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Ie punp elektroniczna platforma Instrukcja zaklada_nia elektl:onicznej skrzynki p?dawczej
ustug administracji publicznej Podmiotu Publicznego na platformie ePUAP

1 Wstep

Cel dokumentu

Celem dokumentu jest przedstawienie sposobu zakladania elektronicznej skrzynki podawcze;j.

Ten dokument przeznaczony jest dla Podmiotéw Publicznych, ktore zechca posiadaé elektroniczng

skrzynke podawcza na elektronicznej Platformie Uslug Administracji Publicznej - ePUAP.

Zrodla informacji

* Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29 wrze$nia 2005 r. w sprawie warunkow
organizacyjno-technicznych doreczania dokumentéw elektronicznych podmiotom publicznym

(Dz.U. Nr 200 z dnia 13.10.2005T. poz. 1651)

« Dokumentacja projektowa dla Systemu ePUAP

Zastosowane skroty 1 pojecia

Nazwa Objas$nienie
Elektroniczna skrzynka Dostepny publicznie $rodek komunikacji elektronicznej stuzacy
podawcza do przekazywania informacji w formie elektronicznej do

podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechnie
dostepnej sieci teleinformatycznej (wg ,Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 29 wrze$nia 2005 r. w sprawie warunkow
organizacyjno — technicznych doreczania dokumentéw
elektronicznych podmiotom publicznym”, Dz.U. Nr 200 z dnia
13.10.2005T. poz. 1651).




Ie punp elektroniczna platforma. Instrukcja zaktadania elektronicznej skrzynki podawczej
ustug administracji publicznej Podmiotu Publicznego na platformie ePUAP

2 Informacje ogolne

Zalozenie elektronicznej skrzynki podawczej odbywa sie w czterech nastepujacych etapach:
Etap I — Zalozenie konta dla Podmiotu Publicznego (PP) na platformie ePUAP;

Etap I1 — Zlozenie wniosku do MSWiA o nadanie uprawnienn Podmiotowi Publicznemu do

Swiadczenia ustug na platformie ePUAP;

Etap ITI — Nadanie uprawnienia przez MSWiA Podmiotowi Publicznemu do $wiadczenia

ushug na platformie ePUAP i przesylanie informacji zwrotnej;

Etap IV — Konfiguracja elektronicznej skrzynki podawczej przez Podmiot Publiczny.

Etap1 Etap II Etap III Etap IV

Zalozenie Zlozenie Nadanie Konﬁgu.racja
konta wniosku uprawnien skrzynki

(PP) (PP) (MSWiA) (PP)

Ponizej znajduje sie opis czynnoSci, ktore nalezy zrealizowac w poszczegdlnych etapach.
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3 Etap I — Zalozenie konta

Zalozenie konta dla Podmiotu Publicznego odbywa sie w dwoch krokach:
» Zalozenie konta Uzytkownika,
e  Zalozenie konta Podmiotu Publicznego.

Konto Podmiotu Publicznego moze by¢ zalozone tylko przez Uzytkownika platformy ePUAP
upowaznionego do reprezentowania Podmiotu Publicznego. Dlatego w pierwszej kolejnosci
Uzytkownik upowazniony do reprezentowania Podmiotu Publicznego zaklada swoje konto,

a nastepnie, dzialajac w imieniu Podmiotu Publicznego, zaklada dla niego konto.

Zalozenie konta Uzytkownika

Po wejSciu na strone http://epuap.gov.pl/ wyéwietli sie strona gtéwna platformy ePUAP, rysunek 1,

wowczas nalezy nacisngé link ,Zal6z konto”.
Ze strony glownej platformy e PUAP mozna wydrukowac¢ Wniosek

W wyniku pojawi sie okno zawierajace Regulamin uzytkowania platformy ePUAP — rysunek 2,

z ktorym Uzytkownik musi sie zapoznac.
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0

Pomoc f Mapa serwisu

e punp elektroniczna platforma Q.

ustug administracji publicznej

ePUAP

Strona gtowna

g pub yvich,
arte na portalu odno

Whniosek o nadanie uprawnien

Biznes

Rysunek 1. Strona gléwna platformy ePUAP.
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Zaloguj sie / Zaldéz konto

Pomoc f Mapa serwisu

ePURP

Zakladanie konta Uzytkownika

REGULAMIMN
g 1 Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin okresla zakres i warunki swiadczenia ustug za posrednictwemn systemu eleltronic
adrninistracii Publicznej (ePUAP), majac na uwadze, ie:

1) zgodnie z Planerm Informatyzac)i Panstwa, stanowiacym zatacznik do rozporzadzenia Rady Mini:
r.w sprawie Planu Informatyzacii Panstwa na lata 2007-2010 {Dz. U, Nr 61, poz. 415) platforma ePL.
ole w procesie realizacji zadarn publicenych droga elektroniczna;

21 celem zaprojektowania | wdroZenia platformy ePUAP jest:

a) stworzenie jednolitego, bezpiecznego i w petni zgodnego z obowigzujacyrn prawern elektroniczn
stug publicenych przez administracie publicena dla obywateli, przedsiebiorcdw i administracii publiczne
b zasadnicze skrdcenie czasu oraz obnizenie kosztdw udostepniania zasobaw infarmacyjnych ora;
dziedzinowych administracyi publicznej w zakresie interoperacyjnego wykorzystania w procesach reali
rzez wszystkie jednostki administracii publiczne;;

3 dysponentemn platformy ePUAP jest minister whasciwy ds, informatyzacii.

g 2 Definicje

ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug administracji Publicznej w rozumieniu rozporzadzenia Rady Mir
2007 r. w sprawie Planu Informatyzacii Panstwa na lata 2007-2010 {(Dz.U. MNr 61, poz, 4150, b
< >

Caopyright O ePUAP / Dla pra Requlamin / Ochrona prywatnoéci / Ko

Rysunek 2. Regulamin uzytkowania platformy ePUAP.

Po zapoznaniu sie z Regulaminem Uzytkownik o$wiadcza, ze zgadza sie z jego postanowieniami

przez zaznaczenie LAkceptuje powyzszy regulamin”. Akceptacja regulaminu pozwala na

kontynuacje zakladania konta, nalezy nacisnaé¢ przycisk B, sDalej”.

Po naci$nieciu przycisku ,Dalej” pojawia sie ekran do zakladania konta Uzytkownika

przedstawiony na rysunku 3.

) Jezeli uzytkownik nie zaakceptuje regulaminu ePUAP i tym samym nie wyrazi zgody

na przechowywanie swoich danych osobowych w systemie, konto dla tego

uzytkownika nie zostanie zalozone.
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Zaleca sie wprowadzenie wszystkich danych Uzytkownika, gdyz dane te beda shuzyly do
identyfikacji Uzytkownika. Uzytkownik to osoba upowazniona do reprezentowania Podmiotu
Publicznego na platformie ePUAP przez osobe uprawniona do reprezentowania Podmiotu

Publicznego.

Zaloguj sie / 2aloz konto

Pomoc f Mapa serwisu

erUAP

Zakltadanie konta Uzytkownika

Irnie |

Drugie imig |

Mazwiska |

E-rnail |

Powtdrz e-mail |

AN

* Pola oznaczone gwiazdka, sa wymagane

O Wybieramn logowanie w oparciu o hasto

Hastao |

Powtarz hastao |

O Wybieram logowanie w oparciu o certyfikat

Rysunek 3. Ekran zakladania konta Uzytkownika na platformie ePUAP.
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Podany przez Uzytkownika wlasny adres e-mail umozliwi przekazywanie informacji zwrotnej
z platformy ePUAP.

Uzytkownik moze uwierzytelnia¢ sie na platformie e PUAP za pomoca hasta lub certyfikatu podpisu
elektronicznego. W tym celu Uzytkownik moze wybra¢, podczas zakladania konta, sposdb
uwierzytelniania, ale réwniez moze poda¢ haslo i certyfikat rownocze$nie, woéwczas przy logowaniu
bedzie mogl wybraé, czy bedzie sie logowal w oparciu o hasto czy o certyfikat.

Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy naci$nieé przycisku (a7 ,Zal6z”, w wyniku pojawi sie
okno — rysunek 4, w ktorym znajdzie sie informacja o zalozeniu konta i przydzielonym przez
platforme ePUAP identyfikatorze Uzytkownika. Identyfikator Uzytkownika bedzie stosowany przy
logowaniu na platformie e PUAP jako login Uzytkownika.

Przy pomocy tego okna Uzytkownik moze zdecydowaé sie, czy zalozy¢ konto dla Podmiotu
Publicznego. Aby zalozy¢ konto Podmiotu Publicznego nalezy zaznaczy¢ pole wyboru (.4 ,Chce
zalozy¢ organizacje” i nacisna¢ przycisk (=) ,Dalej”.

