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Historia zmian

Utworzenie instrukcji uzytkownika dla eUstugi ,Wniosek o rejestracje firmy
w programie dofinansowania zakupu odbiornika cyfrowego”
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1. Cel i zakres dokumentu

Celem dokumentu jest przedstawienie funkcjonowania ustugi elektronicznej umozliwiajacej ztozenie
whniosku o rejestracje firmy w programie dofinansowania zakupu odbiornika cyfrowego. E-ustuga jest
udostepniona na portalu gov.pl.

2. Logowanie

W celu uruchomienia ustugi wejdz na strone https://www.gov.pl/ i wpisz w wyszukiwarce nazwe
ustugi: ,,Wniosek o rejestracje firmy w programie dofinansowania zakupu odbiornika cyfrowego”.

Zatatwiaj sprawy urzedowe

A x Ak il
przez internet, bezplecznle [ Wngane. Polski tad

- sprawdz, co zyskasz dzieki
Whiosek o rejestracje firmy w programie dofinansowania zakupu Q nowym rozwiqzaniom

Dowied?z sie wiecej >

DLA OBYWATELA DLA PRZEDSIEBIORCY DLA URZEDNIKA DLA ROLNIKA

Dokumenty i dane osobowe @ Edukacja & Kierowcy i pojazdy

Dowdéd osobisty, paszport, prawo jazdy, dostep i Zdalne lekcje, ztobek, przedszkole, szkota Prawo jazdy, rejestracja pojazdu,

zmiana danych osobowych, dane kontaktowe podstawowa, liceum, technikum, szkota wyrejestrowanie pojazdu, kary i mandaty,
branzowa, studia parkowanie

Rysunek 1 Wyszukiwarka na GOV.PL

Po wyszukaniu wyswietli sie karta informacyjna na ktérej znajdziesz niezbedne informacje dotyczace
ustugi oraz przycisk ,,Zt6z wniosek”. Po jego nacisnieciu zostaniesz przekierowany do strony logowania.


https://www.gov.pl/
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gggov,pl | Serwis Rzzczypospolie] Polskia]

Rysunek 2 Strona logowania

Login =)

Wybierz sposéb logowania

Bezpieczny i darmowy dostep do ustug publicznych

Profil Zaufany

Bezptatne narzedzie, dzieki krdremu
zataowisz sprawy urzedowe onling i
podpiszesz dokumenty elektronicznie.

mojelD
& o
Bonk Poiski Bank Pekao

ﬁ BNP PARIBAS &

inteligo
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Use eID of your country (7) | Choose country v

e-dowdd

Dowdd osobisty z warstwa
elektroniczng. Uzyj aplikacji mobilnej
albo czyika podtaczonego do
komputera

B@®S

N K

P J—
g{‘)mpa BPS

W przypadku logowania profilem zaufanym, wpisz dane logowania (login lub e-mail oraz hasto) albo
skorzystaj z logowania sie przy pomocy banku lub innego dostawcy tozsamosci.

@gov_pl | Serwis Rzeczypospolite] Polskie]

Login 2)

Zaloguj sie za pomoca nazwy
uzytkownika lub adresu e-mail

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail

Profil zaufany

Zaloguj sie przy pomocy banku
lub innego dostawcy

Nie pamigtam nazwy uzytkownika LUB

e

Mie pamigtam hasta

ZALOGU] SIE

Nie masz Profilu Zaufanego?

Twdj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

| ZALOZ PROFIL

71 inteligo =
I ok el Bank Pesan
‘mBank [t ] ING )
— ——
s A
@ o-dowid g_'—

Rysunek 3 Logowanie za pomocq profilu zaufanego

Jezeli posiadasz wybierz kontekst, z ktérego chcesz sie zalogowad.
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@gov,pl | senwis Rzeczypospolite] Polskiei

