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Wstep

Poradnik, ktéry czytasz ma spetni¢ dwa cele:

1) usystematyzowac wiedze o podpisie elektronicznym,
2) przekazaé konkretne informacje o zastosowaniu profilu zaufanego

Nastawiatem sie przede wszystkim na przekazanie praktycznych porad i wskazéwek.

Dlatego tez druga czes$¢ poradnika (o platformach ePUAP o GOV.PL) jest bardziej rozbudowana.
Zawiera szczegétowe instrukcje dotyczace zatozenia profilu ePUAP dla firmy i jego wykorzystania w
praktyce.

Wyjasniam réznice miedzy takimi pojeciami jak , profil zaufany”, ,popis zaufany” i , profil ePUAP”.
Zdarza sie, ze sg one te traktowane jak synonimy. A nimi nie s3.

Poradnik napisatem przede wszystkim dla firm. Duzo informacji znajdg tu réwniez osoby, ktére
zamierzajg wykorzystywac podpis elektroniczny do zastosowan osobistych.

Nie miatem ambicji, zeby wyczerpaé wszystkie tematy zwigzane z tym tematem. Wtasciwie to miatem
(i mam nadal), ale bede je realizowat przy innej okazji. Tym razem przygotowatem poradnik w wersji
skréconej, cos w stylu ,,podpis zaufany w pigutce”.

Nie przedtuzajac - zapraszam do lektury.

Mirostaw Grodzki

&l/\,\_

P.S. Bede wdzieczny za przekazanie komentarzy i uwag dotyczacych tego poradnika.
Kontakt do mnie znajdziesz na stronie internetowej https://www.michalin.pl/

Ponizej znajdziesz tylko fragment poradnika. Caty mozna zamoéwi¢ na stronie internetowej
https://www.michalin.pl/epuap-dla-firm/
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5.5 Konto ePUAP dla firmy, spoftki, organizacji, itp.
Na platformie ePUAP mozna zatozy¢ konto dla firmy, spotki, organizacji, itd. Scisle rzecz biorac
zaktadamy profil firmowy, a nie konto firmowe. W dalszej czesci te pojecia bedg uzywane zamiennie.

Konto firmowe na ePUAP jest bardzo pomocne przy podpisywaniu dokumentéw podpisem
elektronicznym przez kilka oséb. Przyktadem takiego zastosowania jest podpisywanie sprawozdan
finansowych.

Takie konto niezbedne jest w sytuacji, kiedy wysytamy przez ePUAP pismo w imieniu organizacji,
ktdra ma reprezentacje wieloosobowg. Wtedy pismo musi by¢ podpisane przez kilka osob.

5.5.1 Jak zatozy¢ konto ePUAP dla firmy, spoétki, organizacii, itp.
Przed zatozeniem konta firmowego nalezy zalogowac sie na konto prywatne w ePUAP. Jezeli nie masz
jeszcze konta prywatnego — musisz je zatozydé.

Po zalogowaniu sie wybieramy opcje ,,Utwdrz profil firmy lub organizacji”. System przeniesie do
formularza rejestrujgcego.

1. Z dostepnych opcji wybieramy ,,Utworz profil firmy lub instytucji”.

- STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosé English

Mirostaw
Ve S atvn Moja i
9 pUn p B - o ﬂ N sm{zynka Grodzki A
— 4% Zarzadzanie kontem
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Moje profile zaufane (pz.gov.pl)

Zmien podmiot

Zarzadzanie Logowaniem (pz.gov.pl)

Utworz profil firmy lub instytuciji
Pobierz vecprauig apun |5 g

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

Rejestr Zdarzen

[ Wyloguj sie

Zobacz jak dziata ePUAP

1 ZALOZKONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY B ALATWIAYSERAWY PRZEZ
Wypetnij krotki formularz rejestracyjny i zatéz konto Profil Zaufany to Twoje darmowe narzedzie, ktére Juz ponad 1 min 0s6b korzysta z ustug ePUAP.
na ePUAP. Potrzebne s3 do tego dane m.in i skiadanie podpisu Mozesz odbieraé | wysytac urzedowa
oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP jako elektronicznego, dzieki ktéremu mozna zatatwiac, korespondencje elektronicznie. Kazda wysyika i
skrytki elektronicznej do 3 sprawy gdowe online, w serwisach odbior sa potwierdzane Urzedowym

2. Wypetniany formularz i klikamy na przycisk ,Zatéz profil” na dole formularza.
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ePUAP dla firm - praktyczny poradnik

- STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosé English

@PUAPE  =wsovconrer B =:. |

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

‘/\L Zarzadzanie kontem Utworz nowy prOfi|

Historia | i
@ S 1 Wybierz typ konta i forme prawng

. Utworz nowy profil
=+ dla firmy lub instytucji \‘ ) ;
Bﬁﬁ =]
SR s Firma Instytucja Podmiot publiczny

Wybierz rodzaj instytucji:

