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Nowoczesna Administracja Samorzadowa

Gmina Dobczyce przystgpita do realizacji projektu Nowoczesna Administracja Samorzadowa, ktérego
celem jest podniesienie standardéw Swiadczenia ustug drogg elektroniczng w urzedach. Projekt
realizowany jest w partnerstwie przez Eurokon sp. z 0.0. z Warszawy z oSmioma jednostkami
samorzgdu terytorialnego z woj. matopolskiego.

W ramach projektu prowadzona jest promocja elektronicznych ustug publicznych skierowana do
mieszkahcédw w miejscowej prasie, internecie (ulotki, plakaty, pendrive-y z materiatami
szkoleniowymi).

W urzedach powstaty punkty potwierdzania Profilu Zaufanego a pracownicy sa przeszkoleni w tym
zakresie. Projekt przewiduje szkolenie w zakresie instalacji

i obstugi e-ustug. Umozliwia to korzystanie z Elektronicznej Platformy Ustug Administracyjnych
(ePUAP). W ramach platformy ePUAP udostepniane sg ustugi elektroniczne realizowane w urzedzie.

W celu osiggniecia wzrostu wiedzy i umiejetnosci pracownikéw przeprowadzane sg szkolenia ze
stosowania Instrukcji Kancelaryjnej, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Standardéw obstugi
klienta, Zasad bezpieczenstwa informacji, Doskonalenia komunikacji wewnetrznej i inne.

W ramach projektu nastepuje wdrozenie systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg dla
wszystkich Jednostek. Dodatkowo w ramach projektu JST otrzymujg sprzet komputerowy.

Catkowity budzet Projektu - dla wszystkich o$miu Jednostek - to 2 171 562 zt. Lgczny wkiad wtasny
wszystkich Jednostek to 326 317 z, (co stanowi 15 proc. kosztéw kwalifikowanych catosci Projektu).

REJESTRACJA
E-administracja w praktyce - Platforma ePUAP2

Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej, powszechnie znana jako ePUAP, to
internetowy portal umozliwiajgcy obywatelom zatatwienie wielu urzedowych spraw bez koniecznosci
wychodzenia z domu. System dziata na terenie catego kraju, udostepniajgc szereg ustug
administracyjnych przez internet. Konto ePUAP2 daje uzytkownikowi wygodny, elektroniczny dostep
do korespondencji urzedowej. Dzieki ustugom Elektronicznej Skrzynki Podawczej oraz Profilowi
Zaufanemu, z pomoca kilku kliknie¢ wystosujemy, podpiszemy i przeslemy do wybranego urzedu
oficjalne pisma. Sktadanie wnioskéw i podan nigdy nie byto takie proste!

Druga, zaktualizowana wersja Platformy ePUAP2 niesie za sobg wiele innowacyjnych i praktycznych
rozwigzan. ePUAP2 to intuicyjny, preznie rozwijajacy sie system elektronicznej administracji
publicznej, na wybdr ktérej decyduje sie coraz wiecej obywateli. Korzystanie z serwisu to niebywate
utatwienie, ktére pozwoli nam zaoszczedzi¢ wiele czasu oraz minimalizowad koszty zwigzane z
zatatwianiem wielu urzedowych spraw.

Podstawowym krokiem, ktéry umozliwi nam dostep do ustug elektronicznej administracji jest
rejestracja konta [2] ePUAP2. System pozwala nam na tworzenie i wysytanie dokumentéw w
sposéb elektroniczny. Wiekszos¢ z nich wymaga jednak ztozenia podpisu. W takich przypadkach
niezbedne jest posiadanie Profilu Zaufanego, ktéry umozliwi nam sktadanie podpiséw w sposdb
elektroniczny. Niektére dokumenty nie wymagaja zadnych pokwitowan, dlatego tez posiadanie
Profilu Zaufanego nie jest wymogiem koniecznym.
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I. Zaktadanie konta ePUAP2

Rejestracja w ePUAP2 to bardzo prosty i szybki proces. Zajmuje dostownie kilka chwil, umozliwiajac
tym samym korzystanie z podstawowych funkcji systemu. Ponizszy poradnik przeprowadzi Pahstwa

przez proces zaktadania konta ePUAP2 krok po kroku.

e W pierwszym etapie nalezy udac sie na strone internetowa Platformy ePUAP2 [3],

dostepna pod adresem https://epuap.gov.pl/ [4], a nastepnie klikng¢ w opcje ,,Zarejestruj

sie [5]” widocznag w prawej czesci ekranu.

