Instrukcja
zaktadania konta na platformie ePuap

oraz skfadania wniosku o dostep do Strefy Ustug Elektronicznych Gminy Wieprz.



1. Aby uzyska¢ dostep do Strefy Ustug Elektronicznych Gminy Wieprz nalezy zatozy¢ konto na
platformie ePuap. Po wejsciu na strone: https://eurzad.wieprz.pl nalezy klikngé na odnosnik

,Jezeli nie masz jeszcze konta na platformie ePUAP, to mozesz zatozy¢ je tutaj ”:

U &

Informacje Twoje dane
publiczne

Strona gtowna Mienie Gminy Podatki lokalne Gospodarka odpadami

W strefie ustug elektronicznych mozna uzyskac:

« Dostep do informacji o stanie spraw oraz zobowiazaniach podatkowych i optatach Twoich oraz os6b fizycznych i

prawnych, ktére reprezentujesz, jak réwniez informacji z innych rejestrow urzedu - dostep ten wymaga rejestracii i

uwierzytelnienia
« Mozliwosc elektronicznej realizacji ptatnosci zobowigzan wobec Urzedu

« Dostep do formularzy elektronicznych ustug udostepnianych przez Urzad

Rejestracja:
« Dostep do danych o stanie Panstwa spraw, zobowiazaniach podatkowych i optatach, oraz niektérych, zwigzanych z Paristwem, wpisach w rejestrach prowadzonych przez Urzad
jest mozliwy po dokonaniu rejestracji
« Rejestracja wymaga posiadania konta na ogdinopolskiej elektronicznej platformie ustug administracji publicznej ePUAP.

 Jezeli masz juz konto na platformie ePUAP. to wypeinij i zi6z "Wniosek o konto na platformie eUrzad" podpisujac go podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym

« Jezeli nie masz jeszcze konta na platformie ePUAP, to mozesz zatozy¢


https://eurzad.wieprz.pl/
https://epuap.gov.pl/wps/portal/rejestracja-konta

2. Nastepnie nalezy uzupetni¢ formularz podajac swoje dane osobowe i klikng¢ przycisk
,Zarejestruj sie”i dokonczy¢ rejestracje konta na platfomie ePuap zgodnie z wyswietlonymi

wskazowkami.

“@PUAP KA - ot dostrony giownei Zat62 profil dia firmy, instytucji lub podmiotu publicznego »

Chce logowac sig przy uzyciu zewnetrznego dostawcy tozsamosci

Pierwsze imig *

Drugie imig

Nazwisko *

Login * Przy jego pomocy bedziesz logowsac sie do ePUAP
Hasio * Co najmnigj ielka litera, 1 mata litera oraz oyfra lub zna
E-mail * a ten adres bedziesz otrzymywad powisdomienia

magane, aby moc przypomniec hastc ns maila

Powtorz e-mail *

Numer PESEL * Kor
D Nie posiadam numeru PESEL.

Potrzebny do autoryzowania zatatwianych spraw SMSem

Nr telefonu * +

D Zapoznatem sig z zakresem i warunkami korzystania z ePUAP i wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

sawfso

Wpisz tekst widoczny na obrazie

Generuj nowy obraz



3. Kolejnym krokiem jest ztozenie ,Wniosku o konto na platformie eUrzad”:

.ﬁf*.?. Gminy Wieprz

Informa
public

Strona gidwna Mienie Gminy Podatki lokalne Gospodarka odpadami Sprawy

W strefie ustug elektronicznych mozna uzyskac: bip

» Dostep do informacji o stanie spraw oraz zobowigzaniach podatkowych i optatach Twoich oraz osdb fizycznych i

prawnych, ktdre reprezentujesz, jak réwniez informacji z innych rejestréw urzedu - dostep ten wymaga rejestracji i

uwierzytelnienia
* Mozliwosc elektronicznej realizacji ptatnosci zobowigzan wobec Urzedu

« Dostep do formularzy elektronicznych ustug udostepnianych przez Urzad

Rejestracja:

» Dostep do danych o stanie Paristwa spraw, zobowiazaniach podatkowych i optatach, oraz niektdrych, zwiazanych z Paristwem, wpisach w rejestrach prowadzonych

przez Urzad jest mozliwy po dokonaniu rejestracji

= Rejestracja wymaga posiadania konta na ogdlnopolskiej elektronicznej platformie ustug administracji publicznej ePUAP.

» Jezeli masz juz konto na platformie ePUAP, to wypetnij i zh’)'z(Wniosek o konto na platformie eUrzqd")podp;suHc go podpisem kwalifikowanym lub profilem

zaufanym

» Jezeli nie masz jeszcze konta na platformie ePUAP, to mozesz zatozyc je tutaj



4. Nastgpi przekierowanie do platformy ePuap gdzie nalezy klikng¢ przycisk ,Zatatw sprawe”:

. STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosc English

“edunPH

-E] Zaloguj sie 4 Zarejestruj

sie
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Inne sprawy urzedowe: Korespondencja z urzedem Zobacz inne sprawy
x
Zatatw w urzedzie: U \D GM'!‘Y W WIEPRZU Pokaz sprawy wybranego urzedu Zmienurzad ¥
Wieprz, ul. Centralna 5
Dostep do systemu teleinformatycznego
Ustuga umozliwia nadanie klientowi prawa dostepu do elektronicznych zasobow Zalatw sprawe >
urzedu dotyczacych jego osoby lub pedmiotu, a wymagajacych uwierzytelnienia.
Organ brak
wlasciwy do
realizacji
ustugi
Nazwa
komorki
organizacyjnej
Kogo dotyczy Klientéw chcacych uzyskac dostep do elektronicznych zasobow urzedu (zakres udostepnianych danych dotyczy kiienta

skiadajacego wniosek)

Podstawy « Ustawa z dnia 29 wrzegnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016« poz. 922
prawne

pozn. zm.)

* Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 21 kwietnia 2011 r. w sprawie szczegblowych warunkow
organizacyjnych i technicznych, ktére powinien speinia¢ system teleinformatyczny stuzacy do identyfikacji uzytkownikéw (Dz. U. z

2011 r. Nr 93, poz. 545)

Wymagane Whniosek o uwierzytelnienie w systemie teleinformatycznym

dokumenty



5. Woyswietlone zostanie okno logowania do platformy ePuap w ktérym nalezy wpisac login

i hasto podane podczas zakfadnia konta:

za u'%raori;} B

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC

Logowanie za pomocg hasta

* - pola wymagane

Login lub adres e-mail * | JanKowalsk{ l

Hasto * ®ccccccsce

Zaloguj mnie >

Nie pamigtam loginu | Nie pamietam hasta

“elunArA

& Zarejestruyj sie

KONTAKT
Wybierz inny sposéb logowania

] Zaloguj za pomoca certyfikatu kwalifikowanego »

@ Zaloguj przez bankowosc¢ elektroniczng »
[ ]

ﬁ inteligo st s vex | \Bank Pekao mBank

Bank Polski

B ||

NOTA PRAWNA REGULAMIN MAPA STRONY



6. Po zalogowaniu sie nalezy ponownie klikngé na przycisk ,Zatatw sprawe”:

KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Inne sprawy urzedowe: Korespondencija z urzedem Zobacz inne sprawy
.
Zatatw w urzedzie: URZAD GMINY W WIEPRZU Pokaz sprawy wybranego urzedu Zmienurzad V¥

Wieprz, ul. Centralna 5

Dostep do systemu teleinformatycznego

Ustuga umozliwia nadanie klientowi prawa dostepu do elektronicznych zasobow
urzedu dotyczacych jego osoby lub podmiotu, a wymagajacych uwierzytelnienia.

Zalatw sprawe »

Organ brak
wiasciwy do

realizacji

ustugi

Nazwa
komorki
organizacyjnej

Kogo dotyczy Klientow chcacych uzyskac dostep do elektronicznych zasobow urzedu (zakres udostepnianych danych dotyczy klienta
skiadajacego whniosek)

Podstawy « Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r, poz. 922 z pézn. zm.)

prawne * Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administraciji z dnia 21 kwietnia 2011 r. w sprawie szczegélowych warunkow

organizacyjnych i technicznych, ktére powinien speiniac system teleinformatyczny stuzacy do identyfikacji uzytkownikow (Dz. U. z
2011 r. Nr 93, poz. 545)

Wymagane Whniosek o uwierzytelnienie w systemie teleinformatycznym
dokumenty



7. Nalezy wybrac odpowiedni formularz:
e dla oséb fizycznych: ,,Wniosek o konto na platformie eUrzad”
e dla oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej: ,,Wniosek o konto na eUrzad (dla oséb prawnych i jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej)”

W Wybor formularza

Whniosek o deaktywacje konta na platformie eUrzad Przejdz do formularza
Whiosek o konto na eUrzad (dla osob prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej) Przejdz do formularza

Inne sprawy urzgdowe:  Wniosek o konto na platformie eUrzad(rzsid do formularza) Zobacz inne sprawy

Whiosek o udostepnianie danych w systemie eUrzad innej osobie fizycznej Przejdz do formularza

Zatatw w urzedzie: Zmienurzad V

Dostep do systemu teleinformatycznego
Ustuga umozliwia nadanie klientowi prawa dostepu do elektronicznych zasobow Zatatw sprawg L

urzedu dotyczacych jego osoby lub podmiotu, a wymagajacych uwierzytelnienia.

Organ brak

wiasciwy do
realizacji
ustugi



8. Nalezy wypetni¢ wniosek o konto na platformie eUrzad i klikng¢ przycisk ,Dalej”:

Do: URZAD GMINY W WIEPRZU (/h5913uvncj/SkrytkaESP);

Dokument nie posiada podpisow elektronicznych

WN-1
Whniosek o konto na platformie eUrzad
(osoby fizyczne)

A. MIEJSCE SKEADANIA WNIOSKU

URZAD GMINY WIEPRZ
34-122 WIEPRZ, UL.CENTRALNA 5

B. DANE OSOBY FIZYCZNEJ

B.1 DANE IDENTYFIKACYJNE

Nazwisko

.Kowalski ]

Imie

{Jan ]
| |
| |

Login ePuap

Email

PESEL

NIP

B.2 ADRES ZAMIESZKANIA

Kraj Wojewodztwo

| POLSKA [v] [MALOPOLSKE

Powiat Gmina Miejscowosé

[wadowicki g {Wieprz (gmina wiejska) Q IWieprz (wies)

Kod pocztowy Poczta

[34-122 | Wieprz

Ulica Nr domu Nr lokalu
Iul. Centralna Q [5 | ‘

Oswiadczenie

@éwiadlzam, iz rