Materiaty dydaktyczne opracowane na potrzeby nauczania na odlegtos¢

INSTRUKCJA — KROK PO KROKU

Zatozenie i rejestracja na Epuap i stworzenie Profilu Zaufanego

Aby rozpoczgc¢ proces zaktadania konta na platformie ePUAP (bezptatna ustuga) nalezy wejsé
na strone ePUAP http://epuap.gov.pl, a nastepnie wybra¢ opcje Zarejestru;j sie.
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I : I KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

POMOC

-EI Zaloguj sie k4 Zarejestruj sig

Zobacz jak dziata ePUAP ﬁ

ZALATWIAJ SPRAWY PRZEZ

1 ZALOZ KONTO 2 INTERNET

POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY
Wypetnij krotki formularz rejestracyjny i zat6z konto
na ePUAP. Potrzebne s3 do tego dane
Kkontaktowe oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta

Profil Zaufany to Twoj darmowy, mobilny podpis
elektroniczny do kontaktu z administracja. Zaloguj
sie na konto ePUAP i 6z wniosek o p lie

Juz ponad 1 min o0sb korzysta z ustug ePUAP.
Mozesz odbierac i wysyta¢ urzedowa
Kazda wysyika i

€ePUAP jako skrytki elektronicznej do odbierania
korespondencji urzedowej. Wnoszac podanie lub
wniosek do urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako
elektroniczny adres zwrotny. Powiadomienia
otrzymasz rowniez na wskazany adres email

Zarejestruj sig »

Profilu Zaufanego. Udaj si¢ do najblizszego urzedu
z dowodem osobistym lub paszportem. Profil
Zaufany trzeba przediuzy¢ raz na 3 lata. Jesli
posiadasz podpis elektroniczny (certyfikat
kwalifikowany) mozesz potwierdzié Swoj Profil
Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z domu
Uzywaj Profilu Zaufanego do elektr

odbior s3 potwierdzane Urzedowym
Poswiadczeniem Odbioru, ktdre jest rownowazne
z elektronicznym ‘awizo. Jezeli dany urzad nie ma
konkretnej ustugi to zawsze mozesz wystac tzw.
pismo ogdine z zalacznikiem (np. skan opiaty).
Kazdy urzad jest zobowiazany do posiadania

wnoszenia podan i wnioskow do urzedow.
Autoryzacja czynnosci odbywa sie przy uzyciu
kodéw SMS.

Znajdz punkt potwierdzajacy >

j Skrzynki j. Profil
Zaufany stuzy réwniez do logowania do innych
systemow elektronicznej administracii

Zobacz katalog spraw »

Po wybraniu opcji Zarejestruj sie nalezy wypetnié formularz rejestracji konta,
obowigzkowo wypetniajac pola obligatoryjne (czyli zaznaczone czerwong gwiazdka) .

“erlArPA

« Wréé do strony gltéwnej Zatoz profil dla firmy, instytucji lub pedmiotu publicznego »

Chce logowat sie przy uzyciu zewnetrznego dostawcy tozsamosci
Pierwsze imia *
Drugie imig
Nazwisko *
Login * Przy jego pomocy bedziesz logowsé sie do ePUAP
Hasto *
E-mail Ha ten adres bgdziesz otrzymywac powiadomienia

Powtérz Niymagane, aby méc przypomnieé haslo na maila
e-mail

Prawidtowo zdefiniuj Adres e-mail, poniewaz na ten adres bedg przychodzi¢ powiadomienia,
a takze przypomnienie loginu i hasta. Poza tym mozna wybrac¢ sposob logowania za pomoca
hasta, certyfikatu kwalifikowanego lub przy uzyciu zewnetrznego dostawcy tozsamosci
(bankowos¢ elektroniczna). Uzytkownik po zarejestrowaniu konta moze w dowolnym
momencie zmieni¢ Sposob logowania z hasta na certyfikat i odwrotnie z certyfikatu na hasto.
Nalezy réwniez zaakceptowaé regulamin, a takze wyrazi¢ zgode na przetwarzanie danych
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osobowych poprzez zaznaczenie pola: Zapoznatem sie z zakresem i warunkami korzystania
z ePUAP i wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

Po wypetnieniu pola PESEL system automatycznie sktada wniosek o Profil Zaufany dla
tego uzytkownika. Uzytkownik otrzymuje powiadomienie mailowe potwierdzajgce ztozenie
whniosku o Profil Zaufany.

Po ztozeniu wniosku nalezy osobiscie potwierdzi¢ swoj Profil Zaufany w jednym z Punktéw
Potwierdzajgcych, po okazaniu dowodu osobistego lub paszportu, samozaufaniem za
pomocg banku.

W nastepne] kolejnosci nalezy w ramach potwierdzenia wyboru nalezy wybrac przycisk
Zarejestruj sie. Po czym potwierdzamy numer telefonu i koiczymy proces rejestracji.

Ie pU np « Wro¢ do strony glownej Zaléz profil dia firmy, instytuciji lub podmiotu publicznego »

Weryfikacja numeru telefonu

Kod nr 1 zostat wystany na numer|

Przepisz ponizej kod 7 SMSa

i G

Weryfikuj | _Pomin < I

W tym momencie uzytkownik zostaje automatycznie zalogowany do systemu. Wraz
z zatozeniem konta uzytkownikowi w STREFIE KLIENTA tworzy sie rowniez 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.

Na podany przy zaktadaniu konta adres e-mail zostaje wystane powiadomienie o tym,
ze uzytkownik zarejestrowat konto na platformie ePUAP. Jednak zatozenie konta nie jest
jednoznaczne z posiadaniem Profilu Zaufanegol.

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

Sktadanie wniosku o profil zaufany — potwierdzenie zatozonego wniosku
w punkcie potwierdzajacym

System umozliwia zalogowanemu uzytkownikowi ztozenie wniosku o profil zaufany o ile nie
posiada on waznego profilu zaufanego.

! Profil Zaufany jest to odpowiednik bezpiecznego podpisu elektronicznego, to bezptatna metoda

potwierdzania tozsamosci w elektronicznych kontaktach z administracjqg. Wykorzystujgc Profil Zaufany obywatel
moze zatatwié¢ sprawy administracyjne (np. wnoszenie podan, odwotarn, skarg) drogq elektroniczng bez
koniecznosci osobistego udania sie do urzedu.

]
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Jeremi Kowalski
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ﬁ PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Profil zaufany Uzytkownika

Aby rozpoczac prace, wybierz funkcje z menu po lewej

Punkty potwierdzajace

Osoba whnioskujgca po zalogowaniu wybiera z menu kontekstowego pozycje Zt6z wniosek o
profil, po ktédrym nastepuje przekierowanie na strone Skfadanie wniosku o profil zaufany.

Sktadanie wniosku o profil zaufany Anuluj

* - pol
Dane podstawowe pola wymagane

Pierwsze imie * :::'Plle: -_Ejl'?wi%
Nazwisko * !,I._I,Icl-;.._ .;_Lnu_'..
. Pole nie moze
PESEL byé puste
. Pole nie moze
Adres e-mail byé puste
* - pola wymagane
Dane kanatu poia wymag
autoryzacji
Metoda autoryzaciji * Autoryzacja SMS v ?
Parametr autoryzacji * ? p,?f: e :_“DE

Anuluj Zi6z wniosek >

Osoba wnioskujgca wypetnia wszystkie pola obowigzkowe, ktére sg oznaczone na stronie
gwiazdka:

e pierwsze imieg,

e nazwisko,

e PESEL,

e adres e-mail,

e wskazuje z listy wyboru kanat autoryzacji oraz uzupetnia pole Parametr autoryzacji

zgodnie z wybranym kanatem. (np. SMS).
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Osoba wnioskujgca weryfikuje poprawnos¢ wprowadzonych danych oraz naciska przycisk
Zt6z wniosek. Nastepuje przekierowanie na strone z miejscem na wpisanie kodu
potwierdzajacego, ktdry zostat wystany na wskazany przez uzytkownika kanat autoryzacyjny
(telefon dla komunikacji SMS).

Skladanie wniosku o profil zaufany, krok 1/2

Do ziozenia wniosku o profil zaufany wymagana jest weryfikacja wybranego kanatu autoryzacii.

Na wybrany przez Ciebie kanat autoryzacji wystalismy wiadomos¢ z kodem autoryzacyjnym. Przepisz
ponizej otrzymany kod.

Cowzacﬂﬂv z SMS-anr 2 z dnia E
Weryfikuj kanal autoryzacji i zioz wniosek > Anuluj

Osoba wnioskujgca wpisuje otrzymany kod autoryzacyjny na stronie Skiadanie wniosku
o profil zaufany, krok 1/2 w pustym polu oraz zatwierdza przyciskiem Weryfikuj kanat
autoryzacji i zt62 wniosek. Poprawne wpisanie kodu autoryzacyjny spowoduje przejscie do
kolejnej strony Sktadanie wniosku o profil zaufany, krok 2/2, na ktérej zobaczymy
potwierdzenie pomysinego ztozenia wniosku o profil zaufany.

