JAK UZYSKAC PROFIL ZAUFANY?

1

.Co

powinienem

Zatatwienie spraw administracyjnych nie zawsze musi wigzac sie
z osobistg wizytg w urzedzie. Komunikacja z urzedem moze odbywac¢ sie takze droga elektroniczng -
poprzez wykorzystanie specjalnie w tym celu stworzonych portali internetowych:
— ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej
(projekt ogdinopolski)
— SEKAP — System Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej

wiedzie¢? (regionalny projekt wojewddztwa $laskiego)
Wystarczy ztozy¢ wniosek o profil zaufany (bezpfatny odpowiednik kwalifikowanego podpisu
elektronicznego), jednorazowo stawic sie w punkcie potwierdzania profilu zaufanego, i mozna juz rozpocza¢
korzystanie z ustug dostepnych na ePUAP i SEKAP.

2. Kto moze . . . . . . . e . . . . Lo s
zatatwié Osoba ubiegajaca sie o potwierdzenie profilu zaufanego przychodzi osobiscie (urzednik musi potwierdzi¢ jej
sprawe? tozsamosc).

3. lle trwa
::*f;:vv)',evr;'e Dane weryfikowane sg na miejscu; proces potwierdzenia certyfikatu trwa kilkanascie minut.
urzedzie?

4. Sprawdz czy
posiadasz
wszystkie Nalezy zabrac ze sobg wazny dowéd osobisty lub paszport.
wymagane
dokumenty?

5. Jakie

optaty nalezy
ponies¢ i jak

Potwierdzenie oraz korzystanie z Profilu Zaufanego jest bezptatne.

to zrobi¢?
Aby uzyskaé profil zaufany nalezy:
Krok 1
Wejs¢ na strone https://pz.gov.pl zarejestrowac sie i wysta¢ wniosek o potwierdzenie profilu zaufanego.
Krok 2
Udac¢ sie do wybranego Punktu Potwierdzajgcego, aby potwierdzi¢ swojg tozsamosé¢ (w terminie do 14 dni
od wystania wniosku o potwierdzenie profilu).

6. Jak krok po

kroku Nalezy zabraé¢ ze sobg dowdd osobisty lub paszport.

zalatwic

sprawe?

Jeden z takich punktéw znajduje sie w Biurze Obstugi Interesantow w Urzedzie Miejskim w Gliwicach
(ul. Zwyciestwa 21)

Posiadajgc profil zaufany mozna podpisywac¢ formularze udostepnione z kartami ustug przez Urzad
Miejski na platformie SEKAP.



http://epuap.gov.pl/wps/portal/
https://www.sekap.pl/home.seam
https://pz.gov.pl

Na platforme SEKAP mozna zalogowac¢ sie za posrednictwem profilu zaufanego. Aby tego dokona¢ nalezy:

O Nalezy wejs¢ na strone www.sekap.pl i klikng¢ w zaktadke ,,Logowanie”, a nastepie w ,Zaloguj przez

Q || Szukaj |

4 Wprowadz nazwe uzytkownika i haslo aby zalogowaé sie do skrzynki kontaktowej.

Strona gléwna Logowanie Katalog uslug Urzedy O projekcie SEKAP

PeUP » Logowanie

Logowanie

Manaa unytlkownika ]
Hasto:

Zaloguj

Zarejestruj sie jesli nie masz jeszcze konta w senwisie
0Odzyskaj zapomniane haslo

Zaloguj przez ePUAP;
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Piojekt SEAP - System

i Publicznej u ie Slaskim”, real vt |3tach 2008 - 200 | wepéfinansowany przez Unig Europejska ze frodkém Europejskizgo Funduszu Rezwoju Regionalnego w
ramach Zi Programu 0 jnege Rozmoju

Projekt | i Systemu

Fubliczne] w laskim — SEKAP2", realizowany w |atach 2009 - 2012 i wspiHfinansowany przez Unig Eurapejha z Europejskiego Funduszu

Rozmoju R Inego w ramach R I Programu 0 Slaskieqo na lata 20072013

O Nastepnie zalogowa¢ danymi podanymi przy zaktadaniu konta profilu zaufanego na stronie
https://pz.gov.pl

" @ Ministerstwo Cyfryzagji (PL) | http=//pz.gov.pl/dt/login/login?ssot=|zly5v28 maxiogpns ptn c Q Szukaj
zaufany

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Logowanie do systemu za pomocg hasta

* - pola wymagane

Login lub adres e-mail *

Hasto *
Zaloguj mnie >

0 ...i przej$¢ kolejno przez cztery kroki rejestracji skrzynki na platformie SEKAP (UWAGA: ponizsze
kroki rejestracyjne nie dotycza oséb, ktére maja juz skrzynke SEKAP; w takim przypadku — juz na
tym etapie powrdca Panstwo automatycznie do karty wybranej ustugi — prosze zapoznac sie z jej
trescia i wystac potrzebny wniosek podpisujac go profilem zaufanym).



https://pz.gov.pl
www.sekap.pl

o0 W kroku 1: przeczyta¢ regulamin i zaznaczy¢ jego akceptacje, po czym klikng¢ ,Dalej”.

@ pomoc AAA ‘
Q\i“ Szukaji
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Regulamin Swiadczenia ushug Platformy Elektronicznych Ustug Publicznych (PeUP):
1. Regulamin niniejszy okreéla zasady oraz zakres fwiadczenia usiug w &
ramach niskomercyjnego serwisu ¢ nazwlie Platforma e-Usiug Publicznych — =
YEKAP (zZwanege w skrécis PslP), prowadzonsge przez Slaskis Cantrum
Spoteczefistwa Informacyjnege (zwanego w skrécie $CSI) z ziedzibg w
Katowicach.
2. 808T zlokalizowane przy ul. Powstadcédw 34, 40-954 Hatowics,
pesiadajgee REGON 240114090, NIP 3542517750 jest samorzgdows jednosthksg
organizacyjng Wojewddztwa Slgskiego dziatajgcq w formie Jjednostki
budzetows] (adres elektroniczny jednostki: www.e-slask.pl
3. PeUP powstala w ramach Projektu pod nazws: Wykonanie ,Systemu
Elektroniczne] Komunikac]i Administracji Publiczne] w woJewddztwie
§lgskim (SEKAP)” - dostawa oprogramowania i sprzetu teleinformatycznege
wraz z pracami programistyeznymi, wdroZeniowymi i instalacyinymi dla 54
jednostek samorzgdu terytorialnego oraz dla Centrum Przetwarzania Danych. |

—) [ Oswiadczam, Ze przeczytatlem, zrozumiatem i akceptuje regulamin PeURP

Rejestruje nowa skrzynke kontaktows dla

® Osoby fizycznel © Innego podmioty

biuletyn o . 1A EUROPEJSK)
KGR 2PORR 7 W iy nsunores
e WP =T e, ROZVON) REGIGNALNEGD

Istach 2006 - 2008 | wep éifinansowany przez Unis Eurepsiska ze frodkiw Funduszu Rozweju R Inegew

Projekt SEKAF - System Publicznej w é Slaskim’,

ramach Frogramu ozwoju
Projekt i Systemu Publiczne) v & &laskim — SEKAPZ, realizowany v |atach 2008 - 2012 | wepétfinansowsny pzez Uniz Europeiska 7 Europeiskizge Funduszy
Rozmoju w tamach Programu O 6 $laskiego na lata 20072012

0 W kroku 2: sprawdzi¢ czy system zaimportowat wymagane dane osobowe w miejscach do tego
przeznaczonych (pobierze je z platformy ePUAP zgodnie z danymi podanymi przy wczesniejszym
zaktadaniu konta); jesli tak, znow klikng¢ ,Dalej"”.

@.Pamnc AAA
Q —‘ Szukaj
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Nazwisko: *

Imig:®

Drugie imig:
PESEL:*

NIP:

Migjsce urodzenia:
Nazwisko rodowe:

Rodzaj dokumentu =
tozsamosci
Mumer dokurmentu |
tozsamosci
Dowdd wydany przez |
Data wydania |
Obywatelstwo

| <<= Wistecz Dalej »=> |
biulctyn
'jj minfamacjl publiczne] N ELmonR A,
ROZWOJU REGIONALNEGO

Projekt SERAP - System Publiczne] w é Slaskim’, w |atah 2008 - 2008 | wepéffinansowany przez Unig Europejska 2e érodkéw Europejaisgs Funduszu Rezwoju Regionainegs w
ramash Frogramu 0 Roznoju

o0 W kroku 3: system ponownie sam uzupetni wymagane rubryki za posrednictwem ePUAP.
W tym miejscu zalecamy wybra¢ opcje wiaczenia powiadomien na e-mail. To wazne, poniewaz
dzieki temu, beda Panstwo otrzymywali na swoja poczte elektroniczng powiadomienia
o nadejsciu do skrzynki kontaktowej pism z urzedu. Dodatkowo mozna zaznaczy¢ opcje
powiadamiania na SMS (i poda¢ swoj numer telefonu komérkowego), ale ta funkcja zadziata
tylko przy jednoczesnym wiaczeniu powiadomien na e-mail.




{ SEKAP @ra axA

e Elkoronscrne Knmsiacy Admleract Pcrne | L 1 ~odv T -fﬁ\e Q\l HSzukaJ
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I<od pocztowy. [
Poczta: [
Miejscowose "
Ulica -
Do

Lokal

Kod TERYT.

(). Slaskie, pow. Gliwice, ami, Gliwice)
Kraj * Polska ¥
Telefon
Telefon kamarkowy:
Fax,
Urzad skarbowy
Rachunek bankowy:
Adres e-mail:*

!

Powiadomienia na e-mail: € aczone i ]

Pawiadomienia na SMS: | Wyfaczone v

Uwaga! Aby ofizyrmywad powiadomiania na SMS musisz wigczye rowniez opcle powiadomian na e-mail oraz wyosinic pole "Talefon komorkowy”

Oéwiadczam, 7e jesterm painoletni (Ukoficzylern 18 lat) i wyrazam zgode na gromadzenie, przetwarzanie | wykorzystywanie przez SCSI moich danych osobowych do celéw
proviadzenia PelJP, zgodnie z polskim prawem, aw szczegdlinosci Z Ustawig o ochronie danych osobowych. Dane te podaje dobrowolnie, mam prawo do waladuiich

| <<< Wstecz ‘

poprawiania. Oswiadczam rowniez, Ze podane dane sg zgodne e stanem prawnym | faktycznym
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Frojekt SEKAF - System

Publiczne] w Slaskim’, w latach 2006 - 2002 i wepdtfinansewany przez Unig Eurepejskq ze frodkiv Europejskizgo Funduszu Rezweju Regionalnegs

wi ramach Programu O Rozwoju

Nastepnie prosze klikng¢ przycisk ,Dalej”.

0 W kroku 4: na stronie pojawi sie nazwa uzytkownika, zgodna z ta, ktérg wybrali Panstwo podczas
zaktadania konta na ePUAP. Wystarczy juz tylko klikng¢ w ,Zakoncz”, a tym samym zalogowac sie
do systemu i powrdéci¢ automatycznie do karty wybranej ustugi — zapoznaé sie z jej trescia i wystaé
potrzebny wniosek podpisujac go profilem zaufanym.
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Nazwa unytkownika: © | |

‘ <<< Wstacz !( Zakoficz )

Jf -ﬂ?.'.‘#ii.',.“:q-a publicznej LM IEECHEE

EURCPEISKI FUN
Siaski, ROZWOIU AEGIONALN

Projekt SEKAF - System

Fubliczne] w Slaskim”, latach 2006 - 2008 i wspéHinansomany przez Unig Europejskq ze Srodkbw Eurapejskiegn Funduszu Rozmoju Regionalnego w

ramach Programu O Rozwoju

Frojekt § i Systemu Fubliczne] w é $lgskim — SEKAPZ", realizowany w |atach 2000 - 2012 | wepfinansewany prez Unig Europejska z Europejskizge Funduszu
Rozwoju R Inego v ramach Programu 0 é laskieqo na lata 2007-2013

o0 Prosze pamieta¢, aby po zakonczeniu pracy z systemem, wylogowac sie zaréwno ze strony
SEKAP jak i ePUAP.

Chcac zatfatwi¢ sprawe w Urzedzie Miejskim w Gliwicach, warto zapoznaé sie z opisem ustug,
aby dowiedzie¢ sie czy dangq sprawe mozna zafatwi¢ czesciowo, czy catkowicie droga elektroniczna.

Wiecej informacji na temat e-Administracji mozna uzyskac na stronie internetowej Urzedu Miejskiego
http//bip.gliwice.eu — Wirtualne Biuro Obstugi — Karty ustug elektronicznych dostepne na portalu
SEKAP .



http://www.bip.gliwice.eu/

7. Jak moge
uzyskaé
odpowiedz na
dodatkowe
pytania?

Punkt Potwierdzajacy w Biurze Obstugi Interesantéw na parterze Urzedu Miejskiego w Gliwicach
(ul. Zwyciestwa 21) i czynny jest:

e 0od poniedziatku do $rody od 8.00 do 16.00

e w czwartek od 8.00 do 17.00

e w pigtek od 8.00 do 15.00

Tel. 32 238 54 37, 32 239 11 09

. Czy mozna
zalatwic
sprawe bez
koniecznosci
przychodzeni
a do urzedu?

Jesli przeszli Panstwo pomysinie przez powyzsze kroki uzyskania profilu zaufanego oraz potaczenia go ze
skrzynkg kontaktowg na platformie SEKAP, mozna juz zaczaé zalatwia¢ wybrane sprawy administracyjne
on-line, bez koniecznosci wychodzenia z domu!

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne

odwotawczy

. Jakie
przepisy (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 570).
prawne 2. Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji w sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug
reguluja administracji publicznej z dnia 5 pazdziernika 2016 r. (Dz.U. z 2016 r. poz. 1633).
zatatwienie tej
sprawy? 3. Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji w sprawie zakresu i warunkéw korzystania z elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej z dnia 5 pazdziernika 2016 r. (Dz.U. z 2016 r. poz. 1626).
Skargi i wnioski zwigzane z pracg urzedu mozna sktada¢ pisemnie poczta, pisemnie bezposrednio w urzedzie
w godzinach jego pracy lub ustnie u wyznaczonego pracownika urzedu.
10. Skargi Formularz wniosku
i wnioski Formularz skargi
Skargi i wnioski mozna skfadac rowniez pisemnie przy pomocy formularza elektronicznego.
11. Tryb

Tryb odwotawczy nie wystepuije.



http://bip.gliwice.eu/pub/boi/BOI_2_3.pdf
http://bip.gliwice.eu/pub/boi/BOI_1_3.pdf
https://www.sekap.pl/katalog.seam?id=921&actionMethod=katalog.xhtml%3ApeupAgent.selectParent&cid=12869



