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I.  Wprowadzenie do Profilu Zaufanego i ePUAP

1. Co to jest Profil Zaufany

Profil Zaufany to bezptatne narzedzie, dzieki ktéremu mozna zatatwia¢ sprawy urzedowe
online w serwisach administracji publicznej, bez wychodzenia z domu.

Jest to potwierdzony zestaw danych, ktére jednoznacznie identyfikujg osobe w
ustugach elektronicznych udostepnianych przez urzedy. Te dane to imie (imiona),
nazwisko, data urodzenia oraz numer PESEL.

Profil Zaufany jest tak zabezpieczony, aby nikt — poza jego wtascicielem — nie mogt go
uzyé.

Za pomocgq Profilu Zaufanego mozna skutecznie potwierdzi¢ swojg tozsamosé w
systemach teleinformatycznych administracji publicznej, a w razie takiej potrzeby ztozy¢

podpis elektroniczny (podpis zaufany), ktéry wobec podmiotéw publicznych jest rownie
skuteczny jak podpis wtasnoreczny.

Oprécz tego Profilem Zaufanym mozna opatrzy¢ wnioski wraz z zatgcznikami wnoszone
w postaci elektronicznej np. poprzez Praca.gov.pl do urzeddw pracy oraz urzedow
wojewoddzkich.

Profil Zaufany zakladany jest nieodptatnie i jest wazny przez 3 lata. Przed uptywem
jego terminu waznosci mozna samodzielnie przedtuzyc jego waznos¢ na kolejne 3 lata.

Wiecej informac;ji dotyczacych zaktadania Profilu Zaufanego mozna znalez¢ na stronach:
Zatoz Profil Zaufany i Profil Zaufany.

2. Adres Profilu Zaufanego

WWW.pz.gov.pl
3. Coto jest ePUAP

ePUAP - to elektroniczna platforma ustug administracji publicznej, za pomocg ktorej
obywatele moga odbierac i wysyta¢ urzedowag korespondencje elektronicznie.

Kazda wysytka i odbior sg potwierdzane Urzedowym Poswiadczeniem Odbioru,
ktore jest rownowazne z elektronicznym awizo.

Kazdy urzad jest zobowigzany do posiadania Elektronicznej Skrzynki Podawczej.
Jezeli dany urzad nie ma konkretnej ustugi to zawsze mozna wystaé tzw. pismo ogdélne
z zatgcznikiem (np. skan optaty).

4. Adres ePUAP

www.epuap.gov.pl



https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany
https://www.gov.pl/web/cyfryzacja/profil-zaufany
https://pz.gov.pl/pz/index
https://epuap.gov.pl/wps/portal

ll. Zaktadanie i potwierdzenie Profilu Zaufanego online

Krok 1.

Przed rozpoczeciem rejestracji prosze przygotowac dane do logowania w systemie
bankowosci elektronicznej.

Prosze otworzy¢ strone gtéwng serwisu Profil Zaufany www.pz.gov.pl a nastepnie
na dole strony wybra¢ mozliwos¢ zatozenia i potwierdzenia Profilu Zaufanego Online.

[e p U n p E RODO NOTA PRAWNA REGULAMIN MAPA STRONY
Portal nadzorowany przez Ministerstwo Cyfryzacji. © Wszystkie prawa zastrzeZone.
INNOWACYINA Ministerstwo UNIA EUROPEJSKA
" EUROPEJSKI
i GOSPODARKA @ Cyfryzacji FUNDUSZ SPOLECZNY
Krok 2.

Nastgpi przekierowanie na strone, na ktérej mozliwy bedzie wybér odpowiedniego
podmiotu.

Rejestracja w Profilu Zaufanym @ Zmien sposéb rejestracii

Wybierz swojego dostawce tozsamosci

ﬁ inteligo K | mBank | ING i

Bonk Polski

W Przeczytaj, jak przetwarzamy twoje dane

Na chwile obecng Profil Zaufany mozna zatozy¢ i potwierdzi¢ online na stronach
internetowych nastepujgcych podmiotow:
e PKO Bank Polski,
Inteligo,
Santander Bank Polska,
Bank Pekao S.A.,
mBank,
ING Bank Slgski,
Envelo — Poczta Polska Ustugi Cyfrowe,
Millennium Bank,
Alior Bank,
Banki Spotdzielcze z grupy BPS.


https://pz.gov.pl/pz/index

Krok 3.

