Instrukcja zakladania konta w portalu ePUAP i profilu zaufanego.

Zakladanie konta uzytkownika w ePUAP

Aby uzytkownik mogt w petni korzysta¢ z systemu ePUAP powinien w pierwszej
kolejnosci zarejestrowacé konto. Zatozenie konta umozliwia zalogowanie sie do systemu i
skorzystanie z jego wszystkich funkcjonalnosci np. uzyskania Profilu Zaufanego, a przede
wszystkim zatatwienia sprawy przez Internet.

Krok 1.

Aby rozpoczagé proces zaktadania konta na platformie ePUAP nalezy wejs¢ na strone
ePUAP http:/lepuap.gov.pl a nastepnie na stronie gtéwnej wybra¢ Zarejestruj sie [1]

(Rysunek 1).

Rysunek 1. Strona gléwna ePUAP
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Krok 2.
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Po wybraniu Zarejestruj sie uzytkownik zostanie przeniesiony do formularza rejestracji konta, gdzie
powinien wprowadzi¢ dane do pdl obligatoryjnych.(Rysunek 2).

Rysunek 2. Zakladanie konta
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Krok 3.

Uzytkownik powinien potwierdzi¢ wprowadzone dane i che¢ zatozenia konta poprzez
wybranie przycisku Zarejestruj sie [4] (Rysunek 3).
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Krok 4.

Jesli uzytkownik podczas rejestracji konta uzupetnit w danych osobowych Numer
Telefonu, to po wybraniu Zarejestruj sie system przeniesie zalogowanego uzytkownika
na formatke potwierdzania numeru telefonu. Na wpisany wczesniej numer telefonu
uzytkownik otrzyma krotki kod w postaci ciggu znakdw, nalezy wpisaé go w wymagane
pole [1] (Rysunek 4) i wybra¢ Weryfikuj [2] (Rysunek 4). Uzytkownik moze takze poming¢
te operacje poprzez wybranie przycisku Pomin [2] (Rysunek 4) jednak wdéwczas nie
zostanie zweryfikowana poprawnos¢ numeru i w przysziosci kody wysytane z systemu
mogg nie dotrze¢ do wiasciwego adresata. Po potwierdzeniu numeru telefonu system
przeniesie uzytkownika na strone wyszukania Punktu Potwierdzajgcego.

Rysunek 4 Potwierdzenie numeru telefonu
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Krok 5.

Po wybraniu Zarejestruj sie uzytkownik zostaje automatycznie zalogowany do
systemu ( Rysunek 5). Wraz z zatozeniem konta uzytkownikowi tworzy sie Skrzynka -
Moja Skrzynka. W skrzynce gromadzone sg dokumenty ktére uzytkownik odebrat od
urzedu, dokumenty ktére wystat, a takze kopie robocze tworzonych pism. Skrzynka



przechowuje pobrane z dysku pliki oraz umozliwia przechodzenie do innych utworzonych
skrzynek.

ePUAPH

- Michat
E __',H Skrzynka l‘- K v
Wraz z zalozeniem konta -

n uzytkownikowi tworzy sie skrzynka. "°¢

9¢”U" Dane zalogowanego

uzvtkownika.
Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet
Zobacz jsk dzista ePUAFP
5 5 ZALATWIAJ SPRAWY PRZEZ
1 ZAEOZ KONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY 3 INTERNET

Wypetnij krotki formularz rejestracyiny | zaldz
konto na ePUAP. Potrzebne sa do tego dane
kontaktowe oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta
ePUAFP jako sirytki elektronicznej do cdbierania
korespondencii urzedowej. Wnoszac podanie
lub wniosek do urzedu wskaz adres sirytki
ePUAP jako elektroniczny adres zwrotny.
FPowiadomienia otrzymasz rowniez na wskazany
adres email.

Zarejestruj sig .

Ke
Potwierdzajagcych

o —

Profil Zaufany to Twdj darmowy, mobilny podpis
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najblizszego urzedu z dowodem osobistym lub
paszportem. Frofil Zaufany trzeba przedtuzyc
raz na 3 lata. Jeli posiadasz podpis
elekironiczny (certyfikat kwalifikowany) mozesz
potwierdzié Swoj Profil Zaufany samodzielnie
bez wychodzenia z domu. Uzywaj Profilu
Zautanego do elekironicznego wnoszenis
podan | wnioskow do urzedow. Autoryzacia
czynnosd odbywa sig przy uzyciu koddw SMS
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Moiesz odbierad | wysylad urzedows
korespondenge elektronicznie. Kazda wysytka i
odbidr s3 potwierdzane Urzedowym
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Skrzynki Podawczej. Profil Zaufany stuzy
rowniez do logowania do innych systemow
eleidronicznej administracji.

w Znajdz urzad

Profil Zaufany jest to odpowiednik bezpiecznego podpisu elektronicznego, to bezptatna
metoda potwierdzania tozsamosci w elektronicznych kontaktach z administracja.
Wykorzystujgc Profil Zaufany obywatel moze zatatwi¢ sprawy administracyjne (np.
wnoszenie podan, odwotan, skarg) drogg elektroniczng bez koniecznosci osobistego
udania sie do urzedu.

Jesli uzytkownik poprawnie wypetnit pole PESEL podczas rejestracji konta, system
automatycznie ztozyt za niego wniosek o Profil Zaufany. Jesli uzytkownik nie wypenit
tego pola podczas rejestracji, to po zalogowaniu na swoje konto, moze ztozy¢ wniosek o
Profil Zaufany.



Podpisywanie dokumentéw za pomoca Profilu Zaufanego.

Aby podpisa¢ dokument za pomocg profilu zaufanego, nalezy skorzysta¢ z portalu obywatel.gov.pl

D OBYWATELGOV.PL - Informac X @ Jak podpisa€ podpisem zaufz: X | Podpisywanie pliku za pomocg P X | Podpisywanie pliku za pomoca Pre X 8 Podpisz JPK_VAT profilem zau' X

@ @ htips//obywatel.gov.pl o @ %

Ministerstwo OBYWATEL.GOV.PL Panel uzytkownika »
Cyfryza qji informacie i ustugi przyjazne obywatelom

@' Podpisz dokument elektronicznie »  WYKORZYSTAJ PODPIS ZAUFANY

Portal spotecznosciowy
zablokowat

TWOJE KONTO LUB WPISY

Uzyskaj dowod osobisty

z warstwg elektroniczng

Zt6z wniosek »
Internetowe Konto Pacjenta

DOWIEDZ SIE WIECE)

Zaloguij sie »

Na portalu wybieramy odnosnik : ,Podpisz dokument elektronicznie” co spowoduje
przeniesienie na kolejng podstrone.

gov.pl Ustugi dla obywatela Uslugi dla przedsiebiorcy Ustugi dla urzednik

Podpisz dokument
elektronicznie - wykorzystaj
podpis zaufany

Masz profil zaufany i chcesz go wykorzystaé¢ do podpisania dokumentu elektronicznego
podpisem zaufanym? Chcesz sprawdzi¢, czy dokument elektroniczny jest podpisany i kto
go podpisal? A moze chcesz poznac tresé podpisanego juz dokumentu? Sprawdz, jak to
zrobié.

Skorzystaj z ustugi, w ktérej mozesz:

podpisa¢ dokument — réwniez taki, ktéry podpisat ktos inny,
sprawdzié, czy ztoZzone podpisy sg prawidiowe,
zobaczy¢ podpisane dokumenty (ukryte w pliku .xml)

Dzigki ustudze mozesz np. podpisaé sprawozdanie finansowe. Wiecej informacji na temat
e-sprawozdan znajdziesz na portalu podatki.gov.pl

! Pamietaj, samo pedpisanie sprawozdania nie oznacza, ze zostato ono ztozone.
Kto moze podpisa¢ dokument za pomoca podpisu zaufanego

Kazdy, kto ma profil zaufany. Sprawdz, jak zatozy¢ profil zaufany.

Podpisz lub sprawdz dokument

Na kolejne podtronie nalezy wybrac przycisk , Podpisz lub sprawdz dokument”.



W kolejnym kroku klikamy na przycisku ,Wybierz dokument z dysku” i w okienku ktore
nam sie pojawi, wskazujemy uprzednio przygotowany dokument.

Podpisz dokument elektronicznie
za pomoca podpisu zaufanego

Mozesz:

* podpisywac dokumenty - rowniez te, ktére podpisat ktos inny
* sprawdzi¢, czy inne osoby ztozyly prawidtowy podpis
* zobaczy¢ podpisane dokumenty

(1) Rozmiar dokumentu nie moze przekracza¢ 10 MB.
Rozszerzenie: .txt, .rtf, .pdf, xps, .odt, .ods, .odp, .doc,
s, .ppt, .docx, xIsx, .pptx, .csv, jpg, .jpeg, .tif, .tiff,
geotiff, .png, .svg, .wav, .mp3, .avi, .mpg, .mpeg, .mp4,

mda, mpeg4, .0gg, .0gv, .zip, .tar, .gz, gzip, .7z, html,
xhtml, .css, .xml, .xsd, .gml, .rng, .xsl, .xslt, .TSL,
T XMLsig, .XAdES, .PAdES, .CAdES, .ASIC, XMLenc, .dwg,

