ oK. l [ Cancel ] £ 7
=)
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Rysunek 26 Klucz prywatny

Dane zostana podpisane przy uzyciu Twojego prywatn... [g|

Aplikacia 2ada dostepu do elementu chronioneaa

Klucz prywatny CryptadPl

Ok ]I [ Anuluj ] [Szczegél’y..

=—

Krok 7.

Nalezy klikng¢ odnosnik Stworz profil zaufany (Rysunek 27).
O poprawnym  utworzeniu  profilu zaufanego system  powiadomi
komunikatem ‘Profil zaufany zostat utworzony’ (Rysunek 28) jak rowniez na
adres e-mail uzytkownika zostanie wystane powiadomienie o utworzeniu

profilu zaufanego uzytkownika.
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Rysunek 27 Stworz profil zaufany

Jestes w: Strona gtdwna = Moje profile zaufane > Nowy i k o nadanie profilu zauf;

o Parametr autoryzacji poprawnie zweryfikowany.

Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego uzytkownika

Dane uzytkownika

dla uzytl

Identyfikator uZzytkownika
Joanna_Kowalska

(login) * Sprawdz poprawnosc danych,
przeniesionych z Twojego konta
uzytkownika ePUAP. Dane musza byé

Imie * !Juanna zgodne z Twoim dowodem
tozsamosci. Jesk dane sa niepoprawne
Nazwisko * |Kowalska Iub niekompletne, popraw je we
wriosku. Dane zostana zmienione w
PESEL * |75121004952 ustawieniach konta uivtkownika
ePUAP w momencie wysylania wniosku
Adres e-mail * linkiwsk123@gmail.com o profil zaufany.

Sposob przekazywania danych stuZzacych autoryzaciji Metoda autoryzadji

Wybierz metode autoryzacji Twojego
Metoda zabezpieczen * | e-mail j profilu zaufanego uzytkownika i
wprowadz jej parametr. Jesli np.:
wybierzesz metode e-mail w

Podaj adres e-mail * ||m|»cwlsk“=23@gmau\.cnm ‘ parametrze metody podaj adres
e-mail, na jaki beda wysytane kody
Samozaufanie

Podpis Jegli postugujesz sig certyfikatem
kwalifilkowanym, mozesz utworzyé
profil zaufany samodzielnie,
Samozaufanie? zaznaczajac opcje Samozaufanie? i

, podpisujac wniosek wiasnym
Stworz profil zaufany certyfikatem.

Dokument zostaf podpisany. L, Punkty Potwierdzajace

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

Rysunek 28 Utworzenie profilu zaufanego

d £

Jestes w: Strona gldwna > Moje profile zaufane > Nowy i ko profilu z; dla uzytl

o Profil zaufany zostal utworzony.

Przejscie do listy
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4. Powiadomienia e-mail

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 27 kwietnia 2011 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania
waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej
platformy ustug administracji publicznej profil zaufany zawiera adres poczty

elektronicznej uzytkownika.

Rysunek 29 Whniosek o PZ uzytkownika

L d £

Jestes w: Strona gtéwna > Moije profile zaufane > Nowy

o ie profilu dla uzytl

Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego uzytkownika

Dane uzytkownika Uzupeinij wniosek

Identyfikator uzytkownika Dane uzytkowmka
Joanna_Kowalska
(login) * Sprawdz poprawnosc danych,
przeniesionych z Twojego konta
uzytkownika ePUAP. Dane musza byé

Imie * ;Joanna zgodne z Twoim dowodem
tozsamosci. Jesk dane sa niepoprawne
Nazwisko * |Kowalska lub nickompletne, popraw je we
wriosku. Dane zostang zmienione w
PESEL * 175121004952 ustawieniach konta uzytkownika
ePUAP w momencie wysylania wniosku
Adres e-mail * linkwisk1 23@gmail.com o profil zaufany.

Sposob przekazywania danych stuZzacych autoryzaciji Metoda autoryzadji

Wybierz metode autoryzacji Twojego
Metoda zabezpieczen * | e-mail j profilu zaufanego uzytkownika i
wprowadz jej parametr. Jesli np.:

I - wybierzesz metode e-mail w

Podaj adres e-mail * linkelzk1 23 @ grmail.corm parametrze metody podaj adres
e-mail, na jaki bedg wysytane kody
autoryzacyjne.

Samozaufanie

Podaj kod nr 1 z dn. ]

TR Jesli postugujesz sie certyfikatem
A0LLDE23: “ Anuluj kwalifikowanym, mozesz utworzyc
profil zaufany samodzielnie,
Zaznaczajac opcje Samozaufanie? i
podpisujac wniosek wiasnym
certyfikatem.

Podpis
Punkty Potwierdzajace
™ samozaufanie?

Aby znalez¢ Punkt Potwierdzania, w
Wyshij wniosek ktérym mozna potwierdzic profil
nalezy nacisnac Lista Punktow

Potwierdzenia

Whniosek o potwierdzenie profilu zaufanego jest wypetniany automatycznie

przez system (blok Dane uzytkownika) danymi pobranymi z konta

uzytkownika. Adres poczty elektronicznej (Rysunek 29) réwniez jest
automatycznie pobierany z konta uzytkownika. Uzytkownik moze zmienic

ten adres.
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Jezeli adres e-mail z bloku Dane uzytkowania zostanie zmieniony
we whniosku o potwierdzenie profilu zaufanego to zostanie on
automatycznie nadpisany w danych uzytkownika. Jezeli adres
poczty e-mail zostanie zmieniony w danych uzytkownika nie

bedzie on automatycznie nadpisany w profilu zaufanym.

Adres e-mail (adres e-mail parametru autoryzacji) (Rysunek 29) w
bloku Sposdéb przekazywania danych stuzgcych autoryzacji wprowadzany
jest przez uzytkownika podczas wypetniania wniosku o nadanie profilu

zaufanego.

Oba powyzej opisane adresy wykorzystywane sg przez system do

przesytania powiadomien zwigzanych z profilem zaufanym.

Adres e-mail z profilu zaufanego uzytkownika (Rysunek 29, Rysunek 30)
uzywany jest do wysyfania powiadomien m.in. o: koncu waznosci profilu
zaufanego, wystaniu wniosku o nadanie profilu zaufanego, potwierdzeniu
profilu zaufanego oraz do przestania kodu autoryzacyjnego w przypadku

uniewaznienia profilu zaufanego.

Adres e-mail z parametru autoryzacji (Rysunek 29, Rysunek 30)
uzywany jest do przesytania kodoéw autoryzacyjnych w przypadku

podpisywania dokumentéw profilem zaufanym.
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Rysunek 30 Szczegéty PZ uzytkownika

Jestes w: Strona gfdwna > Moje profile zaufane > Szczegoly profilu zaufanego dla uzytkownika

ne profilu zaufane Szczegoly profilu

Dane uzytkownika

@punPA

zaufanego

Status Wazny

tkownika Joanna Kowal

Data utworzenia  2011-07-26 15:22:45

Data
uniewaznienia

Data wygasniecia 2012-01-26 15:22:45

Metoda autoryzacji e-rmail

Parametr
autoryzacji

Fweryfikuj

inkwlsk1zz@gmail .com

Identyfikator Joanna_Kowalska
Imig Joanna

Nazwisko Kowalska

PESEL 75121004952

Adres e-mail jnkwlsk1z3@grail.com

rozbudowa elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej

(Oto szeczegaty Twojego profilu
zaufanego uzytkownika,

Jesli profil posiada status
"Wazny', mozesz go
zweryfikowad, klikajac
Zwreryfikuj.

Jedli chreesz przediuzyd
waznosé Twojego profilu
zaufanego o kolejny okres iflub
zmienié ustawienia autoryzacii
profilu, kliknij Przediuz
wazZnoscfzmien ustawienia
autoryzacji.

Jedli Twdj profil dostat sie w
niepowotane rece i chcesz go
uniewaznid, kliknij Uniewaznij.

Instrukcja uzytkownika PZ_7.4-210016.doc
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5. Zarzadzanie profilem
zaufanym

5.1. Przedtuzenie okresu waznosci PZ

Opis:

Okres waznosci profilu zaufanego uzytkownika jest ograniczony i wynosi 3 lata.
Kazdy uzytkownik ma mozliwos¢ przedtuzenia waznosci swojego profilu
zaufanego o kolejny okres, z poziomu ‘Moje profile zaufane’. W wyniku operacji
poprzedni profil zaufany traci waznosé, a tworzony jest nowy profil zaufany na
okres kolejnych 3 lat. Podczas operacji mozna zmieni¢ metode autoryzacji

nowego profilu zaufanego.