W przypadku korzystania z ustug elektronicznych ww. podmiotéw prosze wybrac
dostawce tozsamosci i po przekierowaniu na jego strone internetowg postepowac zgodnie
z instrukcjami.

Krok 4.

Dalsze kroki uzaleznione sg od funkcjonalnosci danego internetowego konta bankowego.
Przyktadowo wybierajgc mBank, po poprawnym logowaniu, prosze: przejs¢ do zaktadki E-
urzad, wybraé Zarejestruj Profil Zaufany, sprawdzi¢ poprawnos¢ danych, zanotowaé
identyfikator Profilu Zaufanego, zaakceptowac i zatwierdzic rejestracje.

Krok 5.

Na koncu prosze sprawdzi¢ poprawnos$¢ rejestracji Profilu Zaufanego poprzez wybranie
przycisku Zaloguj sie w prawym gérnym rogu strony www.pz.gov.pl

lll. Zakladanie i potwierdzenie Profilu Zaufanego w Punkcie
Potwierdzajgcym
Krok 1.
Przed rozpoczeciem rejestracji prosze przygotowac¢ numer PESEL.

Prosze otworzy¢ strone gtéwng serwisu Profil Zaufany www.pz.gov.pl a nastepnie
na dole strony wybra¢ mozliwos¢ zatozenia i potwierdzenia Profilu Zaufanego w Punkcie
Potwierdzajgcym.

le p U n p E RODO NOTA PRAWNA REGULAMIN MAPA STRONY
Portal nadzorowany przez Ministerstwo Cyfryzacji. © Wszystkie prawa zastrzeZone.
INNOWACYINA Ministerstwo UNIA EUE"UORPO?ESJI;:
SO e Qyfryzagj FUNDUSZ SPOLECZNY
Krok 2.

Nastgpi przekierowanie na strone, na ktérej mozliwa bedzie rejestracja w Profilu
Zaufanym.

PffOfll. E 5] zaloguj sig
zautany

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Rejestracja w Profilu Zaufanym @ Zmien sposab rejestracii


https://pz.gov.pl/pz/index
https://pz.gov.pl/pz/index

Krok 3.

W oknie pojawi sie formularz zaktadania konta. Prosze uzupetni¢ wymagane pola
oznaczone czerwong gwiazdkg:

o Nazwa uzytkownika,
Hasto,
Hasto powtornie,
Pierwsze imie,
Nazwisko,
Numer PESEL,
Adres e-mail,
Adres e-mail (powtérnie),
Nr telefonu.

Pole 'Login' moze zawiera¢ duze litery, mate litery, cyfry oraz znaki specjalne
' ' podkreslenie i -' tgcznik.

Pola 'Login' nie moze zawierac polskich znakow, spacji oraz innych znakéw specjalnych,
w tym kropki.

Pole 'Hasto' musi mie¢ co najmniej 8 znakéw, minimum 1 matg litere, 1 DUZA LITERE, 1
cyfre lub 1 znak specjalny.

W polu 'Numer telefonu' nalezy poda¢ numer telefonu komoérkowego. Przyktadowy
prawidtowy numer: +48111222333.

Rejestracja w Profilu Zaufanym @ Zmien sposob rejestracii

Dane logowania * - pola wymagane

Nazwa uzytkownika * ?
Hasto * ?
Potwierdz hasto *
Dane osobowe
Pierwsze imig *
Drugie imig
Nazwisko *
PESEL*
Dane kontaktowe
Adres e-mail *

Powtérz adres e-mail *

Numer telefonu * ?



Krok 4.

Prosze zapoznac sie z przepisami dotyczgcymi profilu zaufanego i podpisu zaufanego
zaznaczajgc odpowiednie pole w formularzu. Nastepnie prosze wybraé przycisk
Zarejestruj sie.

