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Instrukcja

Jak zatozy¢ konto dla Instytucji na platformie ePUAP



Zatozenia projektu

Wdrazamy ustuge ,ePUAP” dla wszystkich podmiotéw realizujacych
zadania z zakresu Pomocy Postpenitencjarnej.

W wyniku tego:

« oferta wraz z zatacznikami,

* wykazy oséb ktérym udzielono pomocy,

« whnioski 0s6b, ktérym udzielono pomocy,

e sprawozdania,

* informacje kwartalne,

beda mogty by¢ wysytane po uprzednim podpisaniu Profilem Zaufanym
lub Podpisem Elektronicznym na skrzynke ePUAP.



Profil Zaufany

Do zatozenia konta ePUAP dla organizacji, niezbedne jest wczesniejsze
uzyskanie przez osobe dokonujacg czynnosci, Profilu zaufanego.

Profil zaufany umozliwia zatatwianie spraw urzedowych online i mozesz go
uzyska¢ bez wychodzenia z domu. Dzieki niemu mozna uzyska¢ podpis
cyfrowy, ktory traktowany jest tak samo jak podpis kwalifikowany.

Profil zaufany zarejestrowa¢ mozna poprzez bankowosc¢ elektronicznag
lub w serwisie administracji publicznej. Czynnos¢ ta dokonywana jest w
petni zdalnie.

Wiecej informacji pod linkiem:
https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany



https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany

/aktadanie konta dla organizacji

W momencie gdy dysponujemy juz Profilem Zaufanym, mozliwe jest
zatozenie profilu dla organizacji pozarzadowej. Posiadanie przez organizacje
profilu umozliwia dokonywanie czynnosci dotyczacych podmiotu z jednego
konta, zatem wszelkie pisma, sprawozdawczos¢ czy inna korespondencja z
administracja publiczng pozostaje w jednym miejscu. Z poziomu tego konta,
osoby uprawnione do reprezentowania podmiotu moga dokonywac
poprzez swoje Profile Zaufane podpisow pod przesytang dokumentacjg badz
inng korespondencja.



Klikniecie opcji ,Zaloguj sie” spowoduje przejscie na strone logowania, na ktérej nalezy wybraé sposdb logowania
poprzez Profil Zaufany.
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podpiszesz dokumenty elektronicznie. podiaczonego do komputera.



Nastepnym krokiem jest utworzenie nowego profilu dla swojej organizacji. W tym celu nalezy klikng¢ w liste rozwijang
znajdujaca sie obok imienia i nazwiska. Klikniecie listy rozwijanej spowoduje rozwiniecie menu z kilkoma opcjami wyboru.
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W rozwinietym menu nalezy nastepnie wybraé opcje ,Utworz profil firmy lub instytucji”.
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Utworz profil firmy lub instytucji

Przejdz do Utworz profil firmy lub instytucji
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Po wybraniu opcji utworzenia profilu firmy lub instytucji wyswietlony zostanie formularz rejestracyjny. Nalezy w
pierwszej kolejnosci klikng¢ w nim opcje ,Instytucja”. W ,rodzaju instytucji” wybieramy ,Organizacja spoteczna”
badz ,Fundacja”

Bhc W2 -

Firma Instytucja Podmiot publiczny

Wybierz rodzaj instytucji:

Fundusz ©  Fundacja

Organizacja spoteczna ) Przedsiebiorstwo panstwowe
Spotdzielnia O Zwigzek zawodowy
Organizacja pracodawcow @ Partia polityczna

Kosciot katolicki @ Inna instytucja



Nastepnym krokiem po wybraniu opcji ,Instytucja” jest wypetnienie pél z danymi instytucji, ktore wyswietlg sie
ponizej panelu ,Wybierz rodzaj instytuc;ji”.
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Po uzupetnieniu wszystkich podl klikamy ,,Zapisz”
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Podpisanie dokumentu ePUAP

Krok 1. Wchodzimy na strone https://moj.gov.pl/nforms/signer/upload?xFormsAppName=SIGNER
Klikamy ,wybierz dokument z dysku” i wybieramy wczesniej przygotowany plik

® Logowanie

gov.pl Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

Podpisz dokument elektronicznie
za pomocg podpisu zaufanego

Mozesz:

® podpisywac dokumenty - rowniez te, ktére podpisat kto$ inny
® sprawdzi¢, czy inne osoby ztozyly prawidtowy podpis
® zobaczy¢ podpisane dokumenty

‘ WYBIERZ DOKUMENT Z DY SKU

albo przeciagnij i upus¢ tutaj
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Krok 2. Wybieramy dokument w eksploratorze plikéw i klikamy ,,otwérz”. Po zatadowaniu sie pliku klikamy w
przycisk ,Podpisz”.

FUYUMIDL UURUIITITIIL TITA LT VITIVLZLIT

za pomocg podpisu zaufanego

Mozesz:
® podpisywac dokumenty - rowniez te, ktére podpisat ktos inny
® sprawdzi¢, czy inne osoby ztozyty prawidtowy podpis

® zobaczy¢ podpisane dokumenty

Rozmiar dokumentu nie moze przekraczac 10 MB.

@ Rozszerzenie: .txt, .rtf, .pdf, .xps,

.doc, .xls, .ppt, .docx, .xIsx, .pptx. .
Usun tiff, geotiff, .pi
.mp4, .m4a, .mpe; ),
.7z, .html, .xhtml, .css, .xml, .xsd, .gml, .rng, .xsl,
xslt, .TSL, .dwg, .dwf, .dxf, .dgn. .jp2.

Zalecane przegladarki internetowe:
e Google Chrome od wersji 71.0.3
x od wersji 65.0.1

Dokument zostat poprawnie dodany
Whniosek.docx

Teraz mozesz podpisac dodany dokument za pomoca podpisu elektronicznego



Krok 3. Przeniesie nas do panelu wyboru opcji logowania. Logujemy sie do swojego profilu zaufanego.

Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

gov.pl

Login )  Profil Zaufany

Zaloguj sie za pomocg nazwy
uzytkownika lub adresu e-mail

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail
Whpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail

Nie pamietam nazwy uzytkownika

Hasto

‘ Whpisz hasto

ZALOGUJ SIE

Nie masz Profilu Zaufanego?
Twdj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

Nie pamietam hasta

ZALOZ PROFIL

Zaloguj sie przy pomocy banku
lub innego dostawcy

b [ inteligo

Bork Polski

LUB z
S g e

Bank Pekao




Krok 4. Po zalogowaniu wyswietli sie strona z informacjami na temat osoby, ktdra podpisuje dokument.
Po upewnieniu sie, ze wszystkie dane sg poprawne klikamy ,Podpisz profilem zaufanym”.

ofil
zaupany E

PROFIL ZAUFANY

AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisywanie dokumentu

Informacje o profilu
zaufanym

Informacje dodatkowe

Dane dokumentu

Pierwsze imie

Drugie imie

Nazwisko

PESEL

Nazwa uzytkownika

Data utworzenia

Data wygasniecia

Podpisywanie dokumentu profilem zaufanym.

Podglad dokumentu

Anuluj

Wysoki kontrast

Konto prywatne

v

Podpisz podpisem zaufanym >
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Krok 5. Podpisanie wymaga ponownego uwierzytelnienia.

Potwierdz podpisanie dokumentu

Aby potwierdzi¢ podpisanie dokumentu, zaloguj sie do swojego banku lub innego dostawcy tozsamosci, z ktérego
ustug korzystasz

Anuluj POTWIERDZ
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Krok 6. Po uwierzytelnieniu wyswietli sie strona podsumowujgca operacje. Pobieramy plik XML i zapisujemy na

dysku.

] VVUJ UVRUIIITIIL 2aVOo LAl

poprawnie podpisany

©

Wroc do
A \/ poczatku

Whiosek.docx

Wiasciciel podpisu:
Data i godzina podpisu:
Status podpisu:

Rodzaj podpisu:

OSOBA 1
2020-11-05 13:47:05 CET

@ Wazny

Podpis zaufany

Pobierz dokument ze swoim podpisem na dysk lokalny.

Plik bedzie w formacie XML.

POBIERZ

Jak zobaczy¢ zawartos¢ pobranego pliku XML v
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W przypadku gdy reprezentacja zgodna z KRS sktada sie z wiecej niz jednej osoby, dokument musi zosta¢ podpisany
przez kazda z osobna. Wgrywamy plik XML podpisany przez Osobe 1.

@ Logowanie

gov.pl Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

Podpisz dokument elektronicznie
za pomocg podpisu zaufanego

Mozesz:
® podpisywac dokumenty - réwniez te, ktére podpisat kto$ inny
® sprawdzi¢, czy inne osoby ztozyty prawidtowy podpis

® zobaczy¢ podpisane dokumenty

y Rozmiar dokumentu nie moze przekraczac 10 MB.

‘ WYBIERZ DOKUMENT Z DYSKU

albo przeciagnij i upusc¢ tutaj

o Safari od wersji 12.0.2
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Wyswietli sie informacja, przez kogo dokument zostat juz podpisany. Klikamy przycisk ,Podpisz”.

A

Dokument zostat poprawnie dodany
Whniosek.docx.xml

Wiasciciel podpisu:
Data i godzina podpisu:
Status podpisu:

Rodzaj podpisu:

OSOBA 1
2020-11-05 13:47:05 CET

@ Wazny

Podpis zaufany

Jesli chcesz zobaczyc zawartosc dodanego dokumentu -

kliknij przycisk ponizej.

W ten sposob pobierzesz dokument na dysk lokalny.

ZOBACZ DOKUMENT

Teraz mozesz podpisac dodany dokument za pomoca

podpisu elektronicznego

PODPISZ
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Jezeli dokument jest podpisywany na tym samym komputerze w krotkim odstepie czasu nalezy wylogowac
poprzedniego uzytkownika.

- OSOBA 1
profil p
Zalu fra ny ﬁ Konto prywatne -

2 Zarzadzanie kontem

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

(® Historia zdarzen

Podpisywanie dokumentu Anuluj P Profil zaufany

[5» Wyloguj sie

Informacje o profilu

zanfanum —
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Postepujemy analogicznie jak w krokach 3-5. Po autoryzacji podpisu powinna wyswietli¢ sie strona z informacjg o
osobach ktore ztozyty podpisy. Klikamy ,pobierz” i zapisujemy plik XML na dysku.

UWAGA! Plik XML podpisany przez pierwszg osobe jak i ten podpisany przez dwie osoby posiada takg sama nazwe.
Prosze o zapisanie go w innym miejscu na dysku oraz zapamietanie, ktéry z nich zostat podpisany w petnej
reprezentacji.

Wréé do
[.l \/;

Whniosek.docx.xml

Ztozone podpisy

Wiasciciel podpisu:
Data i godzina podpisu:
Status podpisu:

Rodzaj podpisu:

Wiasciciel podpisu:
Data i godzina podpisu:
Status podpisu:

Rodzaj podpisu:

OSOBA 1
2020-11-05 13:47:05 CET

(V) wazny

Podpis zaufany

OSOBA 2
2020-11-05 13:51:20 CET

() wainy

Podpis zaufany

Pokaz mniej podpiséw A

Pobierz dokument ze swoim podpisem na dysk lokalny.

Plik bedzie w formacie XML.

POBIERZ



Dziekujemy za skorzystanie z instrukcji

W razie pytan i watpliwosci prosze o kontakt z Mateuszem Pilchem
Mateusz.Pilch@ms.gov.pl tel. (22) 23-90-458

FUNDUSZ ,
SPRAWIEDLIWOSCI

www.funduszsprawiedliwosci.gov.pl

funduszsprawiedliwosci@ms.gov.pl



