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3. Zt6z wniosek o nadanie uprawnien instytucji publicznej

Aby podmiot mégt swiadczy¢ ustugi publiczne na ePUAP, potrzebuje dodatkowych uprawnien.
Nadaje je Ministerstwo Cyfryzacji.

Aby uzyskac takie uprawnienia dla podmiotu, wyslij wniosek na elektroniczng skrzynke
podawczg (ESP) Ministerstwa Cyfryzacji. Ponizej dowiesz sie, jak to zrobié. Decyzje o nadaniu
uprawnien lub odrzuceniu wniosku otrzymasz na skrzynke.

Po uzyskaniu uprawnien, mozesz w imieniu podmiotu:

e tworzy¢ dokumenty elektroniczne i nimi zarzadzaé,
e przesyta¢ dane miedzy ePUAP a innymi systemami teleinformatycznymi,
e identyfikowac uzytkownikéw i rozlicza¢ z ich dziafan,

e tworzy¢ ustugi podmiotu publicznego lub ustugi kilku wspdtpracujgcych ze soba
podmiotéw publicznych,

e obstugiwac ptatnosci elektroniczne,

e potwierdza¢ profil zaufany — jesli podmiot petni funkcje punktu potwierdzajacego.
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publicznego

Krok 1. Wejdz na strone epuap.gov.pl

Woybierz zaktadke Strefa Urzednika. Nastepnie kliknij sekcje Udostepnianie Ustug.

STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosé English
SGrV[ale] 2

N1 it Kowalska v
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC WIECEJ ~

Ania_Kowalska
Katalog spraw

1. Wybierz strefe urzednika

Inne podziaty spraw

Znajdz urzad, w ktérym chcesz zatatwic sprawe

2. Przejdz do udostepniania ustug

L Inne sprawy Geodezja i .
0 Udostepnianie ustug o B e e J Statystyka
Udostepnianie przez podmiot Zamowienia publiczne Prowadzenie zbioréw danych Przekazywanie danych
publiczny adresu Elekironicznej i . przestrzennych statystycznych do Giéwnego Urzedu
Skrzynki Podawczej Egzelg\‘ou\-ame Wierzyteinosci Statystycznego
(prowadzenie postepowan
Publikowanie wzoréw w Centrainym egzekucyjnych) Przekazywanie danych

statystycznych do Urzedu

Repozytorium Wzordw dokumentdw
Marszalkowskiean

Pod sekcjg rozwinie sie szare pole — kliknij na nim przycisk Najczes$ciej zatatwiane sprawy.
Potem wybierz Aktywowanie przez Ministerstwo Cyfryzacji funkcjonalnosci ePUAP dla

Podmiotu Publicznego. Wyswietli sie pole z wyborem adresata wniosku.

3. Rozwin Najczesciej zatatwiane sprawy

Udostepnianig
Najczesciej zatatwiane sprawy Udostepnianie przez podmiot publiczny adresu Elektronicznej Skrzynki Podawczej
Publikowanie wzoréw w Centralnym Rep fum Wzoréw dok Gw Nadanie uprawnien Podmiotu Publicznego na ePUAP

Aktywowanie przez Ministerstwo Cyfryzacji funkcjonalnosci ePUAP dla Podmiotu Publ...

Opublikowanie wzoru dofumentu elekironicznego w Centralnym Repozytorium Wzor...

4. Przejdz do wniosku

o nadanie uprawnien
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Krok 2. Wybierz adresata wniosku — Ministerstwo Cyfryzacji

Kliknij Pokaz wszystkie urzedy lub instytucje udostepniajgce te ustuge.
5. Wyswietl urzedy

Znajdz urzad, w ktorym chcesz zatatwic sprawe

E Pokaz wszystkie urzedy lub instytucje udosiepniajace te ustuge

Wyswietli sie pole wyboru urzedu z danymi Ministerstwa Cyfryzacji. Kliknij Wybierz.

Wybér urzedu

6. Wybierz Ministerstwo Cyfryzacji

Pokaz zaawansowane

MNazwa instytuci Migjscowosc Ulica

MINISTERSTWO CYFRYZACJI 00-060 Warszawa ul. Krolewska Wybierz

Nastepnie kliknij przycisk Zatatw sprawe, by przejsé¢ do wniosku.

MINISTERSTWO CYFRYZACJI

Zatatw w urzedzie: Warszawa. ul. Krélewska 27 Pokaz sprawy wybranego urzedu

Imien urzad ¥

Aktywowanie przez Ministerstwo
Cyfryzacji funkcjonalnosci ePUAP dla
Podmiotu Publicznego

Ustuga umozliwia ztoZenie do Ministerstwa Cyfryzacji wniosku o
aktywowanie funkcjonalnoéci ePUAP dla Podmiotu Publicznego.

W przypadku sktadania wniosku droga elektroniczng wniosek musi byc
podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym, posiadajacym wazny
kwalifikowany certyfikat, przez osobe uprawniona do reprezentowania
Podmiotu Publicznego lub przez osobe posiadajaca petnomocnictwo,
ktére to petnomocnictwo musi byé zataczone do wniosku elektronicznego
jako skan lub dokument elekironiczny.