[0 Zapoznalem sie z przepisami dotyczacymi profilu zaufanego i podpisu zaufanego

V¥ Przeczytaj, jak przetwarzamy twoje dane

Anuluj Zarejestruj sig >

Krok 5.

Prosze wprowadzi¢ i potwierdzi¢ kod autoryzacyjny przestany na podany numer telefonu
i wybra¢ przycisk Weryfikuj kanat autoryzacji i zarejestruj konto

Rejestracja konta w Profilu Zaufanym, krok 1/2

Do rejestracji w Profilu Zaufanym wymagana jest weryfikacja kanalu autoryzaciji

Na wpisany przez Ciebie numer telefonu wystalismy wiadomosc¢ z kedem autoryzacyjnym. Przepisz ponize]
otrzymany kod.

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 08.03.2021:

Weryfikuj kanat autoryzacji i zarejestruj konto > Anuluj

Krok 6.

W oknie pojawi sie informacja o zatozeniu konta w Profilu Zaufanym oraz réwnoczesnym
ztozeniu wniosku o profil zaufany. Wskazana bedzie réwniez data do kiedy konieczne
bedzie potwierdzenie Profilu Zaufanego w jednym z punktéw potwierdzajgcych. Na koncu
bedzie mozna wybrac¢ przycisk Przejdz do listy punktéw potwierdzajgcych i odnalez¢
odpowiadajgcy nam punkt.

Rejestracja konta w Profilu Zaufanym, krok 2/2

J Twoje konto w Profilu Zaufanym zostato pomysinie zatozone

‘Wraz z utworzeniem konta zostat w Twoim imieniu ziozony wniosek o profil zaufany. Potwierdz go w jednym z
punktow potwierdzajacych w terminie do 22-03-2021

Przejdz do listy punktéw potwierdzajacych



Krok 7.

Po wybraniu przycisku Przejdz do listy punktéw potwierdzajgcych zostaniemy
przekierowani do wyszukiwarki, w ktérej po wybraniu odpowiednich kryteriow (kraj,
wojewoddztwo, miejscowosé lub nazwa) oraz wybraniu przycisku Filtruj pojawi sie lista
z danymi adresowymi Punktow Potwierdzajgcych.

za Upfl;]olflyl E —E| Zaloguj sie & Zarejestryj sie

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

A Filtr

Kraj - v
Wojewodztwo
Miejscowosc

Nazwa

Adresy punktéw potwierdzajacych (0)

Zawe? kryteria, uzywajac odpowiednich wartosci w filtrze.

Krok 8.

Nastepnie w ciggu 14 dni prosze udac sie do dowolnego Punktu Potwierdzajgcego
z dowodem osobistym lub paszportem, aby potwierdzi¢ tozsamo$¢.

Krok 9.

Na koncu prosze sprawdzi¢ poprawno$c¢ rejestracji Profilu Zaufanego poprzez wybranie
przycisku Zaloguj sie w prawym goérnym rogu strony www.pz.gov.pl

IV. Zaktadanie konta na ePUAP
Krok 1.
Przed rozpoczeciem rejestracji prosze przygotowa¢ numer PESEL.

Prosze otworzy¢ strone gtdéwng platformy ePUAP www.epuap.gov.pl a nastepnie w
prawym gérnym rogu klikngé na przycisk Zarejestruj sie.

| STREFA KLIENTA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwagg Dostgpnos English

‘re-punp E E =] Zaloguj sie  # Zarejestruj

sig I



https://pz.gov.pl/pz/index
http://www.epuap.gov.pl/

Krok 2.

W oknie pojawi sie formularz zaktadania konta. Prosze uzupetni¢ wymagane pola
oznaczone czerwong gwiazdkg:
e Pierwsze imie,

Nazwisko,

Numer PESEL,
Login

Hasto,

Hasto (powtérnie),
E-mail,

E-mail (powtdrnie),
Nr telefonu.