Kontekst uzytkownika

ANULUY) WYBIERZ KONTEKST

Rysunek 4 Wybdr kontekstu uzytkownika

3. Wypetnij ,,Wniosek o rejestracje firmy w programie
dofinansowania zakupu odbiornika cyfrowego”

3.1 Krok 1 - ,,Podstawowe dane firmy”

W pierwszym kroku ,, Podstawowe dane firmy”, w sekcji ,,Wpisz dane firmy” uzupetnij pola:

e Petna nazwa firmy (Wpisz nazwe zarejestrowang w Centralnej Ewidencji i Informag;ji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) lub nazwe zarejestrowang w Krajowym Rejestrze
Sadowym (KRS)),

e NIP,

e Numer konta (Wpisz numer konta dostepny na biatej liScie podatnikéw VAT. Na ten numer
bedziemy przekazywac pienigdze za zrealizowane $wiadczenia).
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{1 + MojGov » Wniosek o rejestracje firmy w programie dofinansowania zakupu odbiornika cyfrowego

Whiosek o rejestracje firmy
w programie dofinansowania
zakupu odbiornika cyfrowego

®

Podstawowe Dane Podglad
dane firmy adresowe
Wpisz dane firmy

Petna nazwa firmy *

MIP *

Mumer konta *

FL

Rysunek 5 Sekcja ,,Podstawowe dane firmy”

Nastepnie w sekcji ,,Twoje dane” sprawdz zgodnos¢ swoich danych:

o Imie,
e Nazwisko,
e PESEL.
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Twoje dane

Imie MNazwisko
TOMASZ KOWALSKI
Mumer PESEL

83030123491

Oswiadczam, ze mam prawo reprezentowac firme. *

o)

Rysunek 6 Sekcja ,, Twoje dane”

UWAGA! Jesli dane nie zgadzajg sie musisz je poprawié. Aby to zrobi¢, wejdz na strone
https://pz.gov.pl/pz/help i pobierz dokument , Instrukcja Uzytkownika PZ”. Zgodnie z wytycznymi
zawartymi w punkcie 5 instrukcji ,,zarzadzanie kontem PZ” popraw swoje dane w profilu zaufanym.

Jezeli dane sg prawidtowe, zaakceptuj oswiadczenie, ktére jest wymagane do ztozenia wniosku,
a nastepnie naci$nij przycisk ,,Dalej”.


https://pz.gov.pl/pz/help
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3.2 Krok 2 - ,Dane adresowe”

W nastepnym kroku ,,Dane adresowe” w sekcji ,,Podaj adres siedziby firmy” nalezy uzupetni¢ dane.
W tym celu zacznij wpisywac¢ nazwe miejscowosci po uzyskaniu podpowiedzi wybierz prawidtowa.
Nastepnie system uzupetni za ciebie takie dane jak:

. Wojewddztwo,
° Powiat,
° Gmina.

Kolejno uzupetnij kod pocztowy, ulice, numer domu i lokalu. Jezeli miejscowos$¢ nie posiada ulicy lub
brak lokalu to zaznacz wystepujace pod nimi checkboxy.

Podaj adres siedziby firmy

lesli nie mozesz znaleZd migjscowosd, dopisz nazwe gminy lub powiatu, lub
wiojewddzowa. MNie wstawiaj zadnych przecinkdw. Na preykiad jesli szukasz
miejscowosc Ruda w gminie Tarczyn, wpisz: Ruda Tarczyn.

Miejscowasd ™

VWARSZAWA
Waojewddztwo Pawwiat
MAZOWIECKIE WARSZAWA
Gminz Kod pocztowy
WARSZAWA-URSYNOW 03-224
Ulica * Mumer domu *
ALTERMATYWY 32

MiejscowosE nie ma ulicy

Mumer lokalu *

2
Brak numeru lokalu

Rysunek 7 Dane dotyczgce siedziby firmy
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W kolejnej sekcji uzupetnij swoje dane kontaktowe:

° Numer telefonu komérkowego,
° Adres e-mail (oraz jego powtorzenie),
. Adres strony internetowej firmy (opcjonalnie),

UWAGA! Na podany adres e-mail wyslemy ci odpowiedZ w sprawie rejestracji w programie.