Po rozpatrzeniu i akceptacji wniosku Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji
nadaje wnioskujacemu Podmiotowi Publicznemu uprawnienia do
swiadczenia ustug na platformie ePUAP i przesyta podmiotowi informacje
zwrotna.

7. Przejdz do wniosku

Zalatw sprawe »
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Krok 3. Wypetnij wniosek

Uzupetnij pola wedtug wskazéwek ponizej:
wniosek
do Ministra Administracji i Cyfryzacji
o aktywowanie funkcjonalnosci elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej - ePUAP
dla Podmiotu Publicznego

1. Wpisz nazwe podmiotu

Dziatajac w imieniu &

Petna nazwa | : | ()
Podmiotu Publicznego

z siedzibg &)

Ulica | |® om m mm Em o o oy,
e  Pamictaj, by uzupefnié

R ] I wszystkie wymagane pola. |
i |0 | I

2. Wpisz adres podmiotu

Jesli we wniosku beda

Migjscowosc | |@ I ; ) .
[ | P braki !ub btedy, moze nie I
. | P |\zostac rozpatrzony. J
Email | @ _—_—_———————

|

Adres strony BIP

ktdrego osoba uprawnions do reprezentowania jest &)

Funk.c:j§ Ilub | |

tar

3. Wpisz swoje dane (czyli Imig

dane petnomocnika)

5. Wpisz identyfikator

podmiotu (stworzony

a identyfikatorem Podmiotu Publicznego jest &

przez ciebie przy tworzeniu
_ o L, bktywowanie funkcjonalnosci pedmiotu publicznego na elektronicznej Platformie Ustug Administs
6. Wpisz miejscowos¢

= |,dnia| =

Migjscowosd data

konta)

P

Podpis osoby uprawnionei do reprezentowania Podmiotu Publiczneqgo &)
E elektroniczny &)

7. Dodaj kopie dokumentu, ktéry upowaznia cie
Zatzczniki

& do reprezentowania podmiotu

Weisnij przycisk o aby dodac kolejny zatgcznik.
Weisnij przycisk ® aby usungc wybrany (podswietlony) zalgcznik.

Gdy wypetnisz wniosek, kliknij Dalej.

INNOWACYJNA UNIA EUROPEJSKA
GOSPODARKA AOIWOR) RGNS

NARODOWA STRATEGIA SPOMNOACH

Centralny Osrodek Informatyki, Aleje Jerozolimskie 132-136, 02-305 Warszawa tel: 22 250 28 83 mail: coi@coi.gov.pl | www.coi.gov.pl

22



INNOWACYJNA UNIAEUROPEJSKA . *x
GOSPODARKA Vs EUROPEJSKI FUNDUSZ  [JRERS
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI ROZWOJU REGIONALNEGO *ﬁ e *
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publicznego
Zataczniki 8. P _d, d
. Przejdz do
LIS 4 !
Weigni] przycisk 5 aby dodad kolejny zatgcznik. pOdSU mowania WniOSkLI

Wcisnij przycisk ® aby usungc wybrany (podswietlony) zalgcznik.

Wyswietli sie krétkie podsumowanie wniosku. Sprawdz, czy nie ma w nim btedéw. Nastepnie
kliknij Podpisz, a potem wyslij wniosek. Wniosek mozesz podpisa¢ profilem zaufanym lub

certyfikatem kwalifikowanym.

9. Podpisz wniosek profilem zaufanym

lub certyfikatem kwalifikowanym. Podpisz Wyslij bez podpisu Powrét do edycji

Do chwili rozpatrzenia wniosku mozesz korzystaé ze skrzynki ePUAP w ograniczonym zakresie.
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Elektroniczna skrzynka podawcza

Gdy wniosek zostanie pozytywnie rozpatrzony, konto podmiotu zyskuje dodatkowe
funkcjonalnosci, a podmiot moze $wiadczy¢ ustugi online. Na koncie zostaje tez automatycznie

utworzona elektroniczna skrzynka podawcza (ESP).

W skrzynce gromadzone s3:
e dokumenty odebrane,
e dokumenty wystane,
e kopie robocze dokumentdw,

e pliki pobrane z dysku na konto, ktére mogg by¢ pdzniej dotgczone jako zatgczniki do
dokumentéw.

Mozesz tworzyé nowe skrzynki — na przyktad do kazdej ustugi mozesz utworzy¢ oddzielng
skrzynke. Mozesz rowniez konfigurowac skrzynke — na przyktad ustali¢ dla niej specjalny

adres e-mail, na ktéry beda przychodzity powiadomienia o nowych dokumentach.

Dokumenty, ktore wysyta i otrzymuje podmiot, sg gromadzone w skrzynkach podmiotu. Mogg
by¢ tam przechowywane do chwili:
e przekroczenia limitu elektronicznej skrzynki podawczej — obecnie wynosi on 15 GB,

e pobrania dokumentéw przez aplikacje — jezeli podmiot korzysta z aplikacji
zintegrowanej ze skrzynka (jesli podmiot korzysta z wtasnego systemu do obiegu
dokumentéw zintegrowanego z ePUAP),

e pracownik danego podmiotu usunie je samodzielnie ze skrzynki.