Pole 'Login' powinno zawiera¢ od 3 do 20 znakéw, niedozwolone jest uzywanie znakéw
diakrytycznych, tzn. g, ¢, e, 1, i, 0, $, Z, Z oraz znakow specjalnych, np. !, @, #, %. ?, {, *,

z wyjatkiem znakow -, i, .
Pola 'Login' nie mozna edytowac.
Zarejestrowany ‘Login’ nie moze by¢ uzyty ponownie w systemie.

Pole "Hasto' powinno zawiera¢ co najmniej 8 znakéw, minimum 1 matg litere, 1 DUZA
LITERE, 1 cyfre lub 1 znak specjalny.

Rejestracja konta na ePUAP

Pierwsze imie ™

Drugie imie
Nazwisko *
Numer PESEL * Konieczny do weryfikacji Twojej tozsamosci
[ Nie posiadam numeru PESEL.
Login ™ Przy jego pomocy bedziesz logowac sie do ePUAP
Hasto * Co najmniej: 1 wielka litera, 1 mata litera oraz cyfra lub znak specjainy

Powtorz hasto *

E-mail * Na ten adres bedziesz otrzymywac powiadomienia

Powtorz e-mail *

Nr telefonu * + Potrzebny do autoryzowania zatatwianych spraw SMSem



Krok 3.

Prosze zapoznac sie z zakresem i warunkami korzystania z ePUAP zaznaczajgc
odpowiednie pole w formularzu. Nastepnie prosze przepisaé tekst widoczny na obrazku
(captcha) i wybrac przycisk Zarejestruj sie.

[J Zapoznatem sig z treécig przepiséw dotyczacych zakresu i warunkdw korzystania z ePUAP

+ Przeczyta), jak przetwarzamy twoje dane

ibht cu

Whpisz tekst widoczny na obrazie

Krok 4.
Prosze wprowadzi¢ i potwierdzi¢ kod autoryzacyjny przestany na podany numer telefonu.

e p Unp E « Wroc do strony glownej Zal6z profil dla firmy, instytucji lub podmiotu publicznego »

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 05 03 2021: *

Krok 5.

W oknie pojawi sie informacja o zatozeniu konta na ePUAP oraz réwnoczesnym zatozeniu
konta w serwisie Profil Zaufany.

Podana bedzie réwniez informacja o warunkach, ktére nalezy spetni¢, aby moc
podpisywaé dokumenty elektronicznie.

Ie pun p E « Wroc do strony giownej Zatoz profil dla firmy, instytucji lub podmiotu publicznego »

Rejestracja konta na ePUAP

Twoje konto na ePUAP zostalo pomysinie zalozone.

Wraz z twoim kontem na ePUAP zatozylismy konto w serwisie Profil Zaufany

Jesli chcesz podpisywaé dokumenty elektroniczne, musisz spetnic 1 z 3 mozliwosci

o potwierdzi¢ Profil Zaufany - pz gov.pl
o posiadac dowdd osobisty z warstwa elekironiczng - e-dowod gov.pl
o posiadac certyfikat kwalifikowany

Prosze na koncu wybra¢ przycisk Przejdz do konta i wtedy platforma przekieruje na
strone gtéwng ePUAP, na ktérej mozliwe bedzie utworzenie profilu firmy lub instytucji.

10


https://epuap.gov.pl/wps/portal

V. Utworzenie profilu firmy lub instytucji na ePUAP
Krok 1.

Prosze otworzy¢ strone gtéwna platformy ePUAP www.epuap.gov.pl a nastepnie
w prawym gornym rogu klikng¢ na przycisk Zaloguj sie.

. STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKIKONTRAST  Zadaj pytanieiZgios uwage  Dostepnosé  English
‘(e punp E m =] Zalogujsie  # Zarejestruj sig

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Krok 2.

Po zalogowaniu przy danych uzytkownika prosze klikng¢ na symbol ¥, a nastepnie,
z rozwinietej listy, wybra¢ Utworz profil firmy lub instytucji.