Skiadanie wniosku o profil zaufany, krok 2/2

\/ Twoj wniosek o profil zaufany zostat pomysinie ziozony

Potwierdz ten wniosek w jednym z punktéw potwierdzajacych w terminie do 02-01-2016

Wyswietl liste punktow potwierdzajacych Potwierdz wniosek certyfikatem kwalifikowanym »

Zaktadanie konta w Profilu Zaufanym - instrukcja krok po kroku

13 wrzesnia 2016 r. Centralny Osrodek Informatyki (COI) wyodrebnit Profil Zaufany (PZ)
z systemu ePUAP. Tym samym ePUAP - pozostajgcy dotychczas nieodtgcznym elementem
profilu zaufanego - stat sie jednym z systemdw wykorzystujacych profil zaufany.

Dostepne metody rejestracji/logowania w Profilu Zaufanym (PZ):
1. Formularz rejestracyjny

2. Bankowos¢ elektroniczna

3. Certyfikat kwalifikowany

Autor opracowania: Elzbieta Fim Strona 4



Materiaty dydaktyczne opracowane na potrzeby nauczania na odlegtos¢

Proces zakftadania konta w Systemie Profil Zaufany (bezptatna ustuga)
z wykorzystaniem formularza rejestracyjnego

Aby rozpoczg¢ proces zaktadania konta w Systemie Profil Zaufany (bezptatna ustuga)
z wykorzystaniem formularza rejestracyjnego nalezy wejs¢ na strone profilu zaufanego
https://pz.gov.pl/, a nastepnie wybrac opcje Zarejestruj sie.

F%rOfll ﬂ L] Zalogujsie 2 Zarejestruj sie

zaufany

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Masz firme? Podpisz JPK_VAT profilem zaufanym

Pobierz bezplatna aplikacje L3 Podpisz Profilem Zaufanym >

Co to jest Jak zatozyc¢ Co moge
01 MEEE 02 03

Profil Zaufany to bezptatne narzedzie, dzieki 24h/7 dni w tygodniu — Profil Zaufany B
ktéremu mozna zatatwiac sprawy urzedowe mozesz zatoZyc | potwierdzic w pefni online = Podpisac JPK_VAT
online w serwisach administrac)i publiczney, przy pomocy zewnetrznego dostawcy = Ztozyc wniosek o rejestracje
bez wychodzenia z domu. tozsamosci, np. banku dziatalnosci gospodarcze)
= Zgtosic utrate dokumentu tozsamosci
Teraz mozesz zatozy¢ i potwierdzié krok1 W systemie bankowosci = Wystapic o Europejska Kartg
Bvs | Profil Zaufany online za elektronicznej twojego banku, Ubezpieczenia Zdrowotnego
poérednigtwem. bankowosci wypelzlnij formularz o zatozenie - Zalatwic sprawy urzedowe dia swojej
elektronicznej Profilu Zaufanego rodziny: becikowe, éwiadczenia
rodzicielskie, Karta Duze] Rodziny,
ﬁ Dodatkowo, mozesz zatozyc Profil krok2 Operacje potwierdz bankowym Swiadczenie o Funduszu Alimentacyjnym
Zaufany przez intemet kodem autoryzacyjnym. Na Two] - Uzyskac odpis aktu stanu cywilnego
i potwierdzi¢ go w Punkcie adres mailowy otrzymasz e
Potwierdzajacym » potwierdzenie zatozenia konta = Dziesiatki innych spraw

Po wybraniu opcji Zarejestruj sie nalezy wypetni¢ formularz rejestracji konta,
obowigzkowo wypetniajac pola obligatoryjne (czyli zaznaczone czerwong gwiazdka) .
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Rejestracja w Profilu Zaufanym AT

Chee logowa
Cheg logowat sig przy uytiu z

* - pols wymagane

denyfator aytkowika : 2 Poe i e b s

Hasto * 7

Dane logowania

Potwierdz hasto *

Dane osobowe
Pierwsze imig *

Drugie imie
Nazwisko *

PESEL "

Dane kontaktowe
Adres e-mail *

Numer telefonu * 7

Meteda autoryzaci * Autoryzacja SMS v| 7

Zapoznatem sig z zakresem i warunkami korzystania z ePUAP (PDF,_026 KB) i wyrazam zgede na przetwarzanie moich danych

osobowych.
Anuluj Zarejestruj sig »
- ¥

Chee logow
Cheg logowat sie przy uzyciu z

Uzytkownik zaznacza checkbox ,Zapoznatem sie z zakresem i warunkami korzystania
z ePUAP i wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych” a nastepnie naciska
przycisk Zarejestru;j sie.