“t 2]

WYSOKI KONTRAST

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1 ZALOZ KONTO

Wypetnij krotki formularz rejestracyjny i a6z konto
na ePUAP. Potrzebne sg do tego dane kontaktowe
oraz identyfikacyjne. Uzywa] konta ePUAP jako
skrytki elektronicznej do odbierania korespondencii
urzgdowej. Wnoszac podanie lub wniosek do
urzgdu wskaz adres skrytki ePUAP jako

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Twéj darmowy, mobilny podpis
elekironiczny do kontaktu z administracjg. Zaloguj
sig na konto ePUAP i ziéz wniosek o potwierdzenie
Profilu Zaufanego. Udaj sie do najblizszego urzedu
z dowodem osobistym lub paszportem. Profil
Zaufany trzeba przediuzy¢ raz na 3 lata. Jesl

Zada] pytanie/Zgtog uwage

Zobacz jak dziata ePUAP

3  ZALATWIAJ SPRAWY PRZEZ
INTERNET

Juz ponad 1 min oséb korzysta z ustug ePUAP.
Mozesz odbieraé | wysytac urzedowsg
korespendencje elekironicznie. Kazda wysytka i
odbiér sg potwierdzane Urzedowym
Poswiadczeniem Odbioru, kiére jest rownowazne
z elektronicznym ‘awizo’. Jezeli dany urzad nie ma

Dostepnosdé English

elektroniczny adres zwrotny. Powiadomienia
otrzymasz réwniez na wskazany adres email.

posiadasz podpis elekironiczny (certyfikat
kwalifikowany) mozesz potwierdzi¢ Swoéj Profil
Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z domu.
Uzywaj Profilu Zaufanego do elekironicznego
wnoszenia podar | wnioskéw do urzedéw.
Autoryzacja czynnosci odbywa sig przy uzyciu

konkretne] ustugi to zawsze mozesz wystac tzw.
pismo ogdine z zatgcznikiem (np. skan optaty).
Kazdy urzad jest zobowigzany do posiadania
Elektroniczne] Skrzynki Podawczej. Profil
Zaufany stuzy réwniez do logowania do innych
systeméw elektronicznej administracji.

¢ W kolejnym kroku zostaniemy poproszeni o wypetnienie krétkiego formularza
rejestracyjnego. Obowigzkowe pola wymagajg wprowadzenia jedynie najwazniejszych
informacji (takich jak imie nazwisko, adres e-mail, login oraz hasto) i oznaczone zostaty
gwiazdka. Nie ma obowigzku podawania numeru PESEL, czy tez telefonu kontaktowego,
jednak uzupetnienie formularza o numer PESEL, moze okaza¢ sie pomocne podczas
zaktadania Profilu Zaufanego.
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o (2

Pianasze imig *

Mezwisko *
Ligin * Przy jego pomocy bedziesz logowed sie do ePUAP
Hesh * Mim. B znakdw (w tym min. 1 cyfra i 1 znak specjainy)
E-mil * Me ten adres bedziesz otrzymywad powisdomiania
Powbdrz e-mail * Wymagane, aby mic przypomniet haslo na meils
Mumer FPESEL Konieczny do weryfikec]i Twoje] tozsamodci
MNumer telafonu + Patrzebny do sutoryzowenie zetetwienych sprew SMSam

Dodetkown potwierdzaj logowanie do ePUAP kodami do autoryzacii

Zapoznalam sie 2 | wiyrezam zgode na przetwarzenie moich danych osobowych
L]

IXu zr i

\Wpisz tekst widoczny na obrezie

Zatozenie konta mozliwe jest jedynie poprzez wypetnienie wszystkich wymaganych pél formularza
rejestracyjnego. Ustalony login oraz hasto postuza do kolejnych logowan, dlatego tez warto je
zachowacd.

* Kolejnym krokiem, ktérego nalezy dokona¢, jest zaakceptowanie regulaminu korzystania z
ustug. Jest to warunek konieczny, ktéry umozliwi nam poprawng rejestracje konta ePUAP2.
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o 2

Pianasze imig *

Mezwisko *
Lagin * Przy jego pomocy bedziesz logowed sig do ePUAP
Hesh * Mim. B znakdw (w tym min. 1 cyfra i 1 znak specjainy)
E-mil * Me ten adres bedziesz otrzymywad powisdomiania
Powtdrz e-mail * \Wymagans, aby maic przypomnied haslo na maila
Mumer FPESEL Konieczny do weryfikec]i Twoje] tozsamodci
Mumer telefonu + Potrzabny do sutoryzowsnia zelatwismych sprew SMSam