- 4% Zarzadzanie kontem
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Moje profile zaufane (pz.gov.pl)

Zarzadzanie Logowaniem (pz.gov.pl)

S =+ Utworz profil firmy lub instytucji

Pobierz aplikacje ProteGO Safe

Otrzymuj powiadomienia o mozliwym kontakcie z koronawirusem

Wszystko w Twoich rekach EE'

Wigez siq do wspdine] walki
praaciwko koronawirusowi

Rejestr Zdarzen

[5 wyloguj sie

Krok 3.

Nastepnie prosze wybraé typ konta i forme prawna.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

4 Zarzadzanie kontem  Utworz nowy profil

Historia | i
@ shona fegowans 1 Wybierz typ Konta i forme prawna

Utworz nowy profil

dla firmy lub instytucji :
EsE [ |

L Uprawnienia

=+

Firma Instytucja Podmiot publiczny

Wybierz forme prawng:

O Jednoosobowa dzialainosé gospodarcza O spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia (sp. z.0.0)
O Spotka akcyjna O Spotka cywilna

O spéika socjalna O spétka jawna

O Inna firma

11


https://epuap.gov.pl/wps/portal

Krok 4.

W kolejnym punkcie prosze uzupetni¢ wymagane pola oznaczone czerwong gwiazdka:
e Petna nazwa firmy,
¢ Identyfikator w ePUAP,
e Imie (tylko w przypadku wyboru jako formy prawnej jednoosobowej dziatalnosci
gospodarcze))
o Nazwisko (tylko w przypadku wyboru jako formy prawnej jednoosobowej
dziatalnosci gospodarczej),
oraz opcjonalnie uzupetni¢ pozostate dane.

2 Dane organizacji

Dane firmy Petna nazwa

firmy *

Identyfikator w
ePUAP *

Np. nazwa firmy bez imienia i nazwiska

Imig *
Nazwisko *
PESEL
NIP

REGON

Forma
wiasnosci

Pole 'ldentyfikator w ePUAP' powinno zawiera¢ od 3 do 20 znakéw. Pole nie moze
zawiera¢ znakow narodowych oraz znakéw specjalnych oprocz podkredlenia i my$inika.

Krok 5.

Na koncu mozna dodac¢ zdjecie lub logo z dysku komputera i wybra¢ przycisk Zatoz
profil.

Zdjecie/logo
I g Wybierz zdjecie
Zaloz profil >

12



Krok 6.

W oknie pojawi sie informacja o poprawnym utworzeniu nowego profilu oraz o tym,
ze zmiana kontekstu dostepna jest poprzez opcje w menu gtownym.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

‘x' Zarzgdzanie kontem Poprawnie utworzono nowy profil. Zmiana kontekstu dotepna jest poprzez opcje w gléwnym menu.

@ Historia logowania

Utwdrz nowy profil
dla firmy lub instytucji

x Uprawnienia

=+

Krok 7.

Aby przejs¢ na konto jednostki prosze klikng¢ przy danych uzytkownika na
symbol ¥, a nastepnie, z rozwinietej listy, wybra¢ Zmien podmiot.

S 4/ Zzarzadzanie kontem
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Moje profile zaufane (pz.gov.pl)

Zmier podmiot

Pobierz aplikacje ProteGO Safe ' e - Zarzaczanie Logowaniem (pz.gov.pl)

Otrzymuj powiadomienia o mozliwym kontakcie z koronawirusem
YIRI b Utworz profil firmy lub instytucji

Wszystko w Twoich rekach

Rejestr Zdarzen

oogle Play & App étore

[ Wyloguj sie

Krok 8.

Pojawi sie okno z listg rozwijalng, z ktérej prosze wybra¢ podmiot, na ktérego profil
chcemy sie zalogowaé. Po wybraniu podmiotu prosze klikng¢ Wybierz kontekst.

Kontekst uzytkownika

Masz wiecej niz 1 kontekst. Wybierz ten z kidrego chcesz korzystac

Wybierz kontekst

‘ Wybierz e

| ANULUJ

Krok 9.

Przy danych logowania widoczna jest inna nazwa profilu i mozliwe jest zatatwianie
spraw urzedowych przez internet w imieniu tego podmiotu.
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