Zaloguj sie / ZaléZ konto

Pomoc f Mapa serwisu

erUAP

Zakladanie konta Uzytkownika

Zalozono konto o identyfikatorze:
9204sbyyijv

Identyfilator nalezy zapisas - bedzie potrzebny przy probie logowaniz do spstemu,

Chce zalozy¢ organizacje

Do funkcjonowania v systemie ePUAP konieczne jest powiazanie konta z organizacja

O ePUAR S Dla prasy / Regulamin / Ochrona pryws

Rysunek 4. Ekran informujacy o zalozeniu konta Uzytkownika oraz umozliwiajacy
podjecie decyzji czy w nastepnym kroku bedzie zakladane konto
Podmiotu Publicznego na platformie ePUAP.
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Zalozenie konta Podmiotu Publicznego

Zalozenie konta Podmiotu Publicznego odbywa sie za pomoca ekranu przedstawionego na

rysunku 5. Zaleca sie wprowadzenie mozliwie wszystkich danych o Podmiocie Publicznym

wystepujacych w oknie. Wprowadzajac dane w pierwszej kolejnosci nalezy okreéli¢ (%" , ze Podmiot

Publiczny jest ,,0soba prawnga”.
Po wprowadzeniu danych nalezy nacisna¢ przycisk ~Przeslij”.

Zalogui siec / Zaléz konto

Pomoc f Mapa serwisu

Edwvcja profilu

Dane o uzytkowrniku

> osoba fizyczna &) osoba

Mazwa podrmictu |epunp

Mazwa skrdcona podrmioty |

MIP I

RES O I

KRS |

Forma prawna | fundacia

Forma whasnosci |s.o. notowana na gietdzie

Dane teleadresovre

W ojewadztvo IWOJ. W ARMIMNS K O-TMaZURSKIE

[] Reczne wprowadzenie wartosci

Fawiat | Fowiat elblaski

Reczne wprowadzenis

Reczns wprowadzenis

Fir lokala |

Kod pocztowy |

FPoczts |

E-rmail |

{adres bedzie wrkorzystywany w karespondencii 2 =sPUAR)

Dane dodatkowvre

= right M A < =FUAP £ Dla pra egulamin 4 Ochrona pr tm lomtakt S

Rysunek 5. Ekran zakladania konta Podmiotu Publicznego na platformie ePUAP.
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W wyniku naciéniecia przycisku ,Przeslij” pojawi sie okno — rysunek 6, ktéore informuje
o pomyS$lnym zalozeniu konta Podmiotu Publicznego, o czym $wiadczy informacja ,,Profil podmiotu
zostal pomyélnie utworzony”, jest to informacja technologiczna i zostanie zmieniona w docelowym
rozwigzaniu. W oknie podane sa réwniez dane identyfikacyjne Uzytkownika i Podmiotu

Publicznego.

Nalezy zapisa¢ dane identyfikujace, gdyz beda one potrzebne do logowania sie oraz do
podania we wniosku pt. ,Wniosek do Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji o
aktywowanie funkcjonalnoéci na elektronicznej Platformie Uslug Administracji

Publicznej — ePUAP dla Podmiotowi Publicznemu”.

Naciéniecie przycisku (41, Zakoncz”, koficzy proces zakladania konta Podmiotu Publicznego.

Wraz z zalozeniem konta Podmiotu Publicznego tworzony jest powigzany z nim sktad dokumentow,

ktory umozliwia tworzenie, odbieranie i wysylanie dokumentow.

Pomoc f Mapa serwisu

erUAP

onte ¢ profil

Edvycija profilu

Profil podmiotu zostal pomysinie utworzony

Dane identyfikacyine

Identyfikator uzytkownika 192045'3‘1‘1@\‘

Identyfilkator podmiotu Iatgt989b4j

Copyright MEWis 0 ePUAP / Dla prasy £ Regulamin / Qchrona pry

Rysunek 6. Ekran informujacy o zalozeniu konta Podmiotu Publicznego oraz
o nadanych identyfikatorach dla Uzytkownika i Podmiotu Publicznego.
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Ve
e punp ustug administracji publiczne;j Podmiotu Publicznego na platformie ePUAP

4 Etap II — Zlozenie wniosku

Podmiot Publiczny drukuje wzér wniosku pt. ,Wniosek do Departamentu Informatyzacji

Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji o nadanie uprawnien Podmiotowi Publicznemu

do $wiadczenia uslug na elektronicznej Platformie Ustlug Administracji Publicznej — ePUAP”, ktory

jest dostepny na stronie gloéwnej platformy ePUAP lub stanowi ostatnia strone tego dokumentu. We

wniosku nalezy podac:

Pelna nazwa Podmiotu Publicznego;
Pelny adres Podmiotu Publicznego;

Funkcja lub stanowisko oraz imienia i nazwisko osoby uprawnionej do reprezentowania

Podmiotu Publicznego;

Imiona i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania Podmiotu Publicznego na
platformie ePUAP;

Identyfikator Uzytkownika;

Identyfikator Podmiotu Publicznego.

