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1. Wprowadzenie

1.1. Cel dokumentu

Celem dokumentu jest przedstawienie sposobu zaktadania konta oraz

podmiotu o uprawnieniach instytucji publicznej.

Ten dokument przeznaczony jest takze dla Podmiotéw Publicznych, ktoére
zechcg posiadac¢ elektroniczng skrzynke podawczg na elektronicznej

Platformie Ustug Administracji Publicznej - ePUAP.

1.2. Stownik pojeé

Nazwa Objasnienie
Elektroniczna Skrzynka Dostepny publicznie $rodek komunikacji elektronicznej stuzacy do przekazywania
Podawcza informacji w formie elektronicznej do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu

powszechnie dostepnej sieci teleinformatycznej (wg ,Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrdw z dnia 29 wrzesnia 2005 r. w sprawie warunkéw organizacyjno -
technicznych doreczania dokumentéw elektronicznych podmiotom publicznym”,
Dz.U. Nr 200 z dnia 13.10.2005r. poz. 1651).

1.3. Zrédta informacji
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e Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29 wrzesnia 2005 r. w sprawie
warunkdédw  organizacyjno-technicznych  doreczania  dokumentéw
elektronicznych podmiotom publicznym (Dz.U. Nr 200 z dnia
13.10.2005r. poz. 1651)

e Dokumentacja projektowa dla Systemu ePUAP
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2. Informacje ogolne

Zatozenie elektronicznej skrzynki podawczej odbywa sie w czterech

nastepujacych etapach:

Etap I - Zatozenie konta dla Podmiotu Publicznego (PP) na platformie
ePUAP;

Etap II - Zlozenie wniosku do MAIC o nadanie uprawnien Podmiotowi

Publicznemu do $wiadczenia ustug na platformie ePUAP;

Etap III - Nadanie uprawnienia przez MAIC Podmiotowi Publicznemu do
Swiadczenia ustug na platformie ePUAP i przestanie informacji

zwrotnej;

Etap IV - Konfiguracja elektronicznej skrzynki podawczej przez Podmiot

Publiczny (uruchomienie instalatora).

Etap 1 Etap II Etap III Etap IV
Zalozenie Zlozenie Nadanie Konfiguracja
konta wniosku uprawnien skrzynki

(PP) (PP) (MAIC) (PP)
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3. Etap I - Zalozenie konta

Zatozenie konta dla Podmiotu Publicznego odbywa sie w dwéch krokach:
e Zatozenie konta Uzytkownika,
e Zatozenie konta Podmiotu Publicznego.

Konto Podmiotu Publicznego moze by¢ zatozone tylko przez uzytkownika
platformy ePUAP upowaznionego do reprezentowania Podmiotu Publicznego.
Dlatego w pierwszej kolejnosci uzytkownik upowazniony do reprezentowania
Podmiotu Publicznego zaktada swoje konto, a nastepnie, dziatajac w imieniu

Podmiotu Publicznego, zaktada konto dla niego.

3.1. Zatozenie konta Uzytkownika

Krok 1.

Po wejsciu na strone http://epuap.gov.pl/wps/portal uzytkownikowi

wyswietli sie strona gtdwna ePUAP. W celu zarejestrowania sie na

platformie ePUAP, nalezy na stronie gtdwnej nacisng¢ link Zarejestruj sie
(Rysunek 1).
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ePUAP2- Instrukcja zaktadania konta o

Rysunek 1. Strona gtéwna platformy ePUAP.

elektroniczna platforma
e ustug administracji publiczne)

- ==

Szukaj w portalu ePLAR | zdarzenle w Zyciu, sprawa, dokument lub nazwa urzedu

Zalatw sprawe przez internet

Sprawy obywatelskie

Ogdlne sprawy urzedowe
MNarodziny dziecka

wigce]

Podatki, oplaty, cla

Optacenie mandatu
Cdwotanie od mandatu

Motoryzacja i transport

Waryfikacja dokumentdw

online

wigce]

Geodezja i kartografia

Przedsiebiorczosé

Centralha Ewidencja i
Informacja o Dziatalnosci
Gospodarczej

Uzyskanie dofinansowania z
Unii Europejskiej

wigce]

Pomoc spoteczna

Prowadzenie ewidencji
gruntdw i budynkdw

Dofinansowanie ze srodkdw
Paristwowego Funduszu

uprawnieniach instytucji publicznej

Do czego stuzy ta strona?

Tu zatatwisz sprawy Urzedowe przez
internet.

Zobacz tez: Jak obywatele |
przedsiebiorey mogy
wykorzystad ePUAP?

Profil Zaufany

Juz mamy 29221 profili zaufanych

Czytaj wiecei o profilu zaufanym

karnego Prowadzenie prac Rehabilitacji
geodezyjnych i Ubezpieczenia spoteczne
kartograficznych
wigce] wigce] wigce] Potrzebujesz pomocy?

Zehy znaleé pomoc na interesujacy Cig
temat, wybierz go z listy ponizej.

Kultura, sport i
turystyka

Jrganizacja imprez

Informacia dla nowych uzytkownikdw
Rejestracia w serwisie ePUAP
Wszystkie ternaty pomocy

Podrecznik uzytkownika

Zobacz tez: materiaty dla integratordw

wigce]

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

Aktualnosci | Podmioty publiczne

Rzadowe Centrum Legislacji w nowej
odstonie

05.01.z2012

Chcesz wiedzie¢ wiecej?

ePUAP dostarcza darmowe narzedzia stuzace
do pracy urzeddw administracji publiczne].
wigce]

Skontaktui sie z nami

Z poczatkiem roku ruszyt nowy serwis
internetowy Rzadowego Centrum Legislacji
pod adresem www.dziennikustaw.gov.pl oraz
www monitorpalski.goy.pl, w ktdrych
publikowane sa wydawane w kraju akty
prawne Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego.
Serwis oparty jest o system informatyczny
zbudowany w ramach projektu ePUAPZ, na
zlecenie Centrum Projektdw Informatycznych
przez Polska Wytwidrnie Papierdw
Wartosciowych, wigce]

Wzory dokumentdw bip bivtetyn

Skrzynka podawcza . A,
informacji publicznej

Zobacz tez: Jak rozpoczad prace z ePUAPT

Zobacz te?: pozostate aktualnosci

Polityka ochrony prywatnosci Mapa serwisu Pomoc Kontakt

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji, Wszystkie prawa zastrzeZzone, Przy wykorzystywaniu materiatdw wymagane jest podanie Zrddha.

!:lNoNs%gDAE::(hAA UNIA LA PREEDSIERIORCZYCH l:fr:ﬁ’:::‘:?:ﬁi:‘;
MARDDOWA STRATEGIA SPONGACI ROZWO R REGIONALNEGOD
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Krok 2.

Po nacisnieciu przycisku Zarejestruj sie uzytkownikowi wyswietli sie
nastepna strona z formularzem do wprowadzania danych. W celu utworzenia
konta, uzytkownik wprowadza swoje dane do pdl obligatoryjnych

(zaznaczonych czerwonymi gwiazdkami) oraz pdl opcjonalnych. W

szczegollnosci musi wprowadzic Pierwsze imie oraz Nazwisko,

Adres e-mail (adres, na ktéry uzytkownik bedzie otrzymywat od ePUAP

korespondencje zwrotng drogg mailowq), Login (nazwe, ktorg chce

wykorzystywac podczas logowania do systemu) oraz zaakceptowac zakres i

warunki korzystania z ePUAP.