Dodetkown potwierdzaj logowanie do ePUAP kodami do autoryzacii

Zapoznalam sie 2 | wiyrezam zgode na przetwarzenie moich danych osobowych

iXxXuzr i

\Wpisz tekst widoczny na obrezie

¢ Ostatnim elementem w procesie rejestracji jest poprawne przepisanie kodu CAPTCHA,
stanowigcego forme zabezpieczenia antyspamowego.
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o (2

Pianasze imig *

Mezwisko *
Ligin * Przy jego pomocy bedziesz logowed sie do ePUAP
Hesh * Mim. B znakdw (w tym min. 1 cyfra i 1 znak specjainy)
E-mil * Me ten adres bedziesz otrzymywad powisdomiania
Powbdrz e-mail * Wymagane, aby mic przypomniet haslo na meils
Mumer FPESEL Konieczny do weryfikec]i Twoje] tozsamodci
MNumer telafonu + Patrzebny do sutoryzowenie zetetwienych sprew SMSam

Dodetkown potwierdzaj logowanie do ePUAP kodami do autoryzacii

Zapoznalam sie 2 | wiyrezam zgode na przetwarzenie moich danych osobowych

IXu zr i

\Wpisz tekst widoczny na obrezie

e Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pdl i upewnieniu sie co do poprawnosci
wprowadzonych danych, wybrad nalezy opcje ,Zarejestruj sie”, ktéra bedzie juz ostatnim
etapem w procesie zaktadania konta. Po dokonaniu poprawnej rejestracji, na adres e-mail
podany w formularzu wysytana jest wiadomos$¢ potwierdzajgca zatozenie konta.

Strona 5z 17



3 Nowoczesna Administracja Samorzadowa
Publikacja z Serwis Informacyjny Gminy Dobczyce (https://www.dobczyce.pl)

50BCIVCE

o B

Fianasze imig *

Mezwisko *
Login * Przy jego pamocy bedziesz logowsd sig do ePUAP
Hesh * Mim. B znekdw (w tym min. 1 cyfra i 1 znek specjainy)
E-mail * Ma ten adres badziesz otrzymywad powisdomiania
Powtdrz e-mil * Wymagane, aby mic przypomniet haslo na meils
Mumer FESEL Konieczny do weryfikec]i Twoje| tozsamosc:
Murmer talafony + Potrzebny do sutoryzowsnis zeletwiznych sprew SMSam

Dodetkown potwierdzaj logowanie do ePUAP kodami do autoryzacii

Zepoznakem s Bz | wyreZzam zgode na przetwarzenie moich danych osobowych

IXu zr i

Wpisz tekst widoczny na obrezie

* Na tym etapie rejestracja konta ePUAP2 dobiega kohca. Uzytkownik posiada
spersonalizowany dostep do platformy.

Logowanie na konto i korzystanie z Platformy ePUAP2

Pierwsze logowanie do systemu nastepuje w sposdéb automatyczny i otwiera dostep do ePUAP2. Po
utworzeniu konta warto zapoznac sie z réznymi opcjami jakie daje nam platforma. Zyskujemy miedzy
innymi mozliwos¢ zarzgdzania kontem, wglgdu do rejestru zdarzen oraz skrzynki podawczej. Zasady
korzystania z Elektronicznej Skrzynki Podawczej zostang ukazane w dalszej czesci tekstu. Na tym
etapie warto réwniez uzupetni¢ nasz profil o dodatkowe dane, co postuzy¢ moze podczas tworzenia

Profilu Zaufanego.
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Il. Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP)

Elektroniczna Skrzynka Podawcza to bardzo przydatna ustuga dostepna na Platformie ePUAP2. W
znacznym stopniu utatwia ona kontakt pomiedzy obywatelem a administracja. Dzieki elektronicznej
wymianie korespondencji zatatwianie spraw urzedowych staje sie szybkim i wygodnym procesem, a
sama obstuga skrzynki to bardzo proste zadanie, dajgce petentowi mozliwos¢ sprawnego przesytania
e-pism do urzedu, a urzedowi gromadzenie tychze dokumentéw w réwnie praktyczny sposéb.
Posiadanie w serwisie Profilu Zaufanego pozwoli nam podpisa¢ dokument w sposdéb elektroniczny,
dzieki czemu zyska on na autentycznosci, niczym nie odbiegajgc od pisma ztozonego osobiscie.
Kolejnym niebywatym atutem takiej skrzynki jest mozliwos¢ zatatwienia wielu spraw urzedowych,
kontaktowania sie z réznymi instytucjami oraz przechowywania catej korespondencji korzystajac

jedynie z jednej skrzynki ePUAP2.

Wysytanie e-pisma w praktyce

Nadawanie pism i wnioskéw poprzez Elektroniczng Skrzynke Podawczg ePUAP2 jest bardzo prostg
czynnoscia. Wystarczy zalogowac sie [6] na uprzednio utworzone konto i z dostepnych w profilu
uzytkownika opcji wybra¢ ,Katalog spraw [7]”. Po kliknieciu, na ekranie ukaze sie wyszukiwarka
urzedéw. W tym momencie dokonad nalezy wyboru wiasciwego organu, do ktérego adresowad
bedziemy e-pismo. Wprowadzenie miasta lub kodu pocztowego znacznie utatwi wyszukiwanie,
nakierowujgc nas na witasciwy urzad i zawezajac wyniki wyszukiwania.

“€ 2]

WYSOKI KONTRAST

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1 ZAt0Z KONTO

‘Wypetnij krétki formularz rejestracyjny | zaldz
konto na ePUAP. Potrzebne sg do tego dane
kontaktowe oraz identyfikacyjne. Uzywaj kenta
©PUAP Jako skrytki elektroniczne] do odbierania
korespondencji urzedowe]. Wnoszac podanie lub
wniosek do urzgdu wskaz adres skrytki ePUAP
Jako elekironiczny adres zwrotny. Powiadomienia
otrzymasz réwniez na wskazany adres email

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Twdj darmowy, mobilny podpis
elekironiczny do kontaktu z administracjg. Zaloguj
sie na konto ePUAP | zt6Z wniosek o
potwierdzenie Profilu Zaufanego. Uda] sig do
najblizszego urzedu z dowodem osobistym lub
paszportem. Profil Zaufany trzeba przediuzyé raz
na 3 lata. Jeéli posiadasz podpis elektroniczny
{certyfikat kwalifikowany) moZesz potwierdzic Swéj
Prafil Zaufany samodziglnie bez wychodzenia 2
domu. Uzywaj Profilu Zaufanego do
elektronicznego wnoszenia podan | wnioskéw do
urzedéw. Autoryzacja czynnosci odbywa sig przy
uzyciu koddw SMS

Zada] pytanie/Zglos uwage

Dostgpnosé English

Zobacz jak dziata ePUAP

g3 ZALATWIAJ SPRAWY PRZEZ
INTERNET

Juz penad 1 min oséb korzysta z ustug ePUAP.
Mozesz odblerat | wysylaé urzgdowa
korespondencig elektronicznie. Kazda wysyika |
odbiér sq potwierdzane Urzgdowym
Poswiadczeniem Odbioru, kidre jest
réwnowazne z elektronicznym 'awizo'. Jezeli dany
urzad nie ma konkretnej ustugi to zawsze mozesz
wystaé tzw. pismo ogdine z zalgcznikiem (np. skan
oplaty). Kazdy urzad jest zobowigzany do
posiadania Elektroniczne] Skrzynki Podawczej.
Profil Zaufany stuzy réwniez do logowania do
innych systemdéw elektroniczne] administracii

Kolejnym krokiem bedzie doprecyzowanie sprawy, ktérg chcemy zatatwi¢ za posrednictwem
systemu. Dokonamy tego poprzez wyboér wiasciwej opcji z listy dostepnej na ekranie. W pierwszym
kroku dokonujemy wyboru tematyki, a w nastepnej kolejnosci konkretnego zagadnienia. W opcjach
wyboru dostepne sg réwniez pola z najczesciej zatatwianymi sprawami, a wybdr tego wariantu

pomoze szybciej zidentyfikowad sprawe.
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. WYSOKI KONTRAST  Zada pytanie/Zgiod uwage  Dostgpnodé  English
“ A

I{atalag spraw Pokaz sprawy: p Dl obywatell g Dla przedsisbiorciw

ZnajdZ urzad, w ktdrym choesz zatatwié sprawe

- Najnowsze ushugi @ Sprawy obywatelskie . Praca i zatrudnienie . Przedsigbiorczosd

Sprawy obywatelskie

Mozemy réwniez w pierwszej kolejnosci dokonad wyboru pisma, a w kolejnym kroku organu, do
ktérego trafi¢ ma dokument. W tym celu, po wyborze ustugi klikng¢ nalezy w opcje ,,Pokaz wszystkie
urzedy lub instytucje udostepniajgce te ustuge” dostepng obok wyszukiwarki urzedéw.