System wyswietli pop-up, w ktédrym nalezy wpisa¢ kod autoryzacyjny, ktory zostat przestany
uzytkownikowi na podany przez niego w formularzu rejestracyjnym numer telefonu.
Nastepnie uzytkownik wybiera przycisk ,,Weryfikuj kanat autoryzacji i zarejestruj konto”.

Rejestracja konta w Profilu Zaufanym, krok 1/2

Do rejestracji w Profilu Zaufanym wymagana jest weryfikacja kanatu autoryzaciji

Na wpisany przez Ciebie numer telefonu wysfalismy wiadomosc z kodem autoryzacyjnym. Przepisz ponizej
otrzymany kod.

Kod autoryzacyjny z SMS-a nr 1 z dnia 19.12.2015:

Weryfikuj kanat autoryzaciji i zarejestruj konto Anuluj

Po pomysinej weryfikacji kanatu autoryzacji system wyswietla uzytkownikowi okno
potwierdzajgce rejestracie w Profilu Zaufanym. Wyswietlany komunikat informuje
uzytkownika o tym, ze wraz z utworzeniem konta w systemie Profil Zaufany zostat ztozony
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wniosek o profil zaufany. System wyswietla rowniez termin w jakim uzytkownik powinien
dokonac potwierdzenia wniosku w punkcie potwierdzajgcym oraz odnosnik do listy punktow
potwierdzajacych.

Rejestracja konta w Profilu Zaufanym, krok 2/2

v/ Twoje konto w Profilu Zaufanym zostato pomysinie zalozone

Wraz z utworzeniem konta zostal w Twoim imieniu zfozony wniosek o profil zaufany. Potwierdz go w jednym z
punktow potwierdzajacych w terminie do 03-01-2016

Przejdz do listy punktow potwierdzajacych

Zalogowanie w systemie PZ poprzez np. bankowos¢ elektroniczng

System Profilu Zaufanego umozliwia zalogowanie w systemie poprzez np. bankowos¢
elektroniczna bez koniecznosci wypetniania formularza rejestracyjnego.

Obecnie do Systemu Profilu Zaufanego mozna zalogowaé sie za pomoca nastepujacych
bankow:

e PKO Bank Polski

e Inteligo

e Bank Zachodni WBK S.A.

e Bank Pekao S.A.

e mBankS.A.

e ING Bank Slaski S.A.

e Bank Milenium S.A.

Aby rozpoczgé proces logowania poprzez bankowos¢ elektroniczng nalezy wejs¢ na strone
profilu zaufanego https://pz.gov.pl/, a nastepnie wybrac¢ opcje Zaloguj sie.
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Za UpfraoI:Iyl ﬁ & Zarejestruj sie

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Logowanie za pomoca hasta Wybierz inny sposob logowania

- - pola wymagane
” El Zaloguj za pomoca certyfikatu kwalifikowanego »

Login lub adres e-mail * || |

' Zaloguj przez bankowos¢ elektroniczng »
Hasto *

ﬁ inteligo e ok [ mBank | ING i
ok Flsd

Nis pamigtam loginu | Mie pamigtam hasta 2nvelo

Po wybraniu opcji Zaloguj sie nalezy wybraé bank, w ktérym posiadamy konto internetowe.
Po wybraniu banku zostaniemy przeniesieni na strone logowania do bankowosci
elektronicznej gdzie bedziemy musieli poda¢ dane do logowania, a nastepnie przejedziemy
proces zatozenia konta.

Ponizej link do filmu obrazujacego przyktadowy proces zatozenia konta na przyktadnie PKO
Banku Polskiego: https://www.youtube.com/watch?v=8QCarKeQlI8

Zalogowanie w systemie PZ poprzez certyfikat kwalifikowany

Osoby, ktére chcg wykorzystaé certyfikat kwalifikowane do zalogowania sie w Systemie
Profilu  Zaufanego powinny skorzysta¢ z instrukcji dostepnej na stronie
https://pz.gov.pl/pz/help

Link do instrukcji (strony od 18 do 21): https://pz.gov.pl/Instrukcja Uzytkownika PZ.pdf

Elzbieta Fim
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