Wniosek powinien posiadaé¢ piecze¢ i byé podpisany przez osobe majaca uprawnienia do

reprezentowania Podmiotu Publicznego.

Po wypeklieniu nalezy wysta¢ wniosek do MSWiA na ponizej podany adres z dopiskiem

»Elektroniczna skrzynka podawcza”.

Departament Informatyzacji MSWiA
ul. Wspélna 1/3

00-529 Warszawa

»Elektroniczna skrzynka podawcza”
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5 Etap III — Nadawanie uprawnien

Na podstawie pozytywnie zweryfikowanego wniosku w Departamencie Informatyzacji MSWiA
zostang nadane na platformie ePUAP uprawnienia do Swiadczenia uslug 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 pro$bg o uzupelienie wniosku.
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6 Etap IV — Konfigurowanie elektronicznej
skrzynki podawczej

Po nadaniu uprawnienn Podmiotowi Publicznemu powinien on wykonaé nastepujace czynno$ci:

1. Pobra¢ ze strony ePUAP plik opisujacy standardowa konfiguracje elektronicznej skrzynki

podawczej;

2. Dostosowaé pobrana konfiguracje, w zakresie danych Podmiotu Publicznego (np. nazwa,

adres);

3. Uruchomié elektroniczng skrzynke podawcza na ePUAP, zgodnie ze zmodyfikowanym

plikiem konfiguracyjnym.

Dokumenty przychodzace na skrzynke podawcza Podmiotu Publicznego trafia¢ beda do skladu

dokumentow.

O rozszerzeniu funkcjonalnosci skrzynki podawczej Podmioty Publiczne zostang oddzielnie

poinformowane.

Szczegbdlowa instrukcja konfiguracji skrzynki podawczej zostanie opublikowana w oddzielnym

dokumencie.




Whiosek
do Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji

o aktywowanie funkcjonalnosci na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej
— ePUAP dla Podmiotu Publicznego

posiadajacy identyfikator Uzytkownika® platformy ePUAP 0 NUMEIZE ..........cccooveiueeeeeeee e e
a identyfikator Podmiotu Publicznego® posiada NUMET...............oocueeiuieieie ettt ees eeeetaeeeeeeenaens
wnosze o nadanie uprawnien do $wiadczenia ustug na elektronicznej Platformie Ustug Administracii

Publicznej - ePUAP.

Niniejszym oswiadczam, iz zapoznatem/am sie z Regulaminem sSwiadczenia ustug na elektronicznej
Platformie Ustug Administracji Publicznej, akceptuje go i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

MiejscowosSC ......coovvviiiiiiiiieen dnia ...l

Pieczeé i podpis osoby uprawionej do reprezentowania

Podmiotu Publicznego

! Informacje podane we wniosku musza by¢ zgodne z podanymi podczas zaktadania konta Podmiotu Publicznego na platformie

ePUAP.

2 Dane teleadresowe powinny, co najmniej zawiera¢: kod pocztowy, nazwe miejscowosci, ulice, numer domu.
3

potwierdzajgcym prawo do reprezentacji Podmiotu Publicznego moze by¢:

Do wniosku musi by¢ dotaczony dokument potwierdzajacy prawo do reprezentowania Podmiotu Publicznego. Dokumentem

a) dokument, z ktérego wynika powotanie, mianowanie lub wybér w przypadku, gdy osoba jest upowazniona do

reprezentacji Podmiotu Publicznego na podstawie powotania, mianowania lub wyboru;

b) dokument, na podstawie ktérego zgodnie z przepisami, okreslona osoba zostata prawidtowo upowazniona do

reprezentacji Podmiotu Publicznego (Np. odpis z odpowiedniego rejestru);

c) w pozostatych przypadkach odpowiednie petnomocnictwo tgcznie z dokumentem, z ktérego wynika uprawnienie dla

mocodawcy do umocowania petnomocnika.
4

konto Podmiotu Publicznego na platformie ePUAP.
5

platformie ePUAP.
6

Publicznego na platformie ePUAP.

Dane osoby upowaznionej do reprezentowania na platformie ePUAP powinny by¢ zgodne z danymi Uzytkownika zaktadajgcego
Identyfikator Uzytkownika jest to unikalny identyfikator nadawany Uzytkownikowi podczas zaktadania konta Uzytkownika na

Identyfikator Podmiotu Publicznego jest to unikalny identyfikator nadawany Podmiotowi podczas zaktadania konta Podmiotu
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