Fundusz Fundacja

®  Organizacja spoleczna Przedsiebiorstwo parstwowe
Spétdzielnia 2Zwigzek zawodowy
Organizacja pracodawcow Partia polityczna
Kosciét katolicki Inna instytucja

2 Dane organizacji

Dane instytucji Peina nazwa

firmy *

Identyfikator w
ePUAP *

Np. nazwa firmy bez imienia i na

NIP

REGON

KRS

Forma
wiasnosci v

Zdjgcie/logo
I g Wybierz zdjecie

3. Pojawi sie potwierdzenie zatozenia profilu.
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- STREFA KLIENTA
“elPunrB

STREFA URZEDNIKA

ePUAP dla firm - praktyczny poradnik

n KATALOG SPRAW

r 4 .
/\’ Zarzadzanie kontem

@ Historia logowania

Utworz nowy profil

=+ dla fimy lub instytucii

x Uprawnienia

AKTUALNOSCI

WYSOKI KONTRAST

POMOC

]

Zadaj pytanie/Zgios uwage

Moja
Skrzynka

Dostepnosé English
Mirostaw
Grodzki v

Poprawnie utworzono nowy profil. Zmiana kontekstu dotepna jest poprzez opcje w gtéwnym menu.

4. Przejscie na konto jednostki mozliwe jest po kliknieciu na ikone strzatki przy loginie i
wybraniu opcji ,Zmien podmiot”.

- STREFA KLIENTA
“erunAPA

STREFA URZEDNIKA

n KATALOG SPRAW

& -
/: Zarzadzanie kontem

@ Historia logowania

Utworz nowy profil

=+ dla firmy lub instytucji

x Uprawnienia

AKTUALNOSCI

Poprawnie utworzono nowy profil. Zmian:

WYSOKI KONTRAST

]

Zadaj pytanie/Zgio$ uwage

Moja
Skrzynka

Dostepnosé English

Mirostaw
Grodzki A
miroslawgrodzki

4% Zarzadzanie kontem
Moje profile zaufane (pz.gov.pl)

Zmieri podmiot

Zmien podmiot

Zarzadzanie Logowaniem (pz.gov.j

Utworz profil firmy lub instytucji

Rejestr Zdarzeni

5 Wylogujsie

5. Woybieramy z listy podmiot, na ktdrego profil chcemy sie zalogowac.

gov.pl

Kontekst uzytkownika

Serwis Rzeczypospolitej Polskig

Masz wigcej niz 1 kontekst. Wybilerz ten z ktdrego chcesz korzystac

Wyhierz kontekst

Wybierz

ANULUJ

Mirostaw Grodzki, michalin.pl
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@ gov_pl | Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

Kontekst uzytkownika

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

Wybierz kontekst

‘ v ’

I ANULUJ l WYBIERZ KONTEKST <:|

6. Po zalogowaniu sie wida¢ inng nazwe profilu.

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKIKONTRAST  Zadaj pytanielZgios uwage  Dostepnosé  English
©PUAPA  wovcon =
e SEEARIET = < Bl sirzynka )

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC ﬁ

VAT podpisem zaufanym

Mirostaw
Grodzki v

Pobierz bezptatng aplikacje » Podpisz Podpisem Zaufanym »

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet .
Zobacz jak dziata ePUAP

7. Po kliknieciu na ikone strzatki przy loginie i wybieramy opcje ,,Zarzadzaj kontem”.
Uzupetniamy dane podmiotu i wciskamy przycisk ,,Zapisz”.

Ulica (wies)

Numer domu

Numer lokalu

Zdjgcie/logo

|:> Analu Usun organizacie
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ePUAP dla firm - praktyczny poradnik

8. Po zapisaniu zmian pokaze sie potwierdzenie ,Dane podmiotu zostaty zapisane”.

- STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosé English
a7 Moja R Mirostaw
N1 i

CYolUale] 2 B = v

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

‘ =
%% Zarzadzanie kontem /' BaieEodaN aaoTe

Historia logowania Jestem:

Bk N

Firma Instytucja Podmiot

b

Utwoérz nowy profil

=" dla firmy lub instytucji ubliczny

o

Uprawnienia

Profil dla organizacji moze zatozy¢ kazdy. System nie weryfikuje czy osoba zaktadajgca profil jest do
tego upowazniona.

5.5.2 Jak zaprosi¢ inne osoby do firmowego konta ePUAP?
Po zatozeniu mozna juz zaprosi¢ inne osoby (np. cztonkdéw zarzadu), ktére majg mie¢ do niego
dostep. Robimy to w nastepujgcych sposdb:

1. Po kliknieciu na ikone strzatki przy loginie i wybieramy opcje ,Zarzadzaj kontem” i wybieramy
opcje ,,Uprawnienia do konta”.

2. Pojawig sie wszystkie osoby, ktére przyjety zaproszenie dodania do konta. Nie pojawig sie
osoby, ktére zostaty zaproszone, ale nie potwierdzity zaproszenia. Nie bedzie tez informacji o
tym, ze ktos odrzucit zaproszenie.

3. Kolejne osoby zapraszamy klikajgc na przycisk ,,Zapros osobe”.

- STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKIKONTRAST  Zadaj pytanie/Zgio$ uwage  Dostepnosé  English

“epuaPA B <.

I : I KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
. Uprawnienia do konta :
/. Zarzadzanie kontem P ¥ Z2prodombe

Dostep do konta

Mirostaw
Grodzki v

(> Historia logowania

Utwérz nowy profil
diafirmy lub instytucyi Mirostaw Grodzki ( ) Wiasciciel

1 Uprawnienia

4. Pojawi sie okno do wypetnienia danych osoby do zaproszenia. Koniecznie trzeba zaznaczy¢
opcje ,Uprawnienia/Rola domyslna”. Jezeli tej opcji sie nie zaznaczy, to zaproszona osoba nie
bedzie miata dostepu do skrzynki podmiotu. Nie bedzie widziata wiadomosci roboczych i nie
bedzie mogta podpisywac plikow.
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- STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKIKONTRAST  Zadaj pytanie/Zgios uwage  Dostepnosé  English

“@dunPA B == o |

Skrzynka
I : I KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Zapros osobe do konta

Podaj dane osoby, ktéra chcesz zaprosic do konta

Zapraszam osobe, ktora:

®) Majuz konto w ePUAP (O Nie ma jeszcze konta w ePUAP

Login w systemie ePUAP *
Ustaw dostep jako

Uprawnienia

v| Rola domysina

Niadomose¢ *

Wyslij zaproszenie Anulyj

5. Po wystaniu zaproszenia pojawi sie komunikat ,Zaproszenie zostato wystane”.
6. Osoba, ktora zostata zaproszona zobaczy przy ikonie ,,Moja skrzynka” informacje o nowej
wiadomosci. Bedzie tam informacja kto i do czego zaprasza.

- STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKIKONTRAST  Zadaj pytanie/Zgio$ uwage  Dostepnosé  English

Ie pUnp E ﬂ ~B moja v

B sirzynka

I : I KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Zatatw sprawe Domyslna

Pokaz zaawansowane
a¥a Odebrane n wansowan:
t V¥ Nadawcai Temat 4 Czas na Datay
ala Wystane odbior
< 29.01.2019
By Hiboms 0 systemeruar TR <:| 200 v

i Moje pliki

B4 Operacje

7. Po kliknieciu na ikone strzatki przy loginie i wybieramy opcje ,Zarzadzaj kontem”.
8. Wybieramy opcje ,,Uprawnienia”. Bedzie tam oczekujgce zaproszenie. Wybieramy opcje
»Przyjmij”.
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- STREFA KLIENTA
“e”unrna

I : l KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Uprawnienia do konta

STREFA URZEDNIKA

y . Zarzadzanie kontem

. . Dostep do konta
Historia logowania

Utworz nowy profil
dla firmy lub instytucji

1 Uprawnienia

WYSOKI KONTRAST

NA
m

POMOC

9. Osoba potwierdzajgca zobaczy komunikat ,, Zaproszenie zostato przyjete”.

Zadaj pytanie/Zgio$ uwage

Moja
Skrzynka

Zapraszajacy ~ Wiadomosé

Proszg o

stowarzyszenia. Mirostaw Grodzki

10. Nalezy sie wylogowac i jeszcze raz zalogowac.
11. Po przyjeciu zaproszenia przy logowaniu sie do swojego konta w systemie ePUAP bedziemy
mieli wyboér: logowanie do osobistego konta czy konta instytucji.
12. Administrator podmiotu bedzie mdgt zobaczy¢ liste osdb, ktére przyjety zaproszenie dodania
do konta w opcji ,Zarzadzaj kontem” i po wybraniu sekcji ,,Uprawnienia”.

STREFA URZEDNIKA

- STREFA KLIENTA
“ePunrPA

I : I KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

) Uprawnienia do konta
/. Zarzadzanie kontem

. Dostep do konta
Historia logowania

Utworz nowy profil
" dla firmy lub instytucji

l Uprawnienia

— =

WYSOKI KONTRAST

oz Moja \
B d R

POMOC

Zadaj pytanie/Zgios uwage

Mirosiaw Grodzki (i )

do konta

Dostepnosé

+ Zapros osobe

Wiasciciel

Dostepnosc

Mirostaw
Grodzki

+ Zapros osobg

Wiasciciel

Gos¢

English

Przyjmij  Odrzué

English

Zmien

W ten sposéb do konta firmowego zostata dodana nowa osoba. Poszczegdlne kroki powtarzamy do

dodawaniu kolejnych osob.

7

Uwagal!! Osoba, ktdra przyjeta zaproszenie do konta podmiotu i ma nadang role ,,Go$¢” nie bedzie
mogta sama usunac sie z konta podmiotu. Zrobi¢ to moze tylko wtedy, kiedy zostanie jej nadana

rola ,,Administrator”.

Mirostaw Grodzki, michalin.pl

22|50