Strona 8 z 17



sl Nowoczesna Administracja Samorzadowa
=& Publikacja z Serwis Informacyjny Gminy Dobczyce (https://www.dobczyce.pl)

. WYSOKI KONTRAST Zada| pytanie/Zgto$ uwage Dostepnosé English

“¢ (2]

Podatki, optaty, cta: Rozliczenie podatku od srodkéw transportowych

ZnajdZ urzad, w ktérym chcesz zatatwié sprawe

Dla przyktadu, aby zgtosi¢ utrate dowodu osobistego, sprawy poszukiwa¢ bedziemy w ustugach:
.Sprawy obywatelskie” -> ,,Dokumenty tozsamosci” -> ,, Zgtoszenie utraty lub uszkodzenia dowodu

osobistego”.

Po dokonaniu wyboru, na ekranie ukaze sie szczeg6towy opis ustugi. Jesli po jego zweryfikowaniu,
nasz wybdér okaze sie nietrafiony, mamy oczywiscie mozliwo$¢ powrotu do poprzedniego menu i
ewentualnej zmiany sprawy. Jesli jednak odpowiada ona naszym potrzebom, klikamy w przycisk
.Zatatw sprawe”, ktéry dostepny jest w dwdch miejscach - u samego dotu oraz u géry strony.
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Zgtoszenie utraty lub uszkodzenia
dowodu osobistego

Ushuga umozlivia zghoszenia przez posiedecze dowodu osobistego
wijtawi (burmistrzowi, prezydentow misste) utrety lub uszkodzenis
dowodu osobistego w nastépstwie, czego dokompwene jast
uniewednienie dowodu osobistago.

Organ wlagciwy do realizacji COrgan gminy {wajt, burmistrz, prezydent mizsta).
ushugi
Kogo dotyezy 1. Posiedacz dowodu osobistego posiedajgoy peing zdolnoéé do czynnodci prawnych; 2. W imieniu posiadacza

dowodu osobistego nieposisdejgeago zdalnoéci do czynnodci prawnych lub posiadajgcego ograniczong zdolnodd
do czynnoéci prewnych zghoszenia dokonuje rodzic, opiekun prewny lub kurator.

Podstawy prawne \Ustenwa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodech osobistych( 1

Wymagane dokumenty = ‘Wypelniony formularz utraty lub uszkodzenia dowodw osobistego.

» Do zgloszenie uszkodzenia nelety zelgczyd uszhodzony dowdd osobisty (dokument ten przekezuje sie poczig
lub osobiscia).

Czas realizacji Migzwdocznie.

nmm Mig dofyczy.

Tryb odwolawezy hie dotyozy.

Rezultat realizacji uslugi Zagwisdczenie o ulracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego (wydawene na #adanie).

Etapy realizacji ustugi 1. Zgloszenie utrety lub uszkodzenie dowodu osobistego preez posiadacza dowodu osobistego. 2. Uiniewaznienia
utreconego lub uszkodzonego dowodu osobistego przez organ gminy. 3. Wydanie przez organ gminy
zefwisdczenia o uiracie lub uszkodzeniv dowodu asobistego — ne 2g0enie posisdacza dowodu osobistego.

Poziom uwierzytelniania » Profil zaufany

« Padpis kwalifikowany

Usluga wymaga zalogowania TAK

Po kliknieciu w opcje , Zatatw sprawe” zostaniemy przekierowani na strone zawierajgcg szablon
pisma. Na tym etapie dokonujemy miedzy innymi wyboru rodzaju pisma oraz uzupetniamy
wymagane (rézowe) pola nadajac tytut pisma oraz oczywiscie wprowadzajac jego tresé. Zyskujemy
tez mozliwos¢ edycji lub uzupetnienia danych wnioskodawcy. Do e-pisma doda¢ mozemy réwniez
zataczniki, a dokonamy tego klikajac w pole ,+” dostepne ponizej formularza.
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Whnioskodawca: , 2015-9-28
Chice poprawic [uzupelnic) dane recznie

FESEL:

MIP:

Powiatowy Inspaktorat Weterynarii

48-303 Mysa

Nysa

Pitsudskiege 32
Rodzaj pisma

whniosak s
Tetud pisma:
0
<@
Oswiadczenie:
1. g Korespondencje w te] sprawie prosze kierowad do mnie za pomocg srodkow kemunikac)i elektronicznej zgodnie z art. 39

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego {Dz. U. z 2000 . Nr 98, poz. 1071, z pdzn. zm.].

Zalgczniki
+

Wignij preycisk ¥, aby dodad zatzcznik.