Po wypetnieniu danych kontraktowych, zapoznaj sie z oswiadczeniem o odpowiedzialnosci karnej i je
zaakceptuj.

Podaj dane kontaktowe

Wpisz dane firmy: numer telefonu i adres e-mail. Na podany adres e-mail wyslemy ci
odpowiedZ w sprawie rejestracji w programie.

Mumer telefonu komorkowego *

Adres e-mail ™

Powid *

H
it

rez e-mai

Adres strony internetowsj firmy (opgonalnie)

Oswiadczenie

O3wiadczam, Ze jestem swiadomy/swiadoms odpowiedzialnosc karngj
za rhoienie fatszywego oswiadczenia: kto, skizdajgc zeznania majgce
stuzyc za dowdd w postepowaniu sgdowym lub w innym postepowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja
prawde, podlega karze pozbawienia wolnodcl od 6 miesiecy do 8 lat.
Podstaws prawna: art. 233 81 Kodeksu karnego. *

Rysunek 8 Sekcja ,,Podaj dane kontaktowe" oraz ,,Oswiadczenie"

Nastepnie odpowiedz na pytanie ,,Czy chcesz podac punkty sprzedazy odbiornikéw?”. Po wybraniu
pola , Tak, chce podaé¢” wyswietlg sie do wyboru dwa warianty ,,Sklep stacjonarny” lub ,Sklep
internetowy”. Pamietaj, ze w tej sekcji mozesz doda¢ maksymalnie 5 punktéw sprzedazy. Jezeli
chcesz dodac¢ wiecej bedzie to mozliwe po zalogowaniu sie na swdj profil w systemie obstugujgcym
Swiadczenia na zakup odbiornika cyfrowego do ktérego otrzymasz dostep.

10
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Czy chcesz podac punkty sprzedazy odbiornikow?

Jesli twoja rejestracja sie powiedzie, od razu zapiszemy je na twoim koncie w systemie
obstugujacym przyznawanie swiadczen na zakup odbiornika cyfrowego. Tu podasz

maksymalnie 5 punktow. Po rejestracji mozesz dodawac i usuwac punkty oraz
edytowac ich dane.

® Tak, chce poda¢

Nie, podam po rejestracji

Punkt sprzedazy 1 - Usui punkt

Sklep stacjonarny

Sklep internetowy

Rysunek 9 Dodanie punktow sprzedazy odbiornikow

W przypadku sklepu stacjonarnego podaj ,,nazwe sklepu” i uzupetnij pola:

. Wojewaddztwo,
° Powiat,
° Gmina.

Kolejno uzupetnij kod pocztowy oraz ulice, numer domu i lokalu. Jezeli miejscowos¢ nie posiada ulicy
lub brak lokalu to zaznacz wystepujace pod nimi checkboxy. Po uzupetnieniu danych nacisnij przycisk

,,Dodaj nowy punkt” (w przypadku checi dodania kolejnego punktu sprzedazy) lub ,,Dalej”, aby przejsc¢
do nastepnego kroku.

11
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Punkt sprzedazy 1

@ tklep stacjonarny
Sklep internetowy
Miejscowast *

WARSZAWA

Mazwa sklepu *

EIEII'II]II]II]I]IIIIII]ID
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- Usur punkt

Jesli nie mozesz znaleid migjscowosc, dopisz nazwe gminy lub powiatu, lub
wojewodziwa. Mie wstawiaj zadnych przecinkow. Ma przykiad jesli szukasz
migjscowosci Ruda w gminie Tarczyn, wpisz: Ruda Tarczyn.

Wojewddzowo

MAZOWIECKIE

Gmina

WARSZAWA-URSYNOW

Ulica *
ALTERMATYWY
MigjscowosE nie ma ulicy

Mumer lokalu *

2

Brak numeru lokalu

+ Dodaj nowy punkt

Rysunek 10 Dane sklepu stacjonarnego

Powiat

WARSIAWA

Kod pocziowy *

03-234

Mumer dormu *

32

12
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Jezeli chcesz dodac sklep internetowy wypetnij nazwe sklepu i adres strony internetowej sklepu. Po
uzupetnieniu danych nacisnij przycisk ,,Dodaj nowy punkt” (w przypadku checi dodania kolejnego
punktu sprzedazy) lub ,,Dalej”, aby przej$¢ do nastepnego kroku.

(® sklep internetowy

Nazwa sklepu *

Adres internetowy sklepu *

+ Dodaj nowy punkt

® Za chwile przejdziesz do ustugi e-podpis. Tam sprawdzisz i podpiszesz dane do rejestracji.
Podpis mozesz ztozyc za pomocg profilu zaufanego, e-dowodu lub certyfikatu
kwalifikowanego.

WSTECZ DALE) <:|

Rysunek 11 Dane sklepu internetowego

13
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3.3 Krok 3 -,,Podglad”

Jezeli wszystkie dane zostaty wypetnione poprawnie, zostaniesz przeniesiony na strone e-podpis, gdzie
bedziesz mogt podpisaé wniosek. Zanim przejdziesz do podpisu musisz zapozna¢ sie z informacjg jak
przetwarzane sg dane osobowe. Po zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna kliknij w przycisk ,,Przejdz
dalej”.

Przeczytaj, jak przetwarzamy twoje dane

KElauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych na podstawia ocbowiazku prawnaego cigzacege na administratorze
[przetwarzanle w zwiazku z Ustawsg 2 dnba 17 luvego 2005 r. o Informatyzac)i dziatalnoscl podmiotdw realizujacych zadania
publiczna)

Tozsamosi< administratora

Actmimistrarorem jest Minister Oyfryrac) (MO) majqey sicdribe we Warssawie (00.060) prey ul. rilevwsic] 27 - odpowada za rapeamicnie
funkcjonowania Frofile Zaufanegs

Dane kontakoowe adminlsoratora

Z administratcrem - Ministrern Cyfryzac)i - mozng skontakiowsd sie poprzez adres e-mall mo@mogowpl, formularz kontakoowy pod

Rysunek 12 E-podpis - klauzula informacyjna

Po kliknieciu ,,Przejdz dalej” wyswietli sie podglad wniosku. Zweryfikuj, czy wszystkie wprowadzone
dane sg prawidtowe. Jezeli tak, kliknij przycisk ,Podpisz i wyslij”, natomiast jesli chcesz wrdci¢ do
formularza kliknij ,,Wré¢ do edycji”.

14
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Whiosek o rejestracje firmy
w programie dofinansowania
zakupu odbiornika cyfrowego

Whniosek przyjmie

MINISTER CYFRYZAC]

Dane osoby reprezentujacej firme

Irnie: TOMASZ
Mazwisko: KOWALSKI
Mumer PESEL: 83030123491

Dane firmy

Nazwa firmy: MEDIA SKLEP SPOLKA AKCY]NA
MIP: 7997754784

Murner konta: 44 1030 1058 4483 5088 6412 4766

Adres siedziby firmy

Migjscowosc: WARSZAWA
Wojewaddzowo: MAZOWIECKIE
Powiat: WARSZAWA

Gmina: WARSZAWA-URSYNOW
Kod poczrowy: 03-234

Ulica: ALTERNATYWY

Numer domu: 32

Murmer lokalu: 2

Rysunek 13 Podglgd wniosku cz.1

15
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Dane kontaktowe

Ha adras e-mail wytlemy odpowi=d: w sprasis rejesiracji w programis

daofinansowenia zakupu odixkornike of rowezo.

Adres m-rmail: NAZWASRDOMENA.COM
Humer f=l=fonu komdrkowega: +48 123 321 456
Adres slrony inlernedows] firmy: WIVW NAZWASTROMNY PL

Punkt sprzedazy - sklep stacjonarny
Hazwe skl=pu: MEDLA SKLEP

Adres sklepu stacjonarnego

Wimjzcowodd: WARSZAWA
‘Wojmwddziwo: MAZOWIECKIE
Powial WARSZAWA

Ermina: WARSZEWA-URSYMOW
¥od pocziowy: 03-234

Jlica: ALTERMNATYWY

Mumer damu: 32

HNumer lokalu: 2

Punkt sprzedazy - sklep internetowy

“Hazwe skl=pu: MEDLA SKLEP
Adras inlernaloay skleou: WRW. NATWASTRONY.PL

Oswiadczenia
* Odwiadczam, b= mam prawo reprezeniowal finme.

# Ofwisdczam, ls jesiem Swizdomyrdwisdoma cdpowiedzialnodc karme) za oiolenie
fadsrynwepn ofwisdczenia: kio, skledajac reznania majace shudyd za dowdd
w poslepowaniu sadowym lul w inngm poslspowaniu provwedzomm na podsi=wyie
uslawy, zeznaje nieprasde b zalsis rawde, podlege kerze pocfewisnia wolnodc

ad & miesizcy do E lal. Podslawa prawne: art 233 §1 Kodeksu karnego

1] Uwagad Jasil widzisz medy na padgladzia, wnde oo sdyg] danych

Rysunek 14 Podglgd wniosku cz.2
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4. Podpisanie i wystanie wniosku

Wybierz sposéb podpisu pod dokumentem elektronicznym. Wniosek mozesz podpisa¢ podpisem
zaufanym, podpisem osobistym lub podpisem kwalifikowanym. Instrukcja pokazuje najbardziej
popularny sposéb podpisu, czyli podpis zaufany. Po wyborze podpisu zaufanego kliknij ,,PRZEJDZ DO
PODPISU".

Wybierz podpis

v Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

) Podpis zaufany
=4

| Do ztozenia podpisu zaufanego wykorzystasz Profil Zaufany lub e-dowdd

PRZEJDZ DO PODPISU ¢

WROE DO EDYC)I

Rysunek 15 Wybor sposobu podpisu

System wyswietli dwa sposoby ztozenia podpisu zaufanego: za pomocg profilu zaufanego i za pomoca
profilu osobistego. Kliknij ,,Profil zaufany”.

e-podpis
“® e ®
Ushugs frawes. Podgiad Wybdr spasobu  Podpn

Wybierz sposéb zlozenia podpisu zaufanego

Profil Zaufany Profil osobisty w e-doweodzie

Do slozenia podpésu zaufanego usyjes: Do zhozenia podpisu zaufanego ulyjesz
Profilu Zaufanego profilu osobistego

WROE DO WYBORU PODPISU

Rysunek 16 Sposob ztozenia podpisu zaufanego

17
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Po wyborze profilu zaufanego system wyswietli pole do wpisania kodu SMS, ktéry zostat wystany na
numer telefonu komdrkowego, jaki posiadasz w profilu zaufanym.

X

Autoryzacja podpisania dokumentu
Wpisz ponizej kod autoryzacyjny, ktory wystalismy na twdj telefon

Kod autoryzacyjny z SMS-a nr 16 z dnia 29.09.2020:

VVPISZ KOQd

ANULU) POTWIERDZ <:|

Rysunek 17 Autoryzacja podpisania dokumentu

Po prawidtowym wpisaniu kodu autoryzacyjnego zostanie wyswietlony ekran sukcesu, a na e-mail
dostaniesz decyzje o rozpatrzeniu wniosku o rejestracje w programie dofinansowania zakupu
odbiornika cyfrowego.

Dziekujemy!
Twoje dane zostaty wystane

Wkrotce dostaniesz odpowiedz. Wyslemy |3 na adres e-mail podany w formularzu.

Jesli spetniasz wymagania, w wiadomosci dostaniesz informacje, jak uzyskac dostep do
konta w systemie obstugujacym swiadczenia na zakup odbiornika cyfrowego.

Potwierdzenie wystania danych znajdziesz w swojej skrzynce Gov (ePUAP). Wypetniony
formularz rejestracji zostat zapisany w folderze Wystane.

WROC DO MO) GOV SPRAWDZ SKRZYNKE GOV

Rysunek 18 Ekran sukcesu

18