Nastepnie uzytkownik musi wybra¢ jedng z metod uwierzytelniania

zaznaczajac radiobutton Wybieram logowanie w oparciu o hasto lub
Wybieram logowanie w oparciu o certyfikat. W przypadku

zaznaczenia radiobuttona , nalezy uzupetni¢ pola Hasto oraz Powtorz

hasto, ktore znajdujg sie bezposrednio pod wskazang opcja. W przypadku

zaznaczenia radiobuttona , pojawi sie komunikat informujacy o

koniecznosci podania poprawnego certyfikatu uwierzytelniajgcego.

Przed zatozeniem konta nalezy dodatkowo uzupetnic tekst podany na

rysunku (captcha) oraz zaakceptowac zakres i warunki korzystania z

ePUAP poprzez zaznaczenie check-box.

Dla pola: Login niedozwolone jest uzywanie znakdw diakrytycznych, tzn.

14

wyjatkiem znakéw -, i,_

Opcjonalnie uzytkownik moze sprawdzi¢ jeszcze przed zatozeniem konta
za pomocg opcji Sprawdz login czy dany login jest wolny w systemie

(tzn. czy nie jest juz zajety przez innego uzytkownika).
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ePUAP2- Instrukcja zaktadania konta o
uprawnieniach instytucji publicznej

Rysunek 2. Zaktadanie konta uzytkownika

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

_E—

Szukaj w portalu ePUAP | zdarzeris w Zyciu, sprawa, dokument [ub nazwa urzedu Szukaj

Rejestracja w Portalu ePUAP

I e g i
Co daje rejestracia w portalu?

Rejestracja konta na portalu ePUAP daje
. ‘ | mozlivwosn uzytkownikowi korzystania ze

Pierwsze imie wszystkich Ustug/spraw zdefiniowanych na

platfarmie. Uzytkownik posiadajacy konta na
ePUAP moze dopiero wiwczas ubiegat sie o
prafil zaufany,

| |
‘| |
PESEL ‘ |
MNIP ‘ |
Powtdrz e-mail * ‘ |

* pola wymagane

Dane dodatkowe

Dostep do Portalu ePUAP Bezpieczenstwo danych

W eelu achrony twaich danych uzytkowik
Login * ‘ @ Twij unikalny identyfikator, autoryzuje sie w systemie poprzez podanie

ktorego bedziesz uzywal hasta bad? certyfikatu.
podczas logowania sig do
Fartalu, Uwaga: Identyfikator
nie moze zawieraé polskic
2nakduw, spacii oraz znakow
specialnych (np.: 'F', '@, '$,
R, et 2
wyjatkiem ', "),

Spravedi o

“ wybieram logowanie przy pomocy hasta  © Wybieram logowanie przy pomocy
certyitkata

od tej pory przy kazdym od tej pory przy kazdym
Ingowaniu sie do Portalu logowaniu sig do Portalu
ePUAP podasz Twoje .\ ePUAP bedziesz magt

prywatne hasto dostepowe. " korzystad z Twojego

certyfikatu kwalifikowanego PKI

Instrukcja korzystania 2 certyfikatu

Hasto * ‘ ‘ @ Hasto musi mieé od 8 do 32

znakéw dugade araz
zavtieraé minimum 1 eyfre i 1
znak specjalny (np.: 1, @, §,
/) o, &, &, eted.

Powtdrz hasto * ‘ ‘

* pola wymagane

ve.-dgze

Drzepisz tekst [
widoczny na obrazku * |

* pola wymagane

# [ Zapoznatem sie z zakresem | warunkami korzystania z sPUAP | wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych

Polityka prywatnosci Bezpieczeristwo danych Mota prawna Mapa Dostepnosc Pomoc Kontakt

@ Ministerstwo Spraw Wewnetrznyech i Administracii. Wszystkie prawa zastrzezone. Przy wykorzystywaniu materistéw wymagans jest podanie zradta.
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Krok 3.

Aby zatwierdzi¢ wprowadzone dane uzytkownik uruchamia przycisk Zatoz
konto (Rysunek 2).

Na podany przy =zaktadaniu konta adres e-mail zostaje wystane
powiadomienie informujgce o tym, ze uzytkownik zarejestrowat konto na

platformie ePUAP.

Krok 4.

Jezeli wszystkie dane uzupetnilismy prawidtowo, a w przypadku wybrania
opcji Wybieram logowanie w oparciu o certyfikat w oknie, ktdre sie
pojawito wskazaliSmy prawidtowy certyfikat uwierzytelniajacy, uzytkownikowi
wyswietli sie kolejny ekran, na ktéorym nalezy wpisa¢ swoje dane
adresowe wykorzystujac przy okazji mechanizm stownikdw Teryt. Podanie
danych adresowych nie jest obligatoryjne aczkolwiek rekomendowane ze
wzgledu na to, ze wiele ustug Swiadczonych poprzez ePUAP zapewnia
automatyczne wypetnianie formularzy danymi adresowymi podanymi przez

uzytkownika. Stanowi to znaczng poprawe wygody i ergonomii korzystania z

ustug. Aby przejs¢ do kolejnego kroku uzytkownik musi nacisng¢ przycisk
Zakoncz.

W momencie pierwszej rejestracji konta na ePUAP wraz z uzytkownikiem
tworzy sie domysiny podmiot (identyfikator jest taki sam jak login
uzytkownika). Jezeli uzytkownik bedzie chciat stworzy¢ nowg organizacje,
np. w imieniu urzedu to musi zalogowac sie na portal ePUAP, przejs¢ do

zaktadki Zarzadzanie kontem i stworzy¢ nowy podmiot.
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ePUAP2- Instrukcja zaktadania konta o
uprawnieniach instytucji publicznej

Rysunek 3. Dane adresowe

e punp elektroniczna platforma

ustug administracji publicznej

Szukaj w portalu ePUAP | zdarzenie w Zyciu, sprawa, dokurnent lub nazwa urzedu | Szukaj |

Rejestracja w Portalu ePUAP

Twoje dane

Dane adresowe

4

Potwierdzenie

Dane adresowe

Migjscownsc ‘

‘ (i)

wpisz miejscowoséigming/delegature i skorzystaj z podpowiedzi lub wpisz miejscowose,
powiat i gring recznie

Wojewddztwo ‘

Powiat ‘

Gmina ‘

Ulica ‘

@ wpisz ulice i skorzystaj z podpowiedzi lub uzupetnij pole recznie

MNurmer domu ‘

MNurmer lakalu ‘

Poczta ‘

Kod pocztowy ‘

m

Polityka prywatnosci Bezpieczetistwo danych Mota prawna

Mapa Dostepnose Pomoc Kontakt
Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji, Wszystkie prawa zastrzezone, Przy wykorzystywaniu materiatdw wymagane jest podanie zrddta,
INNOWACYINA T —_—
GOSPODARKA (o)
MARGDOW STEATEGIA SSOINOSCI ==
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EURDPEISKI FUNDUSZ
ROZWO R REGIONALNEGO
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Krok 5.

Zostanie wyswietlona strona podsumowujgca wykonane dziatania, ktéra
wysSwietla  wygenerowany  raport  zawierajacy Identyfikator

uzytkownika (Login) oraz dane, ktére wprowadzit uzytkownik podczas

zaktadania konta, np. Imie, Nazwisko, adres e-mail, adres zamieszkania.

Identyfikator nalezy zapamietaé, poniewaz identyfikuje on uzytkownika w

systemie ePUAP i stuzy do jego uwierzytelnienia.

Po zakonczonym procesie zaktadania konta uzytkownik ma mozliwos¢

wykonania jednej z ponizszych opcji Ztozy¢ wniosek o profil zaufany,

Powradcic¢ do strony gtownej badz Zalogowac sie na platforme.
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ePUAP2- Instrukcja zaktadania konta o
uprawnieniach instytucji publicznej

Rysunek 4. Nowy profil

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

=

Szukaj w portaluy ePUARP | zdarzenis w Zyvciu, spraws, dokument lub nazws urzedu | Szukaj |

Rejestracja w Portalu ePUAP

Twoje dane Dane adresowe

Twoje konto uzytkownika zostato utworzone

Twoje konto zostato utworzone. Mozesz uzywac loginu wyswietlonego ponizej podczas korzystania z portalu. Zalecamy
wydrukowanie tej strony.

Profil zaufany

Jesli chcesz wiedziec wigcej o profilu zaufanym kliknij tutaj
Jegli choesz zatlozye wniosek o profil zaufany naciznj link wniosek o profil zaufany

T ——

Twoje konto zostato utworzone. Od tej

Pierwsze imie test chwili mozesz zaczag korzystad z ePUAP jako
zarejestrowany uzytkownik
i SAYOrUKU] B8 strane
Nazwisko szkolenie tiydrukui te stran
Wrdé na strone gidwng
Adres e-mail zzi@@wep.pl Zaloguj sie
Login testog

Dane adresowe

Wojewddztwo MAZOWIECKIE
Powiat Warszawa
Gmina Warszawa (gmina miejska)
Miasto Warszawa (miasto)
Ulica pl. Politechniki
Numer domu 23
Poczta Warszawa
Kod pocztowy 02-654
Polityka prywatnosc Bezpieczerstwo danych Mota prawna Mapa Dostepnost Pomoc Kontakt

Ministerstwo Spraw Wewnegtrznyeh i Administracji. Wwszystkie prawa zastrzezone. Przy wykorzystywaniu materiabdw wymagane jest podanie 2radta.

‘ AR UMNIA EUROPEISKA
UNIA DA PRZEDSIERIORCEYCH T
ROZWO R REGIOMALNEGO

INNOWACYINA
GOSPODARKA

NARGOOWA STRATECH SPOINGACI

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej 13 / 36



3.2. Zatozenie konta Podmiotu Publicznego

W momencie pierwszej rejestracji konta na ePUAP wraz z uzytkownikiem
tworzy sie domysiny podmiot/organizacja (identyfikator tej organizacji jest
taki sam jak login uzytkownika, ktory taki podmiot stworzyt). Jest to podmiot
scis$le powigzany z tym uzytkownikiem oraz dane adresowe danymi tego

uzytkownika.

Jezeli uzytkownik chciatby stworzy¢ nowgq organizacje, np. w imieniu urzedu
to musi zalogowad sie na portal, przej$¢ do zaktadki Zarzgdzanie kontem i

stworzy¢ nowy podmiot.

3.2.1. Utworzenie podmiotu w oparciu o formatke
wykorzystujacq stownik TERYT

Po zalogowaniu sie do systemu uzytkownik ma mozliwos¢ modyfikacji swoich
danych, przegladania uprawnien oraz prawo do zatozenia nowego podmiotu.
Do wszystkich funkcjonalnosci zwigzanych z zarzadzaniem konta, uzytkownik

moze sie dostac poprzez link Moje konto.

Krok 1.

Po wejsciu na strone http://epuap.gov.pl/wps/portal i zalogowaniu sie
na portal, uzytkownikowi wyswietli sie strona gtdbwna ePUAP. W celu

utworzenia nowego podmiotu na platformie ePUAP, nalezy na stronie gtdwnej

nacisnac link Moje konto.

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
? ustug administracji publicznej 14 / 36



ePUAP2- Instrukcja zaktadania konta o
uprawnieniach instytucji publicznej

Rysunek 5. Moje konto

elektroniczna platforma ' Jan Kowalski
e ustug administracji publicznej | St B awalsk

o

Krok 2.

Po nacisnieciu linku uzytkownikowi wyswietli sie formatka Zarzadzania

kontem umozliwiajgca dodanie nowego podmiotu. Aby dokonaé utworzenia

nowego podmiotu nalezy klikng¢ link Utworz nowy podmiot.

Rysunek 6. Utwoérz nowy podmiot

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

A
Szukaj w portalu ePUAR | Zdarzenie w Zyciu, spraws, dokument lub nazwa urzedu | Szukaj
Lista spraw Moje konto ~ (e =1=10):1x] Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Adrministracia
Moje dokumenty Zarzadzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia

Jestes wi Strona gldwna = Moje konto = Zarzadzanie kontem

Utworz nowy podmiot Zarzadzanie kontem

Edvtui kenta Za pomoca panelu po lewej stronie mozesz zarzadzad swoim kontem.
Jezeli zaistnieje potrzeba mozesz zmienic dane swojego uzytkownika poprzez edycie konta, Tam rowniez dokonasz
modyfikacji swojego hasta lub certyfikatu,
Ysur konto W przypadku zmiany danych organizac)i mozesz korzystac z opcoji modyfikul podmict (dostepne) w przypadku kiedy
jestes wiascicielem tej organizacji) badz utworzyd zupetnie nowy podmiot/organizacie.
Pokas uprawnicnia W sytuacjach krytycznych masz mozliwasc usunigcia 2 EPLAP Drgani;acji oraz uzytkownika, ktdrego uzywasz w
—p—uz- Heownika systemie poprzez opcje: Usur hiezacy podmiot oraz Usur konto, Wiawczas wszystkie sktady, skrytki i inne zasaoby
uirionnika zostaja trwale usunigte z systemu,

Pokaz uprawnienia
podrnioty

Modyfikuj podrmiot

Usuri biezacy podrmiot

Copyright MSWia Polityka prywatnosci / Bezpieczeristwo danych / Nota prawna / Mapa / Dostepnosé / Pomoc / Kontakt
IGNC)NS%’(‘)VDAERYi(hAA {3} UNIA DLA PREEDSIEBIORCZYCH E:‘JJ:CIJ:EEJlSJK?gS:‘Il)SUKS‘;
o ROZWOJLU REGIONALNEGD

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
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Krok 3.

Otwierana jest formatka do tworzenia nowego podmiotu/organizacji. W
pierwszej kolejnosci uzytkownik musi wskazaé, jakiego typu osobe bedzie

reprezentowat, np. jako administrator/urzednik gminy wybierze osobe

prawng. Na ekranie zaznacza Rodzaj organizacji oraz w dalszej

kolejnosci uzupetnia odpowiednie pola dla podmiotu/organizacji, ktéry
tworzy. Miedzy innymi podaje Identyfikator podmiotu, Nazwe

podmiotu, NIP, REGON oraz Dane adresowe (instytuciji)
wykorzystujac przy okazji mechanizm stownikdw TERYT. Po uzupetnieniu i

zweryfikowaniu poprawnosci wprowadzonych informacji, nalezy zapisa¢ dane

poprzez naci$niecie przycisku Zapisz .

Uzytkownik zaktadajac podmiot bedacy Instytucjg Publiczng moze skorzystac
(oprocz stownika Teryt) ze stownika Podmiotéw Publicznych. O tyle jest to
uzyteczna i rekomendowana funkcjonalnos¢, gdyz tylko na podstawie podanego
przez uzytkownika nr REGON system podpowiada automatycznie wszystkie dane
dostepne w bazie dla danego ustugodawcy. Wiecej informacji na temat SPP

uzytkownik znajdzie w rozdz. 3.2.2.

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 7. Tworzenie podmiotu

“erunAPAa

Pamaoc

Lista spraw Moje konto ¥ 0 ePUSP Profil Zaufan Bodmioty Publiczne
Moje dokument: z kontem Moje profile zaufane

Jeste w: Strona gléwna > Moje konto > 2. kontem

Utwérz nowy
podmiot

p konta lub organizacja

Edytuj konta
Jestem osuba fizyceng,

prowadzacy, deiatalnose
nspedarcza

© Jestem psoba fizyczng ¢

Usun konto

Puokag uprawnienia
Uzyteowniks

Pelca? uprawnienia

podmioty

Kazdy, kto ukerczyt
18 lat | posiada peing
zdalnese do czynnosci

Osuba fizyczng jest
kazdy od chwil
narodzenia do

Modyfikuj podmiot

Usudi biezacy podmint momentu Smierci. prawnych,
podejmujacy
dziatalnosc
gospodarcza.

Reprezentujg podmiot publiczny

& Reprezentujg osobe

prawna, i chog zatozye
organizacie dia tej
osaby

Skarb Panstwa i
Jednostki
organizacyine, ktérym
przepisy szczegdine
przyznaja osobowose
pramna.

~ Wiyhiore pazniej

ePUAP2- Instrukcja zaktadania konta o
uprawnieniach instytucji publicznej

Kontakt Konfiguracis

~ Reprezentujg jednostke
organizacyjna,
nieposiadajaca
osobowoici prawnei

Jednastka
organizacyjna
niewyposazona przez
prawo w osobowose
prawna, ktorej
przystuguje w
ograniczonym zakresie
zdolnose prawna.

Jesli nie wiesz, ktary typ konta wybrac lub
organizacja, do ktarej nalezysz juz istnisje
= - wybierz te opcie

Jane podr

* ‘ @ 1ezeli zaktadasz konto jako osoba fizyezna, wprowads w

Identyfikatar 2

podminT pols “Identyfikator padrmistu” nazwe podana wozssnis)
w polu “Lagin”
Jezeli natomiast zakfadasz konto dla arganizaci {np
urzedu, firmy), to wpisz nazwe tej organizacii,

MNazwa podmiotu * ‘ ‘

MNazws skrdcons ‘

podmiotu

HIP

REGOM ‘

Forma prawna

=t

Forma wiasnosci ‘

=]

* pola wymagane

Jane adresowe

Migjscowosc ‘

Wojewddztwo ‘

Powiat ‘

arina |

|

Mumer lakalu ‘

Poczta ‘

Kod pocztowy ‘

adres e-mail

(1]

wpisz miejscowadé/gmine/delegature | skorzystaj z

podpawiedzi lub wpisz miejscawois, powiat | gmine

recznie

@ wpisz ulice i skorzystaj
recznis

rane dodatkowe

2 podpowiedzi lub uzupetnii pole

‘ @ uzywany w karespondencji z ePUAF

rozbudowa elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej
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Krok 4.

Po nacisnieciu przycisku uzytkownikowi prezentowany jest ekran z

komunikatem informujgcy o pomysinie utworzonym nowym podmiocie.

Pole Nazwa dla osoby prawnej i Nazwisko/Imie dla osoby fizycznej sq
wymagalne. Sprawdzana jest poprawnos$¢ formatu pdl: PESEL, NIP,
REGON, KRS, Kod pocztowy.

3.2.2. Zatozenie podmiotu w oparciu o formatke
wykorzystujacg Stownik Podmiotéw Publicznych (SPP)

W przypadku zaktadania podmiotu na ePUAP dla instytucji publicznych
udostepniona zostata funkcjonalno$¢ podpowiedzi danych ze Stownika
Podmiotow Publicznych. Stownik ten dostepny jest na podstawie danych
pochodzacy z rejestru REGON utrzymywany przez Gtéwny Urzad
Statystyczny. Stownik ten wraz z danymi zostat zaimportowany do systemu

ePUAP i jest co pewien okres aktualizowany.

Krok 1.

Wybierajgqc typ osoby zaznaczamy radiobutton albo dla osoby prawnej

albo jednostki bez osobowosci prawnych. Dla obu tych wartosci dostepna jest

opcja korzystania ze stownika SPP. Uzytkownika zaznacza checkbox

Reprezentuje podmiot publiczny (Rysunek 8).

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 8. Wybor osoby

Typ konta lub organizacja -_

" Jestem osobg fizyczng ™ Jestem osobg fizyczng, " Reprezentujg osobe prawna i Reprezentuje jednostke
prowadzaca, dziatalnosc chcg zatozye organizacje dla organizacyjna, nieposiadajacy
gospodarczy, tej osoby osobowosci prawnej

Osobga fizyczng jest kazdy od Kazdy, kto ukoriczyt 18 lat i Skarb Paristwa i jednostki Jednostka organizacyjna

chwili narodzenia do posiada petng, zdolnose do organizacyjne, ktarym nigwyposazona przez prawo

mamentu smierci, czynnosci prawnych, przepisy szczegolne w osobowose prawng, ktdrej
podejmujacy dziatalnosc przyznajg, osobowosc przystuguje w ograniczonym
gospodarczy, prawna, zakresie zdolhosc prawna.

[ Reprezentuje podmiot publiczny © Wybiore po2niej

Jesli nie wiesz, ktary typ konta wybrac lub organizacia,
do ktarej nalezysz juz istnieje - wybierz te opcje.
"

Krok 2.

Po wybraniu opcji uzytkownikowi prezentowana jest formatka, na ktorej
udostepnione zostato pole REGON oraz informacja o tym, ze dane dotyczace

podmiotéw pochodza z rejestru (stownika SPP) zarzadzanego przez GUS.

Uzytkownik wpisuje numer REGON swojego podmiotu publicznego
(Rysunek 9). Jezeli numer jest prawidtowy i dostepny w stowniku SPP,

system podpowie uzytkownikowi wszystkie dane pochodzace ze stownika.

Jezeli dane sa nieprawidiowe lub niekompletne dla danego podmiotu,
uzytkownik bedzie musiat zwrdci¢ sie do GUS z prosba o uaktualnienie.
Dopiero po uaktualnieniu danych przez GUS i ponownym zaimportowaniu

danych na ePUAP zmiany bedg widoczne dla uzytkownikow.

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 9. Wpisanie REGON

ePrUAP =i

Szukaj w portalu ePUAP

platforma

ustug administracji publicznej

==

ePUAP2- Instrukcja zaktadania konta o
uprawnieniach instytucji publicznej

Fdarzanie w Iydu, spraws, dokument ub nazws wrzedl

Rejestracja w Portalu ePUAP

Typ konta lub or ganizacja

Konto uzytkownika "zz20" zostalo zalozone

o Aby korzystac z funkcgonalnosd portalu musisz wybracd jeden z typdw konta ponizej

yp konta lub organiza

@ Reprezentuje osobeg prawna,  Reprezentujg jednostke
organizacyjna,

~ Jestem osoba fizyczng

W~

REGOM
@ Dane podmiotdw publicznych prezentowane na ePUAP pochodza z rejestru REGON, ktary jest zarzadzany przez Gléwny Urzad Statysty:zny
GU

Osobg fizyczng jest kazdy
od chwili narodzenia do
maomentu Smierd.

Reprezentujg podmiot publiczny

¢ Jdestem osobag fizyczng,
prowadzgcy dziatalnosc
gospodarczy

Kazdy, kto ukoriczyt 18 lat
posiada petng zdolnose do
czynnodc prawnych,
podejmujacy dziatalnosc
gospodarcz s,

i choe zatozydé organizacie
dla tej osoby

Skarb Paristwa i jednostki
arganizacyjne, ktdrym
przepisy szczegalne
przyznaja osobowosc
prawna.