5.1.1. Samodzielne przediuzenie waznosci PZ

Krok 1.

W celu przedtuzenia waznosci profilu zaufanego uzytkownika, nalezy na stronie

‘Moje Profile Zaufane’ klikng¢ odnosnik Szczegoéty profilu (Rysunek 31),

ktéry znajduje sie przy waznym profilu zaufanym uzytkownika.
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Rysunek 31 Lista moich PZ

Jestes w: Strona gldwna = Moje profile zaufane

Moje profile zaufane
Profile zaufane uiytkownika Twoje profile zaufane

. : Nie mozesz zlozy< wniosku - masz juz aktywny Profil Zaufany
&/ 7467 wniosek uzytkownika

Data utworzenia Status profilu Data wygasniecia

2013-11-11 131:17:55

2011-05-11 11:17:55 Wazny Szcregoty profilu

Krok 2.

Obok widnieje lista wszystkich Twoich
profili zaufanych uzytkownika
(waznego/uniewaznionych
Jwygastych). Jesli chcesz przejsé do
szczegotow profilu, kliknij Szczegdhy
profilu.

Jesli nie posiadasz waznego profilu
zaufanego uzytkownika, kliknij Ztoz
whniosek w celu przejscia do

formularza wniosku o jego nadanie.

Aby znalezc Punkt Potwierdzania, w
ktérym mozna potwierdzic profil
nalezy nacisnac Lista Punktow
Potwierdzenia

Instrukcja uzytkownika PZ_7.4-210016.doc

Nalezy klikng¢ odnosnik Przedtuz waznos¢/zmien ustawienia autoryzacji

(Rysunek 32). Zostanie wyswietlone okno ‘Przedtuzanie waznosci profilu

zaufanego’.
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Rysunek 32 Szczegéty PZ uzytkownika

Jested w: Strona gtdwna > Moje profile zaufane = Szczegdly profilu zaufanego dla uéytkownika

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Joanna Kowalska
Dane profilu zaufanego Dane szczegbtowe profilu

COto szczegdty Twojego profilu
zaufanego uzytkownika,

Przediuz waiznosc/fzmien ustawienia autoryzacji Jesii profli posiads status wWazny
Data utworzenia z010-07-26 mozesz go zweryfikowad, klikajac

Zweryfikuj.
Data Fweryfikuj
Jesli cheesz preediuzyd waznose

uniewaznienia

Status Wazny

Twojego profilu zaufanego o kolejny
Data okres iflub zrmienié ustawienia
wygasniecia Lok autoryzacji profilu, kliknij Przedtuz
waznoscfzmien ustawienia
autoryzacii.

Metoda autoryzacji email
Jesli Twadj profil dostat sie w
Parametr niepowotane rece i chcesz go
autoryzacji Inkwlsk1z3@gmail.com uniewaznic, kliknij Uniewaznij.

Whnioskuj o
przediuzenie

Dane uzytkownika

Identyfikator Joanna_Kowalska
Imie Joanna

Nazwisko Kowalska

PESEL 75121004952

Adres e-mail jnkwlskiz3@gmail.com

Krok 3.

W przypadku checi zmiany metody autoryzacji profilu zaufanego uzytkownika,

w oknie ‘Przedtuzanie waznosci profilu zaufanego’ (Rysunek 33) nalezy wybrac
nowa metode autoryzacji® (Rysunek 33), a nastepnie wprowadzi¢

parametr autoryzacji (Rysunek 33). Jesli metoda autoryzacji ma
pozostac taka sama jak w dotychczasowym profilu zaufanym, nalezy pozostawié

metode i parametr bez zmian. Nastepnie nalezy klikng¢ Sprawdz poprawnos¢

(Rysunek 33).

> Patrz: 1.2. Stownik poje¢ - ,Autoryzacja podpisu elektronicznego potwierdzonego

7

ZP”, ,Metoda autoryzacji profilu zaufanego”
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Rysunek 33 Przediluzanie waznosci PZ uzytkownika

Przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Metoda zabezpieczen * Ie—mail :_! nl;n.ij

Podaj adres e-mail * ijnkwlsk'lEH@gmail.cDm

Sprawd? poprawnosc

Krok 4.

Po kliknieciu odnos$nika Sprawdz poprawnosc¢ @ (Rysunek 33) na wskazany
parametr autoryzacji przesytany jest kod (np. w przypadku wybrania metody e-
mail na wprowadzony adres e-mail). Po otrzymaniu kodu nalezy do pola Podaj

kod nr X z dn. YYYY-MM-DD LA (Rysunek 34) wprowadz przestany kod.

i

Nastepnie nalezy klikng¢ OK }f (Rysunek 34). Jezeli chcemy wycofac sie z

operacji nalezy klikng¢ Anuluj : (Rysunek 34).

Rysunek 34 Przediuzanie waznosci PZ - sprawdzenie poprawnosci parametru

autoryzacji

Przediuzenie waznosci profilu zaufanego

. I e-mail j

Podaj adres e-mail * ijnkwlsk123@gmail.|:|:um

Metoda zabezpieczen

y«,

Podaj kod nr 1 z dn. | ’L/ \ J
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Jezeli wprowadzono prawidtowy kod autoryzacji system wyswietli komunikat

(Rysunek 35). Jezeli

~Parametr autoryzacji poprawnie zweryfikowany”

chcemy zmieni¢ parametr autoryzacji (adres e-mail) nalezy klikng¢ przycisk

Zmien (Rysunek 35)

Rysunek 35 Przedtuzanie waznosci PZ - poprawny parametr autoryzacji

o Parametr autoryzacji poprawnie zweryfikowany.

Przedluzenie waZznosci profilu zaufanego

Metoda zabezpieczen * Ie-mail j

Podaj adres e-mail * ljnkwlsk'l 23@gmai|.cum

T ST

Jezeli wprowadzono btedny kod przy polu Podaj kod nr X z dn. YYYY-MM-DD

zostanie wyswietlony komunikat ,Btedny kod.”

Rysunek 36 Przedtuzanie waznosci PZ - bledny kod

Przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Metoda zabezpieczen * I e-mail j
Podaj adres e-mail * ijnkwlsk1 23@gmail.com
Podaj kod nr 2 z dn. Ijkkjk Biedny kod.
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Krok 5.

Nalezy klikng¢ Podpisz profilem zaufanym (Rysunek 37). System

wyswietli dane profilu zaufanego uzytkownika. Nalezy klikng¢ Uzyj tego profilu

do podpisu (Rysunek 38).

Rysunek 37 Przediuzanie waznosci PZ uzytkownika

Przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Sposob przekazywania danych stluzacych autoryzacji

Metoda zabezpieczen I ermail v

Podaj ermail * Ijnkwlsm 23@grmail.com

s folejne Podpisz profilem zaufanym
podpisy

Rysunek 38 Przedluzanie waznosci PZ uzytkownika

Przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Sposob przekazywania danych stuzacych autoryzacji

Metoda zabezpieczen I e-mail j

Podaj adres e-mail * IjnkwISk‘IES@gmail.cﬂm

‘Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany Joanna
osoby: Kowalska
2010-07-26

Data utworzenia 11-46:34

Uzyi tego profilu do podpisu
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Krok 5.

Nastepnie w polu Podaj kod nr... z dnia YYYY-MM-DD (Rysunek 39)

nalezy przepisa¢ otrzymany kod autoryzacji przedtuzenia waznosci PZ

i zatwierdzi¢ operacje, klikajac Zatwierdz

Kod autoryzacji zostanie przekazany uzytkownikowi zgodnie
z wybrang przez niego metodq autoryzacyjng poprzedniego profilu
zaufanego. Oznacza to, ze jesli poprzedni profil zaufany byt
autoryzowany np. przy pomocy metody e-mail, kod autoryzacyjny
zostanie wystany na adres e-mail wiasciwy dla autoryzacji

poprzedniego profilu zaufanego uzytkownika.

Rysunek 39 Przedtuzanie waznosci PZ uzytkownika

Przedluzenie waznosci profilu zaufanego

Sposob przekazywania danych stuzacych autoryzacji

Metoda zabezpieczen Iemail b

Podaj ernail * Ejnkwlsk123@gmai|.cum

Musisz potwierdzic podpis

E n Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe]j autoryzacji. Na adres e-mail, ktdry zostat wystany podczas rejestracji profilu zostata
. '.-. -v'l wiaznie wystana wiadomosé zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosd, a nastepnie wpisz tenged w pole ponizej.

Podaj kod nr 1 z dn. 2011-0?-19:§WONCNFOM m

E :_3,' Mie otrzymates kodu? Sprawdz co zrobic

i
:‘Q,_gJ Jedli nie chesz podpisad wniosku przy uZvciu profilu zaufanego, uzyj preyeisku powyze], ;

............................................................................................................................................

Krok 6.

Pomysine zakonczenie operacji zostanie potwierdzone przez komunikat

‘Dokument zostat podpisany’ (Rysunek 40). W celu sfinalizowania operacji
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przedtuzania waznosci profilu zaufanego, nalezy klikng¢ odnosnik Przediuz
profil zaufany
Rysunek 40 Przedtuzanie waznosci PZ uzytkownika

Przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Sposob przekazywania danych stuzacych autoryzacji

Metoda zabezpieczen l ermail v

F'l:n:l-aj email * ijnkwIsHEH@gmail com

Przedtuz profil zaufan m

Krok 7.

Na pytanie ‘Czy na pewno chcesz przediuzy¢ waznos$c¢ profilu zaufanego?’

odpowiedz klikajac Tak (Rysunek 41), jesli chcesz przedtuzy¢ waznos¢ PZ
(lub Nie w przypadku rezygnacji). O poprawnym przedtuzeniu waznosci profilu

zaufanego system powiadomi komunikatem ‘Przedtuzono waznos$¢ profilu

zaufanego’ (Rysunek 42), wyswietlonym na stronie, jak réwniez na adres e-
mail uzytkownika zostanie wystane powiadomienie 0 uniewaznieniu

poprzedniego profilu zaufanego i utworzeniu nowego PZ.

Rysunek 41 Potwierdzenie przedtuzanie waznosci profilu

Potwierdzenie przedluzenia waznosci profilu

Zzy na pewno choesz przediuzye waznosc profilu zaufanego?

Tak Mie
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Rysunek 42 Przediuzono waznos¢ PZ

Jested w: Strona gidwna = Moje profile zaufane = Szczegdly profilu zaufanego dla uzytkownika

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Joanna Kowalska

o PrzedluZono waznosc profilu zaufanego.

Dane profilu zaufanego Dane szczegolowe profilu

Status Wainy

Przedluz waznoscfzmien ustawienia autoryzacji

Data utworzenia Z2010-07-Z6

Data Zwreryfikuj

uniewaznienia

Data Uniewaznij
2013-07-26

wygasniecia

Metoda autoryzacji email

Parametr

autoryzacji jnkwlsk1z3@gmail.com

Dane uzytkownika

Identyfikator Joanna_Kowalska

Imie Joanna
Nazwisko Kowalska
PESEL 75121004952

Adres e-mail inkwlsk1z3@gmail.com

waznosci PZ

Krok 1.

Oto szeczegoly Twojego profilu
zaufanego uzytkownika,

Jesli profil posiada status "Wazny",
mozesz go zweryfikowad, klikajac
Iweryfikuj.

Jesli choesz przediuzyd waznosc
Twojego profilu zaufanego o kolejny
okres iflub zmienic ustawienia
autoryzacii profilu, kliknij Przediuz
waznoscfzmien ustawienia
autoryzacji.

Jesli Twoj profil dostat sig w
n|epow0{ane rece i choesz go
uniewaznic, kliknij Uniewaznij.

5.1.2. Ztozenie wniosku o przedtuzenie okresu

W celu przediuzenia waznosci profilu zaufanego uzytkownika poprzez ztozenie

wniosku, nalezy na stronie ‘Moje Profile Zaufane’ klikng¢ odnosnik Szczegoty

profilu

uzytkownika.
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Rysunek 43 Lista moich PZ

Jectes w: Strona afdéwna = Moje profile zaufane

Instrukcja uzytkownika PZ_7.4-210016.doc

Moje profile zaufane
Profile zaufane uzytkownika e profile zaufane

” . Nie mozesz zlozy¢ wniosku - masz juz aktywny Profil Zaufany
& Zioz wniosek uzytkownika

=

Data utworzenia Status profilu Data wygasniecia

2011-04-21 12:43:12 Wazny 2011-10-21 12:43:12

Szcregoly profiio

Krok 2.

Nalezy klikng¢ odnosnik Wnioskuj o przedtuzenie

Obok widnigje lista wszystkich Twoich
profili zaufanych uzytkownika
(waznegofuniewaznionych
fwygastych). lesli chcesz przejsc do
szczegatow profilu, kliknij Szczegohy
profilo:

Jesli nie posiadasz waznego profilu
zaufanego uzytkownika, kliknij Z62
wniosek w celu przejscia do

farmularza wniosku o jego nadanie.

Aby znalezé Punkt Potwierdzania, w
ktorym mozna potwierdzi¢ profil
nalezy nacisnac Lista Punktow
Potwierdzenia

(Rysunek 44). Zostanie

wyswietlone okno ‘Nowy wniosek o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

uzytkownika’.

Rysunek 44 Szczegéty PZ uzytkownika

Jested w: Strona gtdwna > Moje profile zaufane = Szczegdly profilu zaufanego dla uéytkownika

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Joanna Kowalska
Dane profilu zaufanego Dane szczegbtowe profilu

Status Wazny

Przediuz waZnosc/zmien ustay

Fweryfikuj

a autoryzacji

Data utworzenia 2010-07-26

Data
uniewaznienia

Data
wygasniecia

2013-07-26

Metoda autoryzacji email

Parametr
autoryzacji

Whnioskuj o
przediuzenie

inkwlsk1z3@amail.com

COto szczegdty Twojego profilu
zaufanego uzytkownika,

Jesli profil posiada status "Wazny",
mozesz go zweryfikowad, klikajac
Zweryfikuj.

Jesli cheesz preediuzyd waznose
Twojego profilu zaufanego o kolejny
okres iflub zrmienié ustawienia
autoryzaci profilu, kliknij Przedtuz
waznoscfzmien ustawienia
autoryzacii.

Jesli Twadj profil dostat sie w
niepowotane rece i chcesz go
uniewaznic, kliknij Uniewsaznij.

Dane uzytkownika

Identyfikator Joanna_Kowalska

Imie Joanna
Nazwisko Kowalska
PESEL 75121004952

Adres e-mail jnkwlskiz3@gmail.com
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Krok 3.

Formularz wniosku zostanie uzupetniony automatycznie danymi uzytkownika,
pobranymi z konta ePUAP (Rysunek 45). Nalezy zweryfikowa¢ poprawnosc

danych.

Rysunek 45 Nowy wniosek o przedtuzenie PZ uzytkownika

Jestes w: Strona gldwna = Mole profile zaufane = Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego dla uzytkownika

Nowy wniosek o przediuZenie waznosci profilu zaufanego uzytkownika

Dane uizytkownika Uzupelnij wniosek

Dane uzytkownika

Identyfikator uzytkownika

(login) * !Joanna Kowalska Sprawdz poprawnose danych,
przeniesionych z Twojego konta
e uzytkownika ePUAP, Dane musza byd
Imie * |Joanna zgodne z Twoim dowodem
tozsamnsci. 1esli dane sa,

3 e T — niepoprawne lub niekompletne,
Nazwisko * |Kowealska hajpierw popraw je w ustawieniach
konta uzytkownika ePUAP | ponownie
dodaj nowy wniosek,

PESEL * [75121004952
: Metoda autoryzaciji
Adres e-mail * linkawlsk123@gmail.com

‘Wybierz metode autaryzacji Twojego
profilu zaufaneqo uzytkownika i
wprowadz jej parametr, Jesli np.:
5 3 5 i wybierzesz metode e-mail w
Sposob przekazywania danych stuigcych autoryzacji B
e-mail, na jaki beda wysytane kody
ﬂ autoryzacyjne.

Metoda zabezpieczen * E e-mail

Podaj adres e-mail * I

SprawdZ poprawnosc

Podpis

Wyslij wniosek

Krok 4.

Jezeli chcemy zmieni¢ metode autoryzacji to z dostepnej listy nalezy wybrac
metode autoryzacji® profilu zaufanego (Rysunek 46), a nastepnie wpisac

parametr dla wybranej metody autoryzacji (Rysunek 46) (np. w przypadku

wybrania metody email nalezy wpisa¢ swdj adres e-mail). Nastepnie nalezy

® patrz: 1.2. Stownik poje¢ - , Autoryzacja podpisu elektronicznego potwierdzonego

ZP”, ,Metoda autoryzacji profilu zaufanego”
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klikng¢ odnosnik Sprawdz poprawnos¢ (Rysunek 46) w celu sprawdzenia

poprawnosci parametru autoryzaciji.

Rysunek 46 Wybor metody autoryzacji

Jestes w: Strona gldwna = Mole profile zaufane = Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego dla uzytkownika

Nowy wniosek o przediuZenie waznosci profilu zaufanego uzytkownika

Dane uizytkownika Uzupelnij wniosek

Dane uzytkownika

Identyfikator uzytkownika

(login) * !Joanna Kowalska Sprawdz poprawnose danych,
przeniesionych z Twojego konta
e uzytkownika ePUAP, Dane musza byd
Imig * |Joanna zgodne z Twoim dowodem
tozsamnsci. 1esli dane sa,

e T — niepoprawne lub niekompletne,

Nazwisko * |Kowealska hajpierw popraw je w ustawieniach
konta uzytkownika ePUAP | ponownie
BESEL e §ﬁ21004952 dodaj nowy wniosek.
Metoda autoryzaciji
Adres e-mail * Ejnkwl5k123@gmail.:cum

‘Wybierz metode autaryzacji Twojego
profilu zaufaneqo uzytkownika i
wprowadz jej parametr, Jesli np.:

Sposob przekazywania danych stuigcych autoryzacji wybierzesz metode e-mail w
B B a4 1 Y. LY. L parametrze metody podaj adres

e-mail, na jaki beda wysytane kody

Metoda zabezpieczen * E e-mail j autDryzacy’_jme.
Podaj adres e-mail * I
Krok 5.
Po kliknieciu odnosnika Sprawdz poprawnos$c¢ (Rysunek 46) na wskazany

parametr autoryzacji przesytany jest kod (np. w przypadku wybrania metody e-

mail kod przesytany jest na podany adres e-mail). Po otrzymaniu kodu nalezy
do pola Podaj kod nr X z dn. YYYY-MM-DD (Rysunek 47) wprowadzi¢
przestany kod. Nastepnie nalezy klikng¢ OK (Rysunek 47). Jezeli chcemy

wycofac sie z operacji nalezy klikng¢ Anuluj (Rysunek 47).
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Rysunek 47 Przedtuzenie waznosci profilu - sprawdzenie poprawnosci

parametru autoryzacji

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

Nowy wniosek o przediuienie wazZnosci profilu zaufanego uzytkownika

Instrukcja uzytkownika PZ_7.4-210016.doc

Dane uzytkownika Uzupetnij wniosek

Dane uzytkownika

Identyfikator uzytkownika
(login) *

Imie *

Nazwisko *

PESEL *

Adres e-mail *

Sposdb przekazywania danych stuzacych autoryzacji

Metoda zabezpieczen *

Podaj adres e-mail *

Podaj kod nr 1 z dn.
2011-07-29:

™ samozaufanie?

Wy slii wniosek

Joanna_Kowslska

Joanna

§Kuwalska

|76121004352

linkwlsk123@gmail.com

[email

[

linkwlsk123@gmail. com

Sprawdz poprawnosé danych,
przeniesionych z Twojego konta
uzytkownika ePUAP, Dane musza byt
zgodne z Twoirn dowodem
tozsamosc, Jesli dane sq,
niepoprawne lub niekompletne,
najpierw popraw je w ustawieniach
konta uzytkownika ePUAP | ponownhie
dodaj nowy whiosek,

Metoda autoryzacji

Wyhierz metode autaryzacii Twojego
profilu zaufanego uzytkownika i
wprowadz jej parametr, Jeslinp.;
wybierzesz metode e-mail w
parametrze metody podaj adres
e-mail, na jaki beda wysytane kody
autoryzacyine.

Jezeli wprowadzono prawidtowy kod autoryzacji system wyswietli komunikat

~Parametr autoryzacji poprawnie zweryfikowany”

(Rysunek 48). Jezeli

chcemy zmieni¢ parametr autoryzacji (adres e-mail) nalezy klikng¢ przycisk

Zmien (Rysunek 48)
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Rysunek 48 Przedluzenie waznosci profilu - potwierdzenie poprawnosci

parametru autoryzacji

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

o Parametr auteryzacji poprawnie zweryfikowany.

Nowy wniosek o przediuZenie wainosci profilu zaufanego uzytkownika

Dane uZytkownika Uzupelnij wniosek

Identyfikator uzytkownika Dane uzytkownika
Joanna_Kowalska

(login) * Sprawdz poprawnosé danych,
przeniesionych z Twojego konta
uzytkownika ePUAP, Dane musza byé

Imie * !Jaanna zgodne z Twoim dowodem

tozsamosc. Jesli dane sa
. - niepoprawne lub niekompletne,

e b=k ;KDWE‘|5ka najpierw popraw je w ustawieniach
konta uzytkownika ePUAP | ponownie

PESEL * i751 21004952 dodaj nowy wniosek.
Metoda autoryzacji

Adres e-mail * linkwlskl 23@gmail.com

Wybierz metode autoryzacji Twojego
profilu zaufanego uzytkownika i

= = = = wprowadz jej parametr. Jedli np.:
Sposob przekazywania danych shuZzacych autoryzacji wyhierzesz metode e-mail w
parametrze metody poda) adres
e-mail, na Jakl beda wysytane kody
Metoda zabezpieczen * | e-mail j auwr?"zacv.me'

Podaj adres e-mail = |]nku'v'\sk'|23@gma|\ com

Zmien

Podpis

I samozaufanie?

Wyslij wniosek

Krok 6.

Nastepnie nalezy wysta¢ wniosek, klikajac odnosnik Wyslij wniosek
(Rysunek 49).
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Rysunek 49 Wysylanie wniosku o przedtuzenie PZ uzytkownika

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

Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego uiytkownika
Dane uzytkownika Uzupelnij wniosek

Identyfikator uzytkownika (login) * !Joanna_Kowalska Dane uzytkownika

Sprawdz poprawnosé danych,

Imig * !Jﬂanna przeniesionych z Twojego kanta

uzytkownika ePUAP. Dane musza hyd

zgodne z Twoirn dowodem

Nazwisko * Enga\ska tozsamoso, Jesli dane =3
niepoprawne lub niekompletne,

najpierw popraw Je w ustawieniach

PESEL * i?5121004952 konta uzytkownika ePUAP | ponownie

dodaj nowy wniosek,

E-mail * ijnkwl5k123@gmail.:cum Metoda autoryzacji

Wybierz metode autoryzacii Twojego

- s = = profilu zaufaneqo uzytkownika i
Sposob przekazywania danych stuzacych autoryzacji i e o dg e

wyhierzesz metode e-mail w
parametrze metody podaj adres

Metoda zabezpieczen * Iemai\ v e-mail, na jaki beda wysytane kody
autoryzacyinge.
Podaj email * ijnkwlsk]ZE@gmall.:om

Wyslij vniosek

Krok 6.

Na pytanie ‘Czy chcesz ziozy¢ wniosek o przedtuzenie waznosci profilu

zaufanego ePUAP?’ odpowiedz klikajac Tak (Rysunek 50), jesli chcesz ztozy¢

whiosek o przedtuzenie PZ (lub Nie w przypadku rezygnacji).

Rysunek 50 Potwierdzenie ztozenia wniosku o przedtuzenie PZ

Potwierdzenie zlozenia wniosku

Czy choesz zlozyE wniosek o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP?

Krok 7.

Jesli wniosek zostanie wystany, system wyswietli komunikat potwierdzajacy

wystanie wniosku (Rysunek 51), jak réwniez na adres e-mail uzytkownika
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zostanie wystane powiadomienie o przyjeciu wniosku o przedtuzenie profilu

zaufanego uzytkownika.

Rysunek 51 Whniosek o przediuzenie PZ uzytkownika ztozony

Jestes w: Strona gidwna = Moje profile zaufane

Moje profile zaufane

o Whniosek o przedluZzenie wazZnosci profilu f: go dla uzytl ika 1 K Iska zloZzony.
Profile zaufane uzytkownika Twoje profile zaufane

e " Nie mozesz zlozyE wniosku - masz juz aktywny Profil Zaufany Obok widnieje lista wszystkich
& Zioz wiiosek uzytkawnika Twoich profili zaufanych uzytkownika
(waznego/uniewaznionych
Data utworzenia Status profilu Data wygas<niecia /wygastych). Jesli chcesz przejsc do
szczegotow profilu, kliknij Szczegoty
profilu.
2011-04-12 14:34:01 Wazny 2011-10-12 14:34:01 Szcregoly profilu

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

Krok 8.

Po wystaniu wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego nalezy udac sie
do wybranego przez siebie punktu potwierdzajacego z dowodem osobistym lub

paszportem w terminie 14 dni od daty wystania wniosku.

Lista Punktow Potwierdzajacych jest dostepna na stronie ePUAP, w

lokalizacji: Strona gtéwna > Profil Zaufany > Lista punktdw potwierdzajacych.

5.2. Uniewaznienie profilu zaufanego

Opis:

Uniewaznienie  profilu  zaufanego  uzZytkownika ~mozna  przeprowadzié¢
samodzielnie na dwa sposoby. Pierwszy sposob, polegajgcy na uniewaznieniu

swojego profilu zaufanego uzytkownika z poziomu konta ePUAP, Zzostat
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przedstawiony w rozdziatach 5.2.1. Uniewaznienie PZ uzytkownika z poziomu
konta ePUAP, str.54. Drugi sposob, polegajacy na uniewaznieniu PZ bez dostepu
do konta ePUAP, zostat opisany w 5.2.2. Uniewaznienie PZ bez dostepu do
konta ePUAP, str. 58.

Ponadto uniewaznienie profilu zaufanego na stosowny wniosek uzytkownika
moze dokona¢ Osoba Potwierdzajgca w urzedzie, bedacym organem podmiotu
potwierdzajacego’. Profil zaufany traci waznos$¢ réwniez automatycznie, gdy

uzytkownik zmieni lub usunie potwierdzone w profilu dane z konta ePUAP.

5.2.1.
Uniewaznienie PZ uzytkownika z poziomu konta
ePUAP

Krok 1.

W celu rozpoczecia uniewaznienia swojego profilu zaufanego uzytkownika,

nalezy na stronie ‘Moje Profile Zaufane’ klikng¢ odnosnik Szczegoéty profilu

(Rysunek 52) ktéry znajduje sie przy waznym profilu zaufanym uzytkownika.

’ Patrz: 1.2. Stownik poje¢ - ,Podmiot potwierdzajacy”
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Rysunek 52 Moje profile zaufane

Jectes w: Strona afdéwna = Moje profile zaufane

Moje profile zaufane
Profile zaufane uzytkownika je profile zaufane

Nie mozesz zlozy¢ wniosku - masz juz aktywny Profil Zaufany
uzytkownika

Z whiosek

Data utworzenia Status profilu Data wygasniecia

2011-04-21 12:43:12 Wazny 2011-10-21 12:43:12

Szcregoly profilu

Obok widnigje lista wszystkich Twoich
profili zaufanych uzytkownika
(waznegofuniewaznionych
fwygastych). lesli chcesz przejsc do
szczegdtow profilu, kliknii Szczeadty
profilu,

Jesli nie posiadasz waznego profilu
zaufanego uzytkownika, kliknij Z62
wniosek w celu przejscia do

farmularza wniosku o jego nadanie.

Aby znalezé Punkt Potwierdzania, w
ktorym mozna potwierdzi¢ profil
nalezy nacisnac Lista Punktow
Potwierdzenia

Krok 2.

Nastepnie nalezy klikng¢ odnosnik Uniewaznij

wyswietlony ekran ‘Uniewaznienie profilu zaufanego’.

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

(Rysunek 53).

Zostanie
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Rysunek 53 Szczegéty PZ uzytkownika

Jestes w: Strona gidwna = Moje profile zaufane = Szczegdly profilu zaufanego dla uZytkownika

Instrukcja uzytkownika PZ_7.4-210016.doc

8zczegoly profilu zaufanego uzytkownika Joanna Kowalska
Dane profilu zaufanego Dane szczegdlowe profilu

Status Wiany

Przedtuz waZnoscfzmien ustawienia autoryzacji

Zweryfikuj

Uniewaznij

Data utworzenia 2010-07-26

Data
uniewaznienia

Data

Wygacniacia 2013-07-26

Metoda autoryzacji email

Parametr
autoryzacji

Whioskuj o
przedtuzenie

inkwlskiz3@gmail.com

Oto szczegoty Twojego profilu
zaufanego uzytkownika,

Jesli profil posiada status "Wazny",
mozesz go zweryfikowad, klikajac
Zweryfikuj.

Jesli cheesz przediuzyé waznose
Twojego Drofllu zaufanega o kolejny
okres iflub zrmienic ustawienia
autoryzacji profilu, kliknij Przediuz
waznoséfzmien ustawienia
autoryzacji.

Jesli Twaj profil dostat sie w
niepowotane rece i choesz go
uniewaznic, kliknij Uniew aznij.

Dane uzytkownika

Identyfikator Joanna_Kowalska

Nazwisko Kowalska
Imie Joanna
PESEL 75121004952

Dane dodatkowe

NIP 7441708452

Krok 3.

Nalezy zweryfikowa¢ poprawnosc

(Rysunek 54), tj.
¢ Adres e-mail uzytkownika,

o Identyfikator uzytkownika,

a nastepnie nalezy klikng¢ odnosnik Uniewaznij

danych pobranych z konta ePUAP

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

Adres e-mail uzytkownika pobrany z konta ePUAP, ktory stuzy do
uniewaznienia PZ, moze by¢ inny niz przypisany metodzie

autoryzacji ‘email’ profilu zaufanego uzytkownika.
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Rysunek 54 Dane uniewaznianego PZ uzytkownika

Jestes w: Strona gldwna = Moje profile zaufane = Uniewaznianie profilu zaufanego

Uniewaznianie profilu zaufanego

Dane uniewaznianego profilu Uniewaznianie profilu

Wporowadz swdj adres e-mail
uzytkownika przypisany do Twojego

Cheg uniewaznic profil zaufany uzytkownika

Adres e-mail uzytkownika  [inkwlsk123@Egmail.cam kanta uzytkownika ePUAP oraz
identyfikator uzytkownika. Pamigtaj,
Identyfikator uzytkownika !JDanna_KDwaIska ze Twij adres e-mail uzytkownika

moze byé rdzny od adresu e-mail

m uzywanego do autoryzacii profilu
zaufanego,

Krok 4.

W polu Kod autoryzacji (Rysunek 55) nalezy wpisa¢ kod autoryzacyjny,

otrzymany w wiadomosci przystanej na adres e-mail konta ePUAP uzytkownika.

Nastepnie nalezy klikng¢ odnosnik Uniewaznij (Rysunek 55). System
informuje uzytkownika, ktéry kod nalezy wprowadzi¢ do pola Kod autoryzacji

odpowiednim komunikatem (Rysunek 55).

Rysunek 55 Kod autoryzacji uniewaznienia PZ

0 Na wskazany adres e-mail zostal wyslany kod dla konta. Podaj kod nr 2 z dn. 2011-07-19.

UniewazZnianie profilu zaufanego UniewazZnianie profilu

Kod autoryzacji: iWONCNFOM Wprowadi’ kod uniewaznienia, ktory
otrzymates na podany przez Ciebie

m adres e-mail, a nastepnie podaj
powdd uniewaznienia profilu.

Krok 5.

W polu Powéd uniewaznienia (Rysunek 56) nalezy wpisa¢ powdd

uniewaznienia profilu zaufanego. Aby potwierdzi¢ operacje uniewaznienia,

nalezy klikng¢ odnosnik Uniewaznij

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej 57 / 72



Instrukcja uzytkownika PZ_7.4-210016.doc

Rysunek 56 Powdd uniewaznienia PZ

Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

Uniewaznienie profilu zaufanego jest nieodwracalne. Od momentu uniewaznienia profilu zaufanego nie mozna z niego korzystad w portalu eFUAR.
Identyfilkator: Joanna: Kowalska

Adres e-mail: jnkwlsk123@gmail.com

Powdd uniewaznienia:

O poprawnym przeprowadzonej operacji uniewazniania profilu zaufanego system

powiadomi komunikatem ‘Profil zostat uniewazniony’ (Rysunek 57), jak
rowniez na adres e-mail uzytkownika zostanie wystane powiadomienie

0 uniewaznieniu profilu zaufanego.

Rysunek 57 PZ uzytkownika uniewazniony

Jestes wi Strona gldwna = Moje profile zaufane = Uniewaznianie profilu zaufanego = Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

o Profil zostal uniewazniony.

Uniewaznianie profilu zaufanego

Uniewaznianie profilu

Kod autoryzacii: ! Wprowadz kod uniewaznienia, ktdry

otrzymates na podany przez Ciebie
m adres e-mail, a nastepnie podaj
powadd uniewaznienia profilu.

5.2.2.

Uniewaznienie PZ bez dostepu do konta ePUAP

Krok 1.

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej 58 / 72



Instrukcja uzytkownika PZ_7.4-210016.doc

W celu rozpoczecia uniewaznienia swojego profilu zaufanego bez logowania do

konta ePUAP, nalezy na stronie gtdéwnej ePUAP klikng¢ odnosnik Pomoc

(Rysunek 58).

Rysunek 58 Strona gtowna ePUAP

@punPA

elektroniczna platform
e ustug administracji pu

Szukaj w portalu ePUAR | zdarzenie w Zyciu, sprawa, dokument iub nazwa urzedu

Zalatw sprawe przez internet

mieszkania

Budownictwo
Planowanie przestrzenne

wigce:

Podatki, opfaty, cta

Optacenie mandatu

" Rozliczenie podatku
dochodowego od osob
fizycznych
Odwolanie od mandatu
karnego

wiscei

Pomoc spoteczna

Ubezpieczenia spoteczne
Prowadzenie dziatalnosci w
zakresie pomocy spoteczne]

wigce

Sprawy obywatelskie
Zmiana miejsca zamieszkania
(meldunek)

Otrzymanie dowodu
osobistego
Udziat w wybarach

wigce]

Przedsiebiorczosé

Prowadzenie i zakiadanie
dzigtalnosci gospodarcze]
Zezwnolenia i koncesje

wigce]

Kultura, sport i turystyka

MNadawanie orderdw,
odznaczer | tytutdu
honarowych

wigcej

o

Uzyskanie prawa jazdy

wigce]

Geodezja i kartografia

Prowadzenie ewidendi
gruntdw i budynkow
Prowadzenie prac
geodezyinych i
kartograficznych

wigce]
Inne sprawy urzedowe

Korespondencia z urzedem

wigcej

Zobacz tez: Wszystkie spravey, ktdre mozesz zatatwic przy pomocy ePUAP

Uruchomiono nowe GUI ePUAP

01.06.2010

ePUAP dostarcza darmowe narzedzia stuzace
do pracy urzeddw administracii publicznej.

MSYiA uruchomito wersje ,beta” strony wigce]
e .epuap.gov.pl., W ramach zrealizowanych

dziatari dokonano modyfikacii w obszarze

Skrzynks podawcza

Wzaory dokumentdw

ergonomii, rozbudowano klasyfikacis ustug,

poprawiono i uatrakcyjniono interfejs

uzytkownika oraz rozszerzono dostepne

funkgonalnosd. wigcej

Zobacz te2: pozostate aktualnosci

Copyright MSWia

Paolityka prywatnosci / Bezpieczenstwo danveh / Mota prawna/ Mapaf Dostepnosc / Pomoc/ Kontakt

INNOWACYINA

Krok 2.

rozbudowa elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej

Zobacz tez: lak rozpoczaé prace z ePUAP?

GOSPODARKA

NARDDOWA STRATEGHA

Do czego stuzy ta strona?

Tu zatatwisz sprawy urzedowe przez
internet.

Zobacz tez: lak obywstele | preedsighiorey

nooa wykorzystac ePUAR?

Chcesz wiedzie¢ wiecej?

Skontaktu sig 2 nami

Potrzebujesz pomocy?

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

Informacia dla nowych uzytkownikdw

Rejestracia w serwisie ePLAP

Samouczki multimedialne
wWszystkie tematy pomocy
Podrecznik uzytkownika

Zobacz tez: materiaty dla integratordw

bip biuletyn

informacji publicznej w

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSK| FUNDUSZ
ROZWOJL REGIONALNEGO
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Nastepnie nalezy wybra¢ odnosnik Uniewaznienie Profilu Zaufanego
(Rysunek 59) w sekcji Obywatele.

Rysunek 59 Uniewaznianie PZ

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Szuka] w portalu ePUAP ! zdarzenle w Zycil, spraws, qokument lub nazwa trzedu

Szuka)

Lista spraw O ePUAR Podmioty Publiczane

Pomoc ¥ Kontakt

Obywatele Podmioty publiczne Integratorz Stownik

Jestes w: Strona gidwna = Pomoc = Obywatels = Uniswaznianie Profilu 2aufaneqn

B n e UniewazZnianie Profilu Zaufanego
Kliknij w ponizszy link w celu uniewaznienia profilu zaufanego.
g-learning
Uniewaznienie profilu zaufanego
FAG
Kliknij w ponizszy link w celu potwierdzenia uniewaznienia profilu zaufanego.
Uniewaznianie

Profilu Zaufanego - . S——
Potwierdzenie uniewaznienia

Copyright MEWiA Bolityka prywatnosc / Bezpieczenstwo danych / Nota prawna

Mapa / Dostepnose / Pomoc / Kontakt
ROZWOJU REGIONALNEGO

IGNONSE%VSEEEKA {g} UNIA DLA PREEDSIEBIORCZY CH Eg:o‘:eﬁg:?&%suxs; -
NARODOWA STRATEGIA SPOINDACT ~F

Krok 3.

Nalezy klikng¢ odnosnik Uniewaznienie profilu zaufanego (Rysunek 60).

Zostanie wyswietlony ekran ‘Uniewaznienie Profilu Zaufanego’.

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej
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Rysunek 60 Uniewaznienie PZ

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Szuka] w portalu ePUAP ! zdarzenle w Zycil, spraws, qokument lub nazwa trzedu Szuka)
Lista spraw O ePUAR Podmioty Publiczane Pomoc ¥ Kontakt
Obywatele Podmioty publiczne Integratorz Stownik

Jestes w: Strona gidwna = Pomoc = Obywatels = Uniswaznianie Profilu 2aufaneqn

UniewazZnianie Profilu Zaufanego

Podreczniki

Kliknij w ponizszy link w celu uniewaznienia profilu zaufanego.
g-learning

Uniewaznienie profilu zaufanego
FAQ

Kliknij w ponizszy link w celu potwierdzenia uniewaznienia profilu zaufanego.
Uniewaznianie
Profilu Zaufanego - . S——

Potwierdzenie uniewaznienia

Copyright MEWwia Bolityka prywstnosc / Bezpieczerstwo danych / Nota prawna / Mapa / Dostepnost / Pomoc / Kontakt

INNOWACYINA — it o UNIA EUROPEJSKA
GOSPODARKA {g} UNIA DLA PREEDSIEBIORCZYCH CORGREISHIFURDUSE
NARODOWA STRATEGIA SPOINOACI “F ROZWOJU REGIONALNEGO

Krok 4.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ check-box I¥I Chce uniewazni¢ profil zaufany

uzytkownika’ (Rysunek 61) i wypetni¢ pola:
e Adres e-mail uzytkownika,
o Identyfikator uzytkownika,

a nastepnie klikng¢ odnosnik Uniewaznij .

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 61 Uniewaznianie PZ - wprowadzenie danych

Jestes w: Strona offwna = Uniewaznianie profilu zaufanego

Uniewaznianie profilu zaufanego

Dane uniewaznianego profilu Uniewaznianie profilu

Worowadz swoj adres e-mail
uzytkownika przypisany do Twojego
konta uzytkownika ePUAP oraz
identyfikator uzytkownika. Pamigtaj,

Identyfikator uzytkownika gJUannafKUWa\ska ze Twoj adres e-mail uzytkownika
moze byé rdzny od adresu e-mail

m uzywanego do autoryzac)i profilu
zaufanego.

Cheg uniewaznié prafil zaufany uzytkownika

Adres e-rail uzytkownika §jnkwlsk123élgmawl com

Krok 6.

W polu Kod autoryzacji (Rysunek 62) nalezy wpisa¢ kod autoryzacyjny,

otrzymany w wiadomosci e-mail. Nastepnie nalezy klikna¢ odnosnik Uniewaznij
. System informuje uzytkownika, ktéry kod nalezy wprowadzi¢ do pola Kod

autoryzacji odpowiednim komunikatem (Rysunek 62).

Rysunek 62 Uniewaznienie PZ - wprowadzenie kodu

0 Na wskazany adres e-mail zostal wyslany kod dla konta. Podaj kod nr 2 z dn. 2011-07-19.

UniewazZnianie profilu zaufanego UniewazZnianie profilu

Kod autoryzacji: iWONCNFOM Wprowadi’ kod uniewaznienia, ktory
otrzymates na podany przez Ciebie

m adres e-mail, a nastepnie podaj
powdd uniewaznienia profilu.

Krok 7.

W polu Powéd uniewaznienia (Rysunek 63) nalezy wpisa¢ powdd

uniewaznienia profilu zaufanego. Aby potwierdzi¢ operacje uniewaznienia,

nalezy klikng¢ odnosnik Uniewaznij.

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 63 Uniewaznienie PZ - wprowadzenie powodu

Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

Uniewaznienie profilu zaufanego jest nieodwracalne. Od momentu uniewaznienia profilu zaufanego nie mozna z niego korzystad w portalu eFUAR.
Identyfilkator: Joanna: Kowalska

Adres e-mail: jnkwlsk123@gmail.com

Powdd uniewaznienia:

O poprawnie przeprowadzonej operacji uniewazniania profilu zaufanego system

powiadomi komunikatem ‘Profil zostat uniewazniony’ (Rysunek 64),
wyswietlonym na stronie, jak réwniez na adres e-mail uzytkownika zostanie

wystane powiadomienie o uniewaznieniu profilu zaufanego.

Rysunek 64 PZ uniewazniony

Jestes wi Strona gldwna = Moje profile zaufane = Uniewaznianie profilu zaufanego = Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

o Profil zostal uniewazniony.

Uniewaznianie profilu zaufanego Uniewaznianie profilu

Kod autoryzacii: ! Wprowadz kod uniewaznienia, ktdry

otrzymates na podany przez Ciebie
m adres e-mail, a nastepnie podaj
powadd uniewaznienia profilu.
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6. Podpisywanie przy uzyciu PZ

Opis:

Profil zaufany ePUAP zostat stworzony w celu potwierdzania przezen podpisu
uzytkownika, sktadanego pod dokumentami elektronicznymi (pismami,
wnioskami, zapytaniami, listami itp.) adresowanymi do instytucji w ramach
udostepnionych przez nie na platformie ePUAP ustug. Uzytkownik, po
wyszukaniu danej ustugi i wypetnieniu formularza tworzy dokument, ktory
nalezy przed wystaniem - jesli jest to wymagane w ustudze - podpisac.
W kolejnych krokach zostanie przedstawiony proces podpisywania utworzonych
i zapisanych dokumentow uzytkownika za pomocg podpisu elektronicznego,

potwierdzanego profilem zaufanym.

Krok 1.

Aby wybra¢ dokument do podpisu przy pomocy swojego profilu zaufanego,
nalezy po zalogowaniu sie na konto ePUAP przejs¢ do strony Moje konto

(Rysunek 65), a nastepnie Moje dokumenty

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 65 Strona gtowna ePUAP - uzytkownik zalogowany

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Hi Szukaj ﬁ,

Szukaj w portaluePUAR | zdarzenic w Zycil, sprawa, dokument lub hazwa Lrzedu

Lista spraw Moje konto v O epPUAP Podmioty Publiczhneg Pomoc kontakt konfiguracia Ldministracia
Moje dokumenty Zarzadzanie kontem Maoje Profile Zaufane Uprawnignia

Jestes w: Strona offwna = Moje konto = Moje dokumenty > Odebrane

i Odebrane Dokumenty odebrane

i Awizowane

S

E’Robacze

g
Wystane @ zestawienie nie zawiera wynikiw,

i Sprawy

i Status dorgczer
3

Biezacy skiad

Domyélny

Ustawienia sktadu
Zarzadzaj sktadami

Copyright MSWiA Palityka prywstnose / Bezpisczedstwn danych / Mota prawna / Mapa / Dostepnosé /. Pomoe / Kontakt

]N NOWACYJ NA ”“ INI WA PRZEDSIEBIORCZYCH UNIA BUROPEJSIKA
GOSPODARKA & : ROZWOI) REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOACH
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Krok 2.

Nastepnie z menu nalezy wybra¢ Robocze (Rysunek 66)

Rysunek 66 Strona gtowna ePUAP - uzytkownik zalogowany

y:Joanna Kowalska |

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Szukaj ﬁ,

Szukaj w portaluePUAR | zdarzenic w Zycil, sprawa, dokument lub hazwa Lrzedu

Lista spraw Moje konto v O epPUAP Podmioty Publiczhneg Pomoc kontakt konfiguracia Ldministracia
Moje dokumenty Zarzadzanie kontem Maoje Profile Zaufane Uprawnignia

Jested w: Strona ofwna = Moje konto = Moje dokumenty = Robocze

E Odebrane Dokumenty robocze

S

i Awizowane

g

R robocae i '
g

i Wy stane Nazwa dokumentu Dtata :

o utworzenia

Sprawy . . . R . 2010-07-26
i [l wniosekOZawisszenieDzialalnosci.sml e

i Status dorgczer
3

Zaznacz wszystko Odznacz wszystkn

Zarzadzaj sktadami

Copyright MSWiA Palityka prywstnose / Bezpisczedstwn danych / Mota prawna / Mapa / Dostepnosé /. Pomoe / Kontakt

UNIA EUROPEJSKA

g‘&ggggg{(ﬁA = = EUROPEISKI FUNDUSZ
‘q...p’ ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOACH
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Krok 2.
Nalezy przejs¢ do Szczegotow dokumentu klikajgc na nazwe wybranego

dokumentu (Rysunek 67) lub naciskajac przycisk Operacje przy

wybranym dokumencie i wybierajac z dostepnego menu ,Szczegdty”.

Rysunek 67 Moje dokumenty

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Szukaj w portalu ePUAP | zdarzenie w Zycly, sprawa, qokument lub nazwa urzequ

Lista spraw Moje konto v O epPUAP Podmioty Publiczhneg Pomoc kontakt konfiguracia Ldministracia
Moje dokumenty Zarzadzanie kontem Maoje Profile Zaufane Uprawnignia

Jested w: Strona ofwna = Moje konto = Moje dokumenty = Robocze

i Suehe b Dokumenty robocze

0

i Awizowane

g

.

i Wystane Nazwa dokumentu Dtata 1
o utworzenia

Sprawy . . . R . 2010-07-26 .
i [l wniosekOZawisszenieDzialalnosci.sml A

i Status dorgczer
3

Zaznacz wszystko Odznace wszystka Pozycji na liscie

Biezacy skiad

Ustawienia sktadu
Zarzadzaj sktadami

Copyright MSWiA Palityka prywstnose / Bezpisczedstwn danych / Mota prawna / Mapa / Dostepnosé /. Pomoe / Kontakt
IN NOWACYJ NA ”“\ UNIA DLA PRZEDSIERIORCZYCH UNIA EUROPEJSKA
GOSPODARKA o il - EURDPEJSKI FUNDUSZ
0 Ny ROZWOJU REGIONALNEGO
NARODOWA STRATEGIA SPOINCAC
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3.

Jezeli dokument zostat wypetniony i zaadresowany, mozna przejs¢ do jego

podpisywania,

przycisk Zapisz i przejdz dalej (Rysunek 68)

Rysunek 68 Szczegoétly dokumentu

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej
e ==

— ——
Szukaj w portalu ePUAP | zoarzenie w zyci, sprawa, dokument lub nazwa urzed | Seukaj |

Lista spraw Maoje konto v 0 ePUAR Eodmioty Publiczne Bomac Kontakt Konfiquracia
tMoje dok 2arzadzanie konterm Moie Profile Zaufane Uprawnienia

Jested w: Strons gowna > Maie konts > Moje dokument:

> Rohocze > Kreator wysylania dokumentu

Powrdt do folderu dokumentdw roboczych

Kreator wysylania dokumentu

Podglad i podpis » Wysianie dokumentu

pokaz opcje zaawansowane

dbiorca dokumer Jak zatatwic sprawe online?

Do: Urzad Testowy

zmier odbiorce pokaz adres skrytki

1. Wypeinij formularz | dodaj zafaczniki jesli
wymagane

2, Nastepnie dokonaj opfaty jesli wymagana
3, Przejdz do nastepnego kroku

@ odbiorca, do ktdrego zostanie wystany dokument.

Rodzaj wniosku Winiosek o zap
z Nazwa i adres Urzad Migjski w Biatymstoku
arganu 15-950 Biatystok, Stonimska 1
ewidencyinego
3.1 Wiasciny naczelnik | ] Cheac wprowadzié dane jednostki recznie, nalezy zaznaceyé pole po lewe).
urzedu skarboweao
Foio | Naczelnik | Urzedu Skarhowego w Biatymstoku |
Naczelnik I Urzgdu Skarbowego w
15-219 Biahystok , ul. Swigtojanska 13
3.z Poprzednio whasciuy | [] Choac wprawadzié dane jednostki recanie, nalezy 2aznaceyé pole po lewej.
naczslnik urzedu
skarbowego - wybierz Urzgdu |
4 Urzad Statystyczny  [15-959 Biabystok, Krakowska 13
w
5 Sclin [] Cheae wprowadzié dane jednostki recznie, nalezy zaznaczyé pole po lewej.
iednostki 2
| Zakiad | p ych Oddziat w Biaty v
spofecznych Zaklad Ub A Spofe h Gddziat v Biak I
Fole obowiazkows  |15-404 Biatystak , ul. Mhynowa 29
3 Nr wpisu n EDG 123 [
Fole
wymagans liczha

DANE IDENTYFIKACYINE WNIDSKODAWCY

P - . e @ Jecli wypeinites wszystiie pola formularza orsz dodates zataczniki, przeidz
Wyjd# bez zapisywania Zapisz i przejd? datey e

@ Ministerstwn Spraw Wewnetrznych | Administraci, Wszystkie prawa za;

Dostepnosc Paomoc Kontakt

aniu materiatouw Jjest podanie zrodta,

Paolityka prywatnosci Bezpieczenstwo danych Mota prawna Mapa

rzezone. Przy wykor
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Krok 4.

W drugim kroku kreatora wysytania dokumentu nalezy wybra¢ sposéb

podpisywania dokumentdw za pomoca profilu zaufanego, klikajac Podpisz

profilem zaufanym (Rysunek 68).

Rysunek 69 Podpisywanie dokumentu

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Szukaj w portalu BPUAR | zdarzenie w Zyciu, sprawa, dokument fub nazwe urzedu M seukaj |
Lista spraw Moje konto ~ o ePUAR Podmioty Publicene Pomoc kontakt konfiguracia Administracia
Moje dokumenty Zarzadzanie kontem Maoie Profile Zaufane Uprawnienia

Jeste$ w: Strona atéwna > Mofe kento > Maie dokumenty > Robocze > Kreator wysylania dokumentu

Powrdt do edyeii dokumentu

Kreator wysytania dokumentu

Vwystanie dokumentu

pokaZ opcie zagwansowane

Podpis dokumentu

1. Sprawdz czy dobrze wypetnites pola,
dodates zataczniki i wniostes opfaty.

s 2. Mozesz podpisat dokument swoim
& Brak podpisdw profilem zaufanym lub przy pomocy
\ certyfikatu.

y’

3. Przejdz dalej dao wystania wniosku,

o <oleine " " . "
@ i Podpisz profilem zaufanym Podpisz certyfikatem

@ Podpisz dokument certyfikatern lub profilem. Co to znaczy? B

[ Chee wystat dokument bez podpisu elektronicznego

wiyidi i soniss
odbiorca dokumentu

Do: Urzad Testowy

zmier odbiorce pokaz adres skrytki

& odbiorca, do ktérego zostanie wystany dokument.

Zataczniki

Brak zatacznikdw

Podpisywany dokument

wirdd do edycii dokumentu

Copyright MSWia Polityka pryiwatnosc / Bezpieczedistwo danyeh / Nota prawna / Mapa / Dostepnogé / Pomoc / Kontake

INNOWACYINA i UNIA EUROPEISKA

unta Dk PR EDSTEBIDREZYCE _UNIA EUROPEISKA
: C SP : DARI :‘ X ROZWOJU REGIONALNEGO
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
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Jesli  uzytkownik posiada réwniez podpis elektroniczny
weryfikowany certyfikatem kwalifikowanym, moze 2z niego

skorzystac, wybierajac odnosnik ‘Podpisz certyfikatem’.

Krok 5.

Nalezy wybrac profil zaufany klikajac odnosnik ‘Uzyj tego profilu do podpisu’

(Rysunek 70).

Rysunek 70 Wybor profilu

Podpis dokumentu

Jak podpisac dokument profilem

Uzyj wybranego profilu do podpisu
“ Otrzymasz kod potwierdzajgcy
Brak podpisdw Wpisz kod w pole na stronie
\\X \ i ?
Masz jeden profil zaufany

' Profil zsufany osoby: Joanna Kowalska Uzyj tego profilu do podpiso

Data utworzenia 2010-07-26

&Y Jesli nie chesz podpisac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyzej.

O Chce wysiaé dokument bez podpisu elektronicznego

Krok 6.

W polu Podaj kod nr... z dnia YYYY-MM-DD (Rysunek 71) nalezy wpisac
kod otrzymany zdefiniowanym kanatem autoryzacji PZ uzytkownika

podpisujgcego, a nastepnie zatwierdzi¢ operacje klikajac odnosnik Zatwierdz
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Rysunek 71 Zatwierdzenie podpisu

Podpis dokumentu Jak podpisac dokument profilem

Uzyj wybranego profilu do podpisu

N Otrzymasz kod potwierdzajgcy
Brak podpisow - :
\\\ . Wpisz kod w pole na stronie
Musisz potwierdzic podpis

I@ Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacji. Na adres e-mail, ktdry zostat

wystany podczas rejestraci profilu zostata whagnie wystana wiadomos¢ zawierajaca kod
potwierdzenia. Sprawdz wiadomosg, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.

Podaj kod nr 3 z dn. 2011-0?-19:5 m
@ Nie otrzymates kodu? SprawdZ co zrobic

qg) Jesli nie cheesz podpisac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyzej.

[T Chce wystaé dokument bez podpisu elektronicznego

D oI

Krok 7.

Prawidtowe podpisanie dokumentu zostanie potwierdzone komunikatem

o statusie podpisu (‘Prawidlowy’) na stronie szczegdétdw dokumentu w sekcji

‘Podpis dokumentu’ (Rysunek 72). Aby przejrze¢ szczegoty podpisu oraz

dane dofgczane do podpisu przejdz do szczegotdow podpisu, klikajac odnosnik

Szczegoty = . Zostanie wyswietlony ekran zawierajacy szczegoty podpisu

(Rysunek 73). Zamkniecie ekranu odbywa sie przez klikniecie przycisku

Zamknij
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Rysunek 72 Status podpiséw dokumentu

Podpis dokumentu

Dokument podpisany elektronicznie, Wszystkie podpisy sa poprawne,

Wiasciciel podpisu:

Joanna Kowalska
A\

. Koleine
podpisy
\ b3

Status podpisu:

Podpis jest
popraviny

(pokaz szczegoty]

1, Sprawdz czy dobrze wypetitesd pola,
dodates zataczniki | whniostes optaty.

2. Mozesz podpisad dokument swaoim
profilem zaufanym lub przy pomocy
certyfikatu,

3. Przejdz dalej do wystania wniosku,

{usurt podpis)

Podpisz profilem zaufanym Podpisz certyfikatem

@ Podpisz dokument certyfikatermn lub profilem, Co to znaczy? &

Rysunek 73 Szczegodly podpisu

Certyfikat:

Mumer seryjny:

Wystawiony przez:

Wiasciciel (nazwa powszechnal:
Status:

Certyfikat kv alifikowany:
Szczegoty:

324

Test CA for ePLAP
ComarchESP Testowy
Wazny

Podpis ZP

logow anie, Zaufana odpowiedz OCSP, Generacja odpowiedzi OC5P na

podstawie CEL, EPO, TSA
Podpis:

MLumer seryjny:

Data podpisania:

Typ zobowigzania:
QZnaczenie czasem;
Postaé archiwalna:

ID-c49d8e90-98a5-11df-af18-001a5645ae514
Man Jul 26 13:09:05 CEST 2010

Brak oznaczenia czasem
Brak postaci archiwalnej

Status: Zgodny z dokumentenm
Typ podpisu: xAOES

Dane profilu zaufanego uzytkownika:

Irmig: Joanna

Mazwisko! kKowalska

PESEL: 75121004952

ID zaufanego profilu: 16467

ID konta ePUAP:
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Joanna_kKowalska
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