Po upewnieniu sie co do poprawnosci naszych danych oraz tresci zwigzanych z tworzonym
dokumentem mozemy przejs¢ do nastepnego kroku (klikajac w pole ,,Dalej”) lub tez zachowa¢
e-pismo do dalszej edycji (,,Zapisz”).

Po kliknieciu w przycisk , Dalej” na naszym ekranie ukaze sie gotowy dokument. Jesli napotkamy sie
z jakimis$ nieprawidtowosSciami, nadal mamy opcje powrotu do edycji pisma (klikajgc w ,,Powrét do
edycji”). Wysytki dokumentu dokonamy korzystajac z dwéch opcji: ,,Podpisz” lub ,,Wyslij bez
podpisu”. Ostatnia opcja dostepna jest tylko dla niektérych dokumentéw, z kolei z opcji ,Podpisz”
skorzystamy posiadajgc Profil Zaufany, ktéry umozliwi nam elektroniczne podpisywanie pism.
Instrukcja zaktadania Profilu Zaufanego opisana zostata w kolejnym artykule. Zatozenie Profilu
Zaufanego to réwnie prosty proces, ktéry da nam mozliwos¢ ztozenia elektronicznego podpisu.

Posiadanie konta ePUAP2 to wiele praktycznych udogodnien. Korzystanie z mozliwosci jakie daje
Platforma ePUAP2 daje mozliwos$¢ zatatwienia wielu urzedowych spraw w wygodny i szybki sposéb.
Obstuga platformy to prosta czynnos¢, ktérg warto opanowad, aby cieszy¢ sie mozliwosciami jakie
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daje obywatelom e-administracja.

Profil Zaufany na Platformie ePUAP2

Konto na Platformie ePUAP2 umozliwia obywatelom zatatwianie wielu urzedowych spraw bez
koniecznosci wychodzenia z domu. Dzieki Elektronicznej Skrzynce Podawczej zyskamy mozliwos¢
prostego i szybkiego ztozenia e-pisma. Niektére z tych dokumentéw wymagajg jednak osobistego
ztozenia podpisu. Co w takiej sytuacji?

Profil Zaufany to nic innego, jak bezpieczny, elektroniczny podpis, ktéry przybliza obywatelowi
kontakt z administracjg. Stanowi on metode weryfikacji tozsamosci wnioskodawcy korzystajacego z
ustug elektronicznej administracji. Dokumenty podpiszemy w bardzo prosty sposéb, nadajac im
mocy wigzgcej. Pamietad nalezy, ze Profil Zaufany ma okreslong waznos¢ i wymaga on przedtuzenia
po uptywie trzech lat.

Uzyskiwanie Profilu Zaufanego

Utworzenie bezptatnego Profilu Zaufanego wymaga posiadania konta na Platformie ePUAP2.
Rejestracja takiego konta odbywa sie w sposéb darmowy i jest bardzo prostg czynnoscig. Aby tego
dokona¢, wystarczy udad sie na strone internetowg systemu, dostepng pod adresem
https://epuap.gov.pl/ [4], a tam skorzystac z krétkiego formularza rejestracyjnego [2]. Instrukcja
rejestracji konta na ePUAP2 dostepna jest w osobnym artykule.

Jesli podczas rejestracji konta formularz od razu uzupetnimy o numer PESEL, wniosek o Profil
Zaufany zostanie wygenerowany automatycznie. W tym przypadku, w ciagu kolejnych 14 dni
powinnismy stawi¢ sie we wiasciwym urzedzie osobiscie, posiadajac ze sobg dokument
potwierdzajgcy naszg tozsamosé. Jesli jednak w formularzu rejestracyjnym nie podaliSmy numeru
PESEL, niezbedne bedzie uzupetnienie danych. Mozemy tego dokona¢ logujgc sie na konto ePUAP2, a
nastepnie wybierajgc opcje ,Zarzgdzanie kontem” dostepng po rozwinieciu menu, dostepnego w
prawym, gérnym rogu strony (pod loginem).

Zada) pytanie/Zgio$ uwage

. WYSOKI KONTRAST Dostepnogé  English

“t (2]

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1 ZALOZ KONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

3 [ Wylogu] sig

Wypetnij krotki formularz rejestracyjny i zatéz konto
na ePUAP. Potrzebne sq do tego dane kontaktowe
oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP jako
skrytki elektronicznej do odbierania korespondencii
urzedowe]. Wnoszac podanie lub wniosek do
urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako
elektroniczny adres zwrotny. Powiadomienia
otrzymasz réwniez na wskazany adres email.