© wybiore pozniej

Potwierdzenie

nieposiadajgcg osobowosd
prawnej

Jednostka organizacyjna
niewyposazona przez
prawo w osobowosc
prawna, ktdrej przystuguje
W ograniczonym zakresie

zdolnose prawna.

Jesli nie wiesz, ktory typ konta wybrad lub
organizacja, do ktdrej nalezysz juz istnieje - wyhierz

= teopcie.

Jezeliprezentowane dane sa niekompletne lub niezgodne ze stanem faktycenym, nalezy kontaktowaé sie droga elektroniczna 2
Odpowednie farmularee znajduja sie pod adresem https: fesp.stat.gov.pl/ESP/default.aspx.

Dane dodatkowe

“erunAPAa

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych | administracii.

INNOWACYINA
GOSPODARKA

rozbudowa elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej

ry watnosci

Polityka ochron

Pomoc

Maps serwisuy

* pola wymagane

Kontakt

Wszystkie prawa zastrzezone. Przy wykorzystywaniu materaldw wymagane jest podanie 2rddta

UNIA EUROPEISKA
EUROPEISK] FUNDUST
ROZWOR REGIONALNEGO
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Krok 4.

Uzytkownik musi jeszcze uzupetnic pole wymagalne, ktérym jest
identyfikator pomiotu (identyfikator, ktéry nastepnie bedzie wykorzystywat

w systemie ePUAP) oraz opcjonalnie moze zmienié/uzupetni¢ dane, ktore saq

polami edycyjnymi. Nastepnie w celu zapisania danych naciska przycisk

Zapisz (Rysunek 10).

Wiekszo$¢ danych pochodzi bezposrednio z rejestru REGON dlatego jest
nieedytowalna dla uzytkownika (pola s wyszarzone). Uzytkownik nie moze
zmieni¢ wartosci w tych polach. Jedynym rozwigzaniem jest bezposrednie

zwrdcenie sie do GUS z prosbg o ich aktualizacje.

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 10. Ekran dla SPP

yp konta lub organi

ePUAP2- Instrukcja zaktadania konta o
uprawnieniach instytucji publicznej

(" Jestem osobg fizyczng,

Osobg fizyczng jest kazdy
od chwili narodzenia do
momentu smierd.

¥ Reprezertuig podmict publiczny

(" Jestem osobg fizyczng
prowadzacy dziatalnosc
gospodarczy,

kKazdy, kto ukoriczyt 18 lati
posiada petng zdolnoscdo
czynnosd prawnych,
podejmujacy dziatalnosc
gospodarcza,

(* Reprezentuje osobe prawng ( Reprezentuje jednostke
i chce zatozyc organizacie
dla tej osoby

Skarb Paristwa i jednostki
organizacyjne, ktdrym
przepisy szczegolne
przyznajg osobowosc
prawna.

T wyhiore pazniej

organizacyjna,
nieposiadajacy osobowosa
prawnej

Jednostka organizacyjna
niewyposazona przez
prawo w osobowosc
prawna, ktdrej przystuguje
w ograniczonym zakresie
zdolnoseé prawna.

Jesli nie wiesz, ktary typ konta wybrac lub
organizagja, do ktorej nalezysz juz istnieje - wybierz

= 8 oOpcig.

Zmier REGOM

REGOM

@ Dane podmiotdw publicenych prezentowane na ePUAP pochodza 2 rejestra REGOM, ktdry jest zarzadzany preez Gtéwny Urzad Statystyczny,
Jezeli prezentowane dane s niekompletne lub niezgodne ze stanem faktycznyrm, nalezy kontaktowad sie droga elektroniczng =z GUS.
Odpowiednie formularze znajduja sie pod adresem https:/fesp .stat.gov.pl/ESP/default.aspx.

Identyfik ator *

podmiotu

Mazwa podmioty

Mazwa skrdcona
podrmiotu

NIP

KRS

EDG

organ rejestrowy

organ zatozycielski

Forma prawna

Szozegdtowa forma

prawna

Forma whasnosci
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ePUAP2- Instrukcja zaktadania konta o
uprawnieniach instytucji publicznej

Dane adresowe

Wiojewddztwo

Powiat

Grina

Migjscowoss

Ulica

Humer domu

Mumer lokalu

Poczta

Kod pocztowy

Murner skrytki
pocztowe]

Lok alizacia
niety powego migjsca
prowadzenia

dziztalnosci

Hurner kierunkowy 071
Hurmer telefonu 3484221
bezposredni :

Humer-ielefonu

Wwewnetr zny
C
= .
- MNurner fax 071
kierunk owy L
Hurmer fax 3482183
bezpogredni L
Adres e-mail sekretariat@iase.wroc.pl

Forma finansowania

Adres strony
podmiotowe] BIP

Dane dodatkowe

F ——

Polityk 3 ochrony pry watmosc Mapa serwisu Pomoc kontakt

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych | Administracii, Wszystkie prawa zastrzezone. Przy wykorzystywaniu matenatdw wymagane jest podanie zradia,

INNOWACYINA i S A AL nan EuROPEISKA
GOSPODARKA I
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Krok 5.

Uzytkownikowi prezentowany jest komunikat o prawidiowo zatozonym

nowym podmiocie.

Rysunek 11. Komunikat o utworzeniu nowego podmiotu

Moje dokurnenty Zarzadzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes wi Strona gtéwna = Moje konto > Zarzadzanie kontem

Zrmien podmiot w
kontekscie ktdreqo

Dracuje
Utwirz nowy podmiot .
Stworzono nowy podmiot

Edytuj konto

Usuri konto

Poka? uprawnienia
uZytkownika

Poka? uprawnienia
podriotu

Modyfikui podmiot

Usun biezacy podmiot
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4. Etap II - Ztozenie wniosku

Aktywowanie funkcjonalnosci na elektronicznej Platformie Ustug Administracji
Publicznej - ePUAP dla Podmiotu Publicznhego mozliwe jest po ztozeniu
wniosku. Wniosek dostepny jest na platformie ePUAP > Strona gtéwna >

Podmioty publiczne > Start z ePUAP > Wniosek o nadanie uprawnien.

Najprostsza Sciezkg dostepu do wniosku jest wybranie ze strony gtéwnej
linku Jak rozpoczg¢ prace z ePUAP (Rysunek 12). A nastepnie wyboru

z menu bocznego linku Whniosek o nadanie uprawnien (Rysunek 13).

Rysunek 12. Jak rozpocza¢ prace z ePUAP
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elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

S

Szukaj w partaly ePUAR

Zeiarzenie w zyciv, sprawa, dokument kb nazwa urzed

Zatatw sprawe przez internet
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Uzyskanie prawa jazdy

wigce

Geodezija i kartografia

optacenie mandatu
Odwotanie od mandatu
karnego

wiece

Pomoc spoteczna

Prowadzenie i zakiadanie
dziatalnosci gospodarczej
zezwolenia i koncesje

Prowadzenie ewidencji
gruntsw i budy nkdw
Prowadzenie prac

Ubezpieczenia spoteczne
Prowadzenie dziatalnosci w
zakresie pomocy spolecznej

ePUAP2- Instrukcja zaktadania konta o
uprawnieniach instytucji publicznej

Szukaj

Do czego stuzy ta strona?

Tu zalatwisz sprawy urzedowe przez
internet.

Z2obacz tez: Jak ohvwatele i
przedsigbiorcy mogg
wiy ko orzy stad ePUAP?

Chcesz wiedzied wi

Skontaktuj sie z nami

geodezyinych i
kartograficznych

Udostepnianie informacii w
zakresie zasobdw

geodezyjnych i
kartograficznych
wigce

Inne sprawy urzedowe

Kultura, sport i

turystyka

Korespondencia z urzedem

Potrzebujesz pomocy?

Zeby znalezé pomoc na interesujacy Cig
tem at, wybierz go z listy ponizej.

Informacia dis nowych uzytcownikdw
Rejestracia w serwisie ePUAR
Wszystikie tematy pomocy
Podrecznik uzytk owniks

materiaty dla integratordw

wiece wisce

Zobacz tez

Nadawanie orderdw,
odznaczen i tyoutdw

hanorawych
wigce

biuletyn
wigce OAP |1 formaci publicznej

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

Aktualnosc Podmioty publiczne

MNowy interfejs uzytkownika

01.01.z011

Zmiany irterfejsu uzytkownika pozwalaja na
tatwiejsza, nawigacje i szybsze dotarcie do
interesuiacych tresci. Jest to jedna z
rmodyfikacii wprowsdzonei na portalu ePUAP.
Nowa odstona, udostepniona w styczniu 2011
r., przyczyni sie do zwiskszenia wygody
karzystania 2 ustug elektranicznych praez
obywateli oraz utatwi Swiadczenie tych ustug
przez podmioty publiczne. wiece,

Zobacz tez: pozostate akiualnodd

Polityka ochron

ePUAP dostarcza darmowe narzedzia stuzace
do pracy urzedéw administracji publicznej.
wiece

dokumentdw

Skrzynka podawcza Wyzor

Zobacz te2: lak rozpoceadprace z sFUAR?

¥ wanosci Mapa serwisu Pomoc Kontakt

@ Ministerstio Spraw Wewnetrznych i Administragji. Wszystkie prawa zastrzezons. Pray wykorzystywaniu materiatéw wymagane jest podanie zrédia.

INNOWACYINA
GOSPODAR

= e UNIA EUROPEISKA
NI LA PRZEDSIERIORCZY CR EURPEISK FUNDUSZ
ROZWORI REGIONALNEGO

Rysunek 13. Wniosek o nadanie uprawnien - menu
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ePUAP2- Instrukcja zaktadania konta o
uprawnieniach instytucji publicznej

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

A
Szukaj w portalu ePLUAP | Zdarzonie W Evcil, sprawa, dokurnent lub nazws Lwrzedu Szukaj
Lista spraw o ePUAP Podmioty Publiczne « Pornoc Kaontakt
Eaorzuic Mozliwosc eP AP Start z ePUAP Zainstaluj ustuge Modelowanie procesdw Repozytorium PI

Jestes wi Strons afdwns  » Podmioty publicene = Stark z ePUAP = Zaktadanie konta

Zzaktadanie konta Regulamin

Instrukcia zaktadania konta

wniosek o nadanie

uprawnien
Zaléz konto

Polityka ochrony prywatnosc Mapa serwisu Pornoc Kontakt

@ Ministerstwo Spraw Wewnetrznych | Administragi, Wszystkie prawa zastrzeZone, Przy wykorzystywaniu materiatdw wymagane jest podanie zrédia,

E INNOWACYINA @ T ——— UNI RUROPLISKA
RO P o
Dostepne s dwie mozliwos¢ przestania wniosku: w tradycyjnej wersji
papierowej lub metodq elektroniczng za pomocg formularza

zamieszczonego na ePUAP (Rysunek 14).

4.1. Whniosek papierowy

W przypadku wniosku papierowego Podmiot Publiczny drukuje wzor wniosku

pt. ,Wniosek do Ministra Administracji i Cyfryzacji o aktywowanie
funkcjonalnosci elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej dla

Podmiotu Publicznego” (Rysunek 14).
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ePUAP2- Instrukcja zaktadania konta o
uprawnieniach instytucji publicznej

Rysunek 14. Wniosek o nadanie uprawnien

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

e
Szukaj w portalu ePUAP | zdarzenie w zyciu, sprawa, dokument lub nazwa urzedu ‘ Szukaj
Lista spraw 0 ePUAP Podmioty Publiczne v Pomoc Kontakt
Eorzysci Mozliwosei ePUAP Start z ePUAP Zainstaluj ustuge Mo procesow Bepozytorium BI

Jested w: Strona gtéwna = Podmioty publiczne > Start 2 ePUAP dls urzedu = Wniosek o nadanie uprawnien = null

Zaldadanie konta Whniosek o nadanie uprawnien

vwhiosek onadanie uprawnieri podmiotowi publicznemu do Swiadczenia ustug na elektronicznejPlatformie Ustug
Wniosek o nadanie administracii Publicznej
uprawnien

Whninsek w wersji elektroniczne] mozesz wypetnic tutaj

Wniosek w wersji papierowe] nalezy wystac na adres:

DepartamentInformatyzacji MSWia
"Elektroniczna Skrzynka Podawcza"
ul. Domaniewska 36/38
02-672 Warszawa

Zataczniki:
Whiosek 0 nadanie uprawnieri PDF (25,2 KB)
Whniosek 0 nadanie uprawnien  RTF (47,4 KB)

Polityka prywatnosci Bezpieczeristwo danych MNota prawna Maps Dostepnost Pomoc Kontakt

MSWA, Wszpstkie Prawa Zastrzezone.

INNOWACYINA AR usiaiia rzusigsiorczven A ATRO I
GOSPODARKA \g’ ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

We whniosku nalezy podac:

e Pelng nazwe Podmiotu Publicznego;
e Peiny adres Podmiotu Publicznego;

e Funkcje lub stanowisko oraz imienia i nazwisko osoby uprawnionej do

reprezentowania
e Podmiotu Publicznego;

e Imiona i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania Podmiotu

Publicznego na
e platformie ePUAP;
e Identyfikator Uzytkownika;

e Identyfikator Podmiotu Publicznego.
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Whniosek powinien posiada¢ piecze¢ i by¢ podpisany przez osobe majacq

uprawnienia do reprezentowania Podmiotu Publicznego.

Po wypetnieniu, nalezy wysta¢ wniosek do MAIC na ponizej podany adres z

dopiskiem ,Elektroniczna skrzynka podawcza”.

Departament Spoteczenstwa Informacyjnego MAIC
"Elektroniczna Skrzynka Podawcza"
ul. Domaniewska 36/38

02-672 Warszawa

4.2. Whniosek elektroniczny

W przypadku wniosku elektronicznego, nalezy uruchomi¢ ustuge

- (Rysunek 14).

Przejscie do formularza nastepuje poprzez wskazanie w opisie ustugi,

formularza - (Rysunek 15).
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Rysunek 15. Opis ustugi ,,Aktywowanie funkcjonalnosci ePUAP dla Podmiotu

Publicznego”

“erunAPAa

rozbudowa elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

=

Szukaj w portalu SPUAR | zclarzeni w 2ycil, spraws, dokument lib nazwa urzec

Lista spraw v O ePUAR Profil zaufan Podmioty Publiczne Pomoc
Zdarzenia zyciowe Alfabetyczna lista spraw Ustuai dla i Inne

Jested w: Strons aléwna > Lists spraw > Alfabetyczna lists spraw > Opis ushugi

Aktywowanie przez Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji funkcjonalnosci ePUAD
dla Podmiotu Publicznego
Ustuga umozliwia zlozenie do Ministerstwa Administracii | Cyfryzacii (Departament Spoteczefistwa

Infarmacyjnege) wniesku o aktywowanie funkcjanalnasci ePUAP dia Padmiotu Publicznega.

Po rozpatrzeniu i akceptacii wniosku ministerstwa Administracii i Cyfryzacii nadaje wnioskujacemu
Podiiatowi Publicznemu uprawnienia do $wiadczenia ustug na platfarmie ePUAP | praesyla
podmictowiinfarmacje zwrotna.