Uwaga! Dokumenty sg trwale usuwane — przed usunieciem dokumentéw nalezy
pobra¢ je do archiwum (do archiwum mozna przenies¢ 10 dokumentéw za jednym

razem).
UNIA EUROPEJSKA
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Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej

1. Sprawdz skrzynke

Jesli podmiot ma nieodebrane pismo lub inny dokument od uzytkownika lub instytucji, w polu
Elektroniczna Skrzynka Podawcza pojawia sie czerwona ikonka z cyfrg informujaca o liczbie

nieodebranej korespondenciji.

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Dostepnosc English

«OUArHA ﬂ S0 Seroncena Wybierz skrzynke,

Podawcza

by przeglada¢ dokumenty

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC WIECEJ ~

Katalog spraw Inne podziaty spraw

MINISTERSTWO CYFRYZACJI

j 7 Zmien d
e 1 (A Dodaj do ulubionych Pokaz sprawy wybranego urzedu 'mien urzad ¥

2. Przegladaj i wyszukuj dokumenty

Po kliknieciu w pole Elektronicznej Skrzynki Podawczej zyskujesz dostep do dokumentéw:

odebranych, wystanych i kopii roboczych:

STREFA KLIENTA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Dostepnosé English
Wybierz dokumenty,

=0 <
ktdre chcesz przegladac - E =

Podawcza

lektroniczna . .
‘ Ikona z cyfrag informuje

o liczbie nieprzeczytanych

domysinie skrzynka jest
POMOC WIECEJ ~

ustawiona na Odebrane. dokumentow.
Zatatw sprawe Wybrana skrzynka: n v Zaawansowane
wyszukiwanie
4. Odebrane ll Pokaz zaawansowgpe _ .
= wiadomosci
-I. Wys%ane ¥ Nadawcay Temat 4 odbidr
) 24.08.2017
DJ maleE O MINISTERSTWO CYFRYZACJI  plik.txt ez v
« < 1 > »
& Moje pliki
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Jako administrator mozesz wyszukiwaé i filtrowaé¢ dokumenty w elektronicznej skrzynce
podawczej. Mozesz to zrobi¢ na 2 sposoby:
1. Rozwin opcje Pokaz zaawansowane wyszukaj dokument po nadawcy lub po temacie.
2. Filtruj dokumenty wedtug Nadawcy/Odbiorcy, Tematu lub Daty wystania — kliknij na

wybrang wartos¢ nad tabelg z dokumentami.

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgto$ uwage Dostepnosc English

le PUQP E E E9 g:frt;rnok':cm Po rozwinieciu opcji

Podawcza
Pokaz zaawansowane
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC WIECEJ A 3z
wyszukaj wiadomos¢ po
nadawcy lub temacie
Zalatw sprawe Wybrana skrzynka: n v
Iil Odebrane n Nadawca

ala Wystane

Temat
D& Robocze
Przeczytane Nieprzeczytane (8) Wszystkie
& Moje pliki
UPO
N1 Operacje
m Ukryj zaawansowane
Mozesz sortowac ~ == - —— - —
Nadawea | ' ITemau , C;.gs‘na I Data . l
odbior
wiadomosci po Nadawcy, —— —— —
. . ©  MINISTERSTWO CYFRYZACJI  plik.txt 24_.08.2017 v
Temacie lub Dacie 13:21

24.08.2017 v

f  MINISTERSTWO CYFRYZAC.I plikxml 13:21

& MINISTERSTWO CYFRYZACH  plikxml f:-?|113-2ﬂ17 v

« ¢« 1 > »
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3. Przenie$ dokument
Aby przenies¢ dokument do innej skrzynki, kliknij strzatke przy dokumencie V. Wyswietli sie

menu boczne. Kliknij Przenies. Wyswietli sie lista dostepnych skrzynek. Wybierz skrzynke

i ponownie kliknij Przenie$. Dokument trafi do folderu Odebrane wybranej skrzynki.

Zalatw sprawe Wybrana skrzynka: n v

.!'. Odebrane n Pokaz zaawansowane
&
‘I‘ Wystane V¥ Nadawcas Temat 4 Udzgisé?a Datas
. 24.08.2017
|} PRBaEEe ©  MINISTERSTWO CYFRYZACJI  plik.txt o v
o #  MINISTERSTWO CYFRYZACJI  plikxml 24.08.2017
ia Moje pliki

Usur
%  MINISTERSTWO CYFRYZACJI plik. Przenles dOkument

‘v‘ o] j rzenie§
o do innej skrzynki i
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Podstawa prawna

e Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (Dz.U. z 2014 r., poz. 1114 oraz z 2016 r., poz. 352 i 1579).

e Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie zakresu
i warunkéw korzystania z elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(Dz.U. 2016 r., poz. 1626).

e Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie profilu zaufanego
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz.U. 2016 r., poz. 1633).
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