Profil Zaufany to Twa] darmowy, mobilny podpis
elektroniczny do kontaktu z administracjg. Zaloguj
sig na konto ePUAP | zi6Z wniosek o potwierdzenie
Profilu Zaufanego. Udaj sig do najblizszego urzedu
z dowodem osobistym lub paszportem. Profil
Zaufany trzeba przediuzyé raz na 3 lata. Jesli
posiadasz podpis elektroniczny (certyfikat
kwalifikowany) mozesz potwierdzié Swa] Profil
Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z domu.
Uzywaj Profilu Zaufanego do elektronicznego
wnoszenia podar | wnioskow do urzedow.
Autoryzacja czynnosci odbywa sig przy uzyciu
koddw SMS.

Juz ponad 1 min 0sob korzysta z ustug ePUAP.
Mozesz odbieraé | wysytaé urzedowa
korespondencje elektronicznie. Kazda wysytka i
odbiér sg potwierdzane Urzedowym
Pogwiadczeniem Odbioru, ktére jest rownowazne
z elektronicznym ‘awizo’. Jezeli dany urzad nie ma
konkretne] ustugi to zawsze mozesz wystaé tzw.
pismo ogdine z zatgcznikiem (np. skan optaty).
Kazdy urzad jest zobowigzany do posiadania
Elektronicznej Skrzynki Podawcze|. Profil
Zaufany stuzy réwniez do logowania do innych
systemé6w elektroniczne] administracji.
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Na ekranie wyswietlg sie dane, ktére podawaliSmy podczas rejestracji konta. Klikamy w opcje
.Zmien”, uzupetniamy puste pole o numer PESEL, a nastepnie wybieramy opcje ,, Zapisz”. Po
wykonaniu tego kroku mozemy przejs¢ do kolejnego etapu, jakim jest sktadanie wniosku.

Whniosek ztozymy klikajgc w opcje ,,Moje profile zaufane [8]” dostepng w menu rozwijanym w

prawym, gérnym rogu strony. Nastepnie klikamy w zaktadke ,,Zt6z wniosek”. Na ekranie wyswietli sie
formularz do wniosku o nadanie Profilu Zaufanego. Na tym etapie réwniez mozemy uzupetni¢ nasze

dane o numer PESEL.

“t 2]

WYSOKI KONTRAST

1 zAtOZ KONTO

Wypetnij krotki formularz rejestracyjny i zatéz konto
na ePUAP. Potrzebne sq do tego dane kontaktowe
oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP jako
skrytki elektronicznej do odbierania korespondencii
urzgdowej. Wnoszac podanie lub wniosek do
urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako
elektroniczny adres zwrotny. Powiadomienia
otrzymasz réwniez na wskazany adres email.

Zada] pytanie/Zgios uwage

Dostepnosé English

/

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Twdj darmowy, mobilny podpis
elektroniczny do kontaktu z administracjq. Zaloguj
sig na konto ePUAP | ziéz wniosek o potwierdzenie
Profilu Zaufanego. Udaj sig¢ do najblizszego urzgdu
zc bistym lub paszportem. Profil
Zaufany trzeba przediuzyé raz na 3 lata. Jesli
posiadasz podpis elektroniczny (certyfikat
kwalifikowany) mozesz potwierdzi¢ Swaj Profil
Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z domu.
Uzywaj Profilu Zaufanego do elektronicznego
wnoszenia podari | wnioskéw do urzedow.
Autoryzacja czynnosci odbywa sig przy uzyciu
kodéw SMS.

3 [ Wylogu] sig

Juz ponad 1 min os6b korzysta z ustug ePUAP.
Mozesz odbieraé i wysylaé urzedowg
korespondencje elektronicznie. Kazda wysytka i
odbiér sg potwierdzane Urzedowym
Poswiadczeniem Odbioru, ktére jest réwnowazne
z elektronicznym ‘awizo’. Jezeli dany urzad nie ma
konkretnej ustugi to zawsze mozesz wystaé tzw.
pismo ogéine z zatacznikiem (np. skan optaty).
Kazdy urzad jest zobowigzany do posiadania
Elektronicznej Skrzynki Podawczej. Profil
Zaufany stuzy réwniez do logowania do innych
systemow elektronicznej administracji.