Zobacz szczegély sprawy
Kogo dotvezy Czas realiZecii Wymagane dokumenty Optatv Tryb odwolawcay Podstawa prawna

Gdzie chcesz zatatwic sprawe

Moketdw (dzielnica m.st. Warszawy), Warszawa

v

W wybranej miejscowosci mozesz zatatwic sprawe przez Internet:

Preejdi do formularza

& wniosek do Ministra Administraci | Cyfryzacii o
aktywowanie funkcionalnoéei elektroniczne] Platformy
Usiug Administracy Publiczne; dla Podmiatu Publicnego

-

Urzad, w ktrym zalatwisz sprawe:

Urzad: MINISTERSTWO ADMINISTRACII I CYFRYZACII, 02-591 Mokotdw
(dzielnica m.st. warszawy), ul. Stefana Batorego 5
Jednostka: Departament Spofeczenstwa Informacyinego

Migjsce obsiugic MINISTERSTWO ADMINISTRACII I CYFRYZACII

Uwagi:
Po weryfikacji wniosku dalsza komunikacia miedzy urzedem i administratorem uprawnier
odbywa sie 2a pomoca poczty elektroniczne] z wykorzystaniem adresu wskazanego we
wniosku,

Pokaz wszystkie urzedy lub instytucie udostepniaiace te ustuge

Kogo dotyczy

Administracja Publiczna

Tooczatek strony.

Czas realizacji

Do 30 dni
Tpoczatek strony.
wymagane dokumenty

Wniosek o aktywowanie funkcionalnosei ePUAP dla Podmiotu Publiczneao

Petnomocnictwo do reprezentacji podmictu publiczneao, jesli podpisuje nsoba z upowaznienia

organu
Tpocaatek strony

optaty

Brak optat

Tpoczatel stromy
Tryb odwolawcay
Hie dotyczy

Tooceatek strany

Podstawa prawna

Rozparzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracii z dnia 27 kwietnia 2011 . w
sprawie zakresu i warunkdw korzystania z elektraniczne] platformy ustug administracii publiczne]
(Dz.U. 2 2011 r. Nr 93, poz. 546)

Tpocaatek strany

Sprawy zwiazane z "Aktywowanie przez Ministerstwo Administracii i Cyfryzacji
funkcjonalno$ci ePUAP dla Podmiotu Publicznego™

Instalator Elektronicznej Skrzynki Podaweze]

Tooceatek strany

Polityka ochrony prywatnosci Mapa serwisu Pomoc
Spraw i istracyi, wszystkie prawa Pray wyker
INNOWACYINA s oa mzmnepmioRczven
GOSPODARKA

Szukaj

Kontakt

Jak zalatwié sprawe?

Najplerw wpisz nazwe misjscowoscl, w
ktérej mieszkasz.

Nastepnie wybisrz whasciwy urzad lub

instytucie.

Preejdz do opisu zalatwienia sprawy w
tym urzgelzie lub zatatw sprawe przez

Internet

8zukasz podobnej sprawy?

Sprawd liste spraw zwiazanych 2
"aktywowanie przez Ministerstwo
Administracii | Cyfryzacii funkcjonanogei
ePUAP dla Podmiotu Publicznego"
Preejrzy] sprawy zwiazane ze zdarzeniami
yciowymi:

Nadanie uprawnier [nstytucji Publicznej
na ePUAP

Jesli znasz dokiadna nazwe sprawy,
mozesz jq znalszé na alfabetyczne liscie
spraw Iub wpisac jaj nazwe w pole
wyszukiwania na gérze strony

Potrzebujesz pomocy?

Skontaktui sie 2 nami

Kontakt

aniu materialéu wymagane jest podanie fradia

UNIAEUROPEISKA
EURDPEISKI FUNDUS?
HOZWORI REGIONALNEGO.
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ePUAP2- Instrukcja zaktadania konta o
uprawnieniach instytucji publicznej

Rysunek 16. Formularz ustugi ,Aktywowanie funkcjonalnosci ePUAP dla

Podmiotu Publicznego”

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

(160, po

==

Szukaj w portalu sPUAR | zciarzenie w 2ycil, spraws, dokument lib nazwa urzec Sz2ukaj

Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia

Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Lista spraw Moje konte ¥ O ePUAP Profil zaufan

Maje Zarzadzanie kentem Maie profile zaufane
Jestes wi Strona aldwna > Moie konto > Moje dokumentr > Rebocze > Kreator wysylamia dokumentu

Powrdt do folderu dokument roboczych

Kreator wysylania dokumentu

dokumert » Podglad i podpis > Wystanie dokumentu

Wypelni

pokaz optie zaawansowane

Odbiorca dokument Jak zalatwic sprawe online?
1. Wypelnij formularz | dodaj zataczniki jesli
wymagan:

2. Nastepnie dokonaj opfaty jesli wymagana

Do: MINISTERSTWO ADMINISTRACI I CYFRYZACT
3. Przejdz do nastepnego kroku

zrier ndbioree  pokaz adres skeytki

@ odbiorca, do kiérego zostanie wystany dokument,

Tres¢ dokumentu

Whniosek
do Ministra Administracji | Cyfryzacji
o aktywowanie funkejonalnosci elektronicznej Platformy Ustug Administracii Publicznej - ePUAP
dla Podmiotu Publicznego

Dzialajag w imieniy
Fedmira | ol
2sledziha &
Ulica [ @
Nr dormu @
Nr lokalu
Kod pocztowy || o
Migjscowoss o
Telefon (1)
Fax (1}
Email @
adres strany B1P |
ktdreq ba di jest@
Funkefa lub l:l
stanowisko
e o
Hazwisko [']
a ba do peinienia roli Podmioty na platformie ePUAP jest

|Im\% | @
Mazwisko | @‘

(login) platformy epUAR @
a Podmioty i

wnoszg o aktywowanie podmiotu na  Platformie Ustug ji Publiczne;.
Niniejszym o3 [ siez j Platformy Ustug i Publiczne], skoeptuie go | zebowiazuia sie do
Jego przestrzegania,
| dnia Elo
Wiejsconasé data
Pisczet i padpis nsoh d Padmiatu
Poudnis slektraniczry &)
Zataczniki
+ R
weeisnii przycisk ¥ aby doda kaleiny zatacznik,

weeisnii przycisk % aby usunas wybrany (padéwistiony) zatacznik,

— o - — ™ ) @ eli wypetnited ws2ystkie pola formularza oraz dodated zataceniki, praejds
Wyidz bez zapisywania ZTapisz Tapisz i przejdz dalej dalej

Polityka ochrony prewstnosei Mapa serwisu Pomoc  Konkakt
Wsaystide prawa zastrzezone. Przy wykerzystywaniu materialéw wymagane jest podanie racha

Spraw )
INNOWACYINA Rt
GOSPODARK. 0PN REGONALNECD
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W formularzu nalezy wypetni¢ pola oznaczone jako wymagane (Rysunek
16). Zakres informacyjny wniosku elektronicznego jest analogiczny do

wniosku papierowego.

Whniosek po wypetieniu nalezy podpisa¢ bezpiecznym podpisem
elektroniczny weryfikowany waznym certyfikatem kwalifikowanym w oparciu
o standardowe mechanizmy udostepnione dla wszystkich formularzy na

ePUAP, a nastepnie wystac.
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5. Etap III - Nadawanie uprawnien

Na podstawie pozytywnie zweryfikowanego wniosku w Departamencie
Informatyzacji MAIC zostang nadane na platformie ePUAP uprawnienia do

Swiadczenia ustug przez Podmiot Publiczny.