.dwf, .dxf, .dgn, jp2

Zalecane przegladarki internetowe:
- Google Chrome od wersji 71.0.3

- Firefox od wersji 65.0.1

- Safari od wersji 12.0.2

WYBIERZ DOKUMENT Z DYSKU

albo przeciggnij i upusé tutaj

Kolejnym krokiem jest podpisanie dokumentu za pomocg profilu zaufanego poprzez wybor
przycisku ,Podpisz”.

Podpisz dokument elektronicznie
za pomoca podpisu zaufanego

Mozesz:

podpisywac dokumenty - réwniez te, ktére podpisat ktos inny
* sprawdzié, czy inne osoby zlozyly prawidlowy podpis
* zobaczy¢ podpisane dokumenty

':“ Rozmiar dokumentu nie moze przekraczac 10 MB.

@ Rozszerzenie: .txt, rtf, pdf, xps, .odt, .ods, .odp, .doc,
xls, .ppt, .docx, .xlsx, .pptx, .csv, .jpg, .jpeg, .tif, .tiff,
geotiff, .png, .svg, .wav,.mp3, .avi,.mpg, .mpeg, .mp4,
_maa, mpeg4, .ogg, .ogv, .zip, .tar, .gz, gzip, .7z, .html,
xhtml, .css, .xml, .xsd, .gml, .rng, .xsl, .xslt, .TSL,
_XMLsig, .XAdES, .PAdES, .CAdES, .ASIC, XMLenc, .dwg,
.dwf, .dxf, .dgn, .jp2.

Usun

Zalecane przegladarki internetowe:
- Google Chrome od wersji 71.0.3

- Firefox od wersiji 65.0.1

- Safari od wersji 12.0.2

Dokument zostatl poprawnie dodany
Do podpisu.txt

Teraz mozesz podpisa¢ dodany dokument za pomocg podpisu elektronicznego

PODPISZ



Logujemy sie do naszego profilu zaufanego w odpowiedni sposob.

F%rOfll E Z Zarejestruj
Zaurtany
PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT
Logowanie za pomoca hasta Wybierz inny sposéb logowania

* - pola wymagane

[l Zaloguj za pomocg certyfikatu kwalifikowanego »
Login lub adres e-mail *

' Zaloguj przez bankowo$é elektroniczng »

T [ ]
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USl.l:AGI ‘AN.KVOV.VE ““ I n te' Igo
Zaloguj mnie > ) ) Bank Polski

Nie pamietam loginu | Nie pamietam hasta £23|Bank Pekao m ING &ﬂ' Znvelo

Hasto *

Po zalogowaniu sie, nalezy wybrac¢ przycisk ,Podpisz podpisem zaufanym”.

ADAM
rafiny B g

Konto prywatne

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Podpisz podpisem kwalifikowanym »

Informacje o profilu zaufanym
Pierwsze imig  ADAM

Drugie imig

Wybierz przycisk ,Autoryzuj i podpisz dokument”.

Autoryzacja podpisania dokumentu podpisem zaufanym

Do podpisania dokumentu podpisem zaufanym wymagana jest autoryzacja.

Autoryzuj podpisanie dokumentu, uwierzytelniajgc sie w zewnetrznym dostawcy tozsamosci.

Autoryzuj i podpisz dokument Anuluj



Po wykonaniu powyzszych krokéw powinnismy mie¢ juz podpisany dokument.

Twoj dokument zostal
poprawnie podpisany

Wroc do
A V poczatku

Do podpisu.txt

Wtiasciciel podpisu: ADAM
Data i godzina podpisu: 2019-04-09 18:20:08 CEST
Status podpisu: @ Wazny

Rodzaj podpisu: Podpis zaufany

Pobierz dokument ze swoim podpisem na dysk lokalny.

Plik bedzie w formacie XML.

POBIERZ

Pobieramy dokument na dysk naszego komputera wybierajgc przycisk ,Pobierz”.

Do podpisu.txt

Wtasciciel podpisu: ADAM
Data i godzina podpisu: 2019-04-09 18:20:08 CEST
Status podpisu: @ Wazny

Rodzaj podpisu: Podpis zaufany

Pobierz dokument ze swoim podpisem na dysk lokalny.
Plik bedzie w formacie XML.