Do wyboru mamy dwie opcje sposobu wysytania kodu stuzgcego autoryzacji podpisu. Przesytanie

kodéw moze odbywad sie drogg mailowa lub na podany numer telefonu. Po dokonaniu wyboru,

klikamy w ,,Sprawdz poprawnos¢”. Otrzymamy teraz pierwszy kod autoryzujgcy zmiany, ktéry
wprowadzi¢ nalezy do formularza.
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boscIvCE

Sposéb przekazywania danych stuzacych autoryzacji

e-mail

Metoda zabezpieczen *

Podaj e-mail *

Podaj kod nr 3 z dn.
2015-09-28:;

Podpis

Samozaufanie?

Po upewnieniu sie co do poprawnosci wprowadzonych danych wybieramy opcje ,Wyslij wniosek” lub
zaznaczamy pole ,Samozaufanie”. Druga opcja przeznaczona jest dla oséb posiadajgcych podpis
elektroniczny z kwalifikowanym certyfikatem i nie wymaga osobistej wizyty w punkcie potwierdzania
Profilu Zaufanego. Jesli jednak wniosek wysytamy bez certyfikatu kwalifikowanego, bedziemy musieli
potwierdzi¢ Profil Zaufany osobiscie, stawiajgc sie we wiasciwym miejscu w ciggu 14 dni od daty
ztozenia wniosku. Lista punktéw, w ktérych dokonamy potwierdzenia dostepna jest tutaj [9].

Poprawne wystanie wniosku o Profil Zaufany zakonczy komunikat oraz mail potwierdzajacy jego
ztozenie.
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aaaaaaaa

Potwierdz profil zaufany w Urzedzie Gminy | Miasta Dobczyce

[11]

Co to jest ePUAP? [12]

Jak zatozy¢ profil zaufany [13]

Jakie ustugi mozna zrealizowad na platformie ePUAP? [14]

Jak zatatwicé sprawe. Co mozna otrzymac na ,,skrytke”? [15]
Przedsiebiorcy i ePUAP [16]

Zmiany w ustawie o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania
publiczne [17]

Chcesz sie dowiedzie wiecej zapraszamy na oficjalng strone ePUAP [18]

p n elektroniczna platforma
e ustug administracji publiczne]

[18]

R_ejm@ [19]
Profil zaufany [20]
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Linki:

[1] https://www.dobczyce.pl/BIP/nowoczesna-administracja-samorzadowa.html

[2] https://epuap.gov.pl/wps/portal/rejestracja-konta

[3] http://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta

[4] https://epuap.gov.pl/

[5] http://epuap.gov.pl/wps/portal/rejestracja-konta

[6] http://epuap.gov.pl/wps/portal

[7] http://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw

[8] https://epuap.gov.pl/wps/myportal/aplikacje/moje

[9] https://epuap.gov.pl/wps/myportal/punkty-potwierdzenia-pz

[10] https://www.youtube.com/watch?t=1&amp;v=r7)Y3T2XthY

[11] https://www.youtube.com/watch?t=3&amp;v=_XU3RRXK BI

[12] https://www.dobczyce.pl/sites/default/files/files/co to jest ePUAP.pdf

[13] http://epuap.gov.pl/wps/portal/E2_ZalozProfil

[14] https://www.dobczyce.pl/sites/default/files/files/ePUAP_grudzieh_2014.doc

[15] https://www.dobczyce.pl/sites/default/files/files/e_puap_luty(1).doc

[16] https://www.dobczyce.pl/sites/default/files/files/przedsiebiorcy i ePUAP.doc

[17] https://www.dobczyce.pl/sites/default/files/files/zmiany w ustawie(1l).docx

[18] http://epuap.gov.pl/wps/portal/tut/p/al/jZDNDolwEISfhgNOKYjoTSNG8IBRROYFIIS BGITikafXuBE;jl
p7m803k9IFBIWIVPRWZFQWTrK]Ip4kZaXNsaPglrhWsV-AE_sHfbQIMW2iByxDwbGPaAS62ZiYGT_PD19
mMCWP-Myl_ EU17B94qGngE6G70gR8IXUSyksX9wy7LKtatDBGRpllIhNgldplLyRcKK|DwhnllYzeViwrcea
0AZOLSVtg4IrRkz71gafExXKmelROEWAVHrKYTCmZD4cX8BbDT5rw!!/dI5/d5/L2d)QSEvVUUt3QS80SmIFL
102XzE5MjQxMIMwSk9FNDUwSVZUSjl4NzYyMDQy/

[19]
https://www.dobczyce.pl/sites/default/files/pliki_bip_do_pobrania/epuap2_rejestracja_- wersja_pdf.pdf
[20] https://www.dobczyce.pl/sites/default/files/pliki_bip_do_pobrania/epuap2_profil_zaufany - wersja
_pdf.pdf
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