Informacja o nadaniu uprawnien zostanie przestana zwrotnie do Podmiotu

Publicznego poczta elektroniczna.

W przypadku braku poprawnej weryfikacji wniosku przestana bedzie
informacja o odrzuceniu wniosku z podaniem przyczyny lub z prosbg o

uzupetnienie wniosku.
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6. Etap IV - Instalowanie elektronicznej

skrzynki podawczej

Po nadaniu uprawnien Podmiotowi Publicznemu powinien on wykonad

nastepujace czynnosci:

Krok 1.

Na stronie gtéwnej ePUAP nacisngc link Skrzynka podawcza.

Rysunek 17 Link skrzynka podawcza

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

=

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

Zalatw sprawe przez internet

Do czego stuzy ta strona?

Tu zatatwisz sprawy urzedowe przez

gprawy obywatelskie Motoryzacja i transport Przedsigbiorczosc

Marodziny dziecka

wigcei

Podatki, optaty, cta
Optacenie mandatu
Odwotanie od mandatu
karnego

Weryfikacia dokumentow
anline

wigce

Geodezja i kartografia

Prowadzenie ewidencii
gruntdw i budynkdw
Prowadzenie prac
geodezyinych i
kartograficznych

wigce] wigce
Inne sprawy urzedowe Kultura, sport i
turystyka
Korespondencia z urzedem
Zamdwienia publiczne Qrganizac]a imprez
wigce] wigce]

Centralna Ewidencia i
Informacia o Dziatalnosci
Gospodarczej
Uzyskanie dofinansowania z
Unii Europejskiej

wigcei

Pomoc spoteczna

Dofinansowanie ze Srodkdw
Paristwowego Funduszu
Rehabilitacii

Ubezpieczenia spoteczrne

wigcei

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

internet.

Zobacz te2: lak obywatele |
przedsiebiorey mogs
wivkorzystad ePUART

Profil Zaufany

Juz mamy 20019 profili zaufanych

Czytal wigce] o profilu eaufanym

Potrzebujesz pomocy?

Zeby znalez¢ pomoc na interesujacy Cie
temat, wybierz go z listy ponize].

Informacia dla nowych uzytkownikdw

Belestracia w serwisie sPUAR

wszystkie tematy pomocy
Podrecznik uzytkownika
Zobacz te2: materiaty dla integratorduw

Aktualno Podmioty publiczne

Informacja dla instytucji publicznych
10.10.2011

Checesz wiedziec wiecej?

ePUAP dostarcza darmowe narzedzia stuzace

do pracy urzeddw administracii publicznej. Skantakbui sie 2 nami

W odniach 12=17.1N.2011 srodowisko testowe wigcel
systemu ePUAP udostgpniane pud-adresem ) [
http: Aftest.epuap.gov.pl bedzie niedostepne. Skrzynka podawezs Wzory dokurmentcivw bip Biuletyn

informacji publicznej MSWIA
Brak dostepu do srodowiska testoweqgo nie
wptywa w z2aden sposdh na dziatanie
drodowiska produkcyjnego portalu ePUap
dostepnega pod linkiem http: ffepuap.gow.pl.

wigcei

Zobacz te2: lak rozpocead prace z ePLUAPT

Zobacz tez: pozastate aktusinasel

Polityks ochrony prywatnosci Mapa serwisu Pomaoc Kontakt

Ministerstwa Spraw Wewnetrznych | Administracii. Wiszystkie prawa zastrzezone. Pray wykorzystywaniu materistéw wymagane jest padanie rédta.

INNOWACYINA it s ARG Uren eumose s
E GOSPODARKA @ ROTWR) REIONALMEGD
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Krok 2.

Pobrac ze strony plik o nazwie Podrecznik instalacji Elektronicznej Skrzynki

Podawczej opisujacy poszczegdlne kroki catego procesu instalacji.

Rysunek 18 Podrecznik instalacji ESP 11

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

R

Szukaj w portalu ePUAPR | Zdarzenie w Zyciu, sprawa, dokurnent lub nazwsa urzedu | Szukaj
Lista spraw O ePUAP Profil Zaufany Podmioty Publiczne « Pomoc Kontakt
Korzysc Mozliwosci ePLAPR Start z ePLIAP Zainstaluj b Modelowanie procesdw Repozytorium FI

Jestes w; Strona glowna > Podmioty publicene = Zainstaluj ustuge = Ustugi wojewddzkie

. o . Elektroniczna Skrzynka Podawcza
Ustugi wojewadzkie

Zgodnie z przepisami prawa z dniem 1 maja 2008 r. organy wiadzy publicznej s zobowigzane do przyimowania
Ustugi powiatowe dokumentdw w postaci elektroniczne] (wnoszenia podan | whnioskdw oraz innych czynnosci w postac elektroniczne)).
Platforma ePUAP umozliwia instytuciom publicznym spetnienie tego wyrmogu poprzez bezptatne udostepnienie Elektroniczne]
Ustugi gminne Skrzynki Podawcze].
Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP) - jest srodkiemn komunikacii elektronicznej, ktdry stuzy przekazywaniu informacii w
formie elektroniczne) do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechnie dostepne] sieci teleinformacyine].
Elektroniczna Skrzynka podawcza ePUAP oferuje instytucjom publicznym szereg mozliwosci:

generowanie Urzedowego Poswiadczenie Odbioru (zgodnego z preepisami prawa),

archiwizowanie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru,

udostegpnianie ustugobiorey (osoby sktadajacej dokurment w skrzynce) waladu przez internet,

przyimowanie dokumentdw zgodnie z okredlonym, przez instytucie publicena, bedaca wiascicielern skrzynki, wezorem
dokurnentu,

formularz do wypetnienia standardowego wzoru dokumentu,

skonfigurowanie przez instytucje publiczna wiasnego, dedykowanego formularza do wypetniania wtasnego
dokurmentu,

przekazanie gotowego dokurmmentu w postaci XML,

obstuga przez instytucje publicena skrzynki podawcze] prey uzyciu przegladarki W (przegladanie | pobieranie
dokurmentdw],

automatyczne przekazywanie dokumentdw z ePUAP do systemdw instytucii publiczne] za posrednictwern Wehb
Services (dziatanie w trybie synchronicznym wyrnaga od instytucii publiczne] zapewnienia wysokie] dostepnosci
wiasnych systemndw),

bezpieczne potaczenie z uzytkownikiem (HTTPS).

Skrzynka podawcza moze byé konfigurowana samodzielnie przez jej wihasciciela. Konfiguracja mozliwa jest w dwdch trybach:
podstawowy (wykorzystanie jednego z dostgpnych szablondw) | zaawansowany (samodzielna konfiguracja wszystkich opcji
szozegdtowych),

1. Instalator Elektronicenei Skrzvnki Podawczej (ver, 21
2. Podrecznik instalacii Elektronicene] Skreynki Podawcze]

Polityka achrony prywatnosc Mapa serwisu Pomoc Kontakt

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracii., Wszystkie prawa zastrzezone, Przy wykorzystywaniu materialdw wyrnagane jest podanie Zradta.

GOSPODARKA EURDPEISKI FUNDUSZ

MARDDOWA STRATEGH SPOINOACI ROZWOR REGIONALNEGO

INNOWACYINA @ T o UNIA EUROPEISKA
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Krok 3.

Uruchomi¢ instalatora skrzynki podawczej i postepowac¢ zgodnie z pobrang

instrukcja.

Wiecej informacji szczegdtowych uzytkownik znajdzie w instrukcji ,Podrecznik

instalacji Elektronicznej Skrzynki Podawczej”.
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