POBIERZ

Jak zobaczy¢é zawartosé pobranego pliku XML ~

Jak przestac¢ dalej pobrany plik XML ~

Plik mozesz wystac do innej osoby e-mailem.
Do wybranej instytucji wyslij go za pomoca ustugi Wyslij pismo ogdlne
- dotgcz pobrany dokument XML.

Ponizej przycisku znajduje sie informacja, w jaki sposob przesta¢ dalej pobrany plik.



Wysytka podpisanego dokumentu do urzedu

Podpisany dokument (przez wszystkich cztonkéw zarzadu) nalezy dostarczy¢é do
odpowiedniego urzedu. Zrobimy to za pomocg portalu obywatel.gov.pl.

Przechodzimy na strone i logujemy sie do Panelu uzytkownika.

(@ @ hitpsy//obywatel.gov.pl ... Qv

Ministerstwo OBYWATEL.GOV.PL Panel uzytkownika »

Cyfryzacji informacije i ustugi przyjazne obywatelom

@ Podpisz dokument elektronicznie »  WYKORZYSTAJ PODPIS ZAUFANY

Portal spotecznosciowy
zablokowat
TWOIJE KONTO LUB WPISY

Uzyskaj dowéd osobisty

Z warstwg elektroniczng

Z167 wniosek »
Internetowe Konto Pacjenta

DOWIEDZ SIE WIECE)

Zaloguj sie »

Kolejnym krokiem, jest wybér pisma ogélnego do urzedu.

R E&o

Uzyskaj dowdd osobisty Zamelduj si¢ na pobyt staty lub czasowy Uzyskaj informacje publiczng

Zt67 wniosek online Wyslij zgtoszenie online Zt67 wniosek online

Zgto$ utrate albo uszkodzenie dowodu osobistego  Zgtos urodzenie dziecka Uzyskaj odpis aktu stanu cywilnego
Wyslij zgloszenie online Wyslij zgtoszenie online Zt62 wniosek online

Sprawd? swoje punkty karne Skorzystaj z ustugi Méj Pojazd Pismo ogéine do urzedu

Zt6z7 wniosek online Sprawd? dane swoich pojazdéw online Wyslij pismo



Na kolejnej stronie nalezy wybra¢ do kogo wysytamy pismo , jak i uzupetni¢ niezbedne
dane.

Pismo ogolne do
podmiotu publicznego

Wybierz urzad lub instytucje, do kidrej wysylasz pismo*

= . 'T‘-‘ * Pole jest obowiazkowe.
urzad skarbowy bialystok v B

DRUGI URZAD SKARBOWY W BIALYMSTOKU (15-502 BIALYSTOK, WOJ.
PODLASKIE)

- PODLASKI URZAD CELNO-SKARBOWY W BIALYMSTOKU (15-399 BIALYSTOK, WOJ.
PODLASKIE)

PIERWSZY URZAD SKARBOWY W BIALYMSTOKU (15-219 BIALYSTOK, WOJ.
PODLASKIE)

PODLASKI URZAD SKARBOWY W BIALYMSTOKU (15-404 BIALYSTOK, WOJ.
PODLASKIE)

‘rTW Wybierz rodzaj pisma. Napisz, czego dotyczy twoje
A=/ pismo, np. jesli to skarga - to w jakie] sprawie.
Jesli znasz numer sprawy, mozesz go dodatkowo

podaé w polu tytut.

Doprecyzuj rodzaj pisma* ‘

‘ Whisz tytut pisma*

W polu ,Dodaj zatgcznik” nalezy wskazac¢ przygotowany do wystania dokument.

Zataczniki

Mozesz dotgczyé do pisma zatgczniki

Dodaj zatgcznik

| 0

‘ Dodaj opis zatacznika ‘

Uzupetnij adres do korespondencji instytucji

Jesli system zrobit to za ciebie - sprawdz poprawnos¢ swoich danych

‘ REGON ‘

‘ NIP ‘




Aby wysta¢ dokument, nalezy wybra¢ przycisk ,DALEJ”

Uzupeinij adres do korespondencji instytucji

Jesli system zrobit to za ciebie - sprawdZ poprawnosé swoich danych

‘ REGON ‘

‘ NIP ‘

I_’:L ‘ MNazwa Instytucji*

Btad - pole jest wymagane!

,_’:'_._ l Kod Pocztowy* ‘ l Miejscowosé*
Btad - pole jest wymagane! Btad - pole jest wymagane!
,_’:‘ [ Ulica* ‘ ‘ Nr domu*
Btad - pole jest wymagane! Btad - pole jest wymagane!
‘ Nr lokalu ‘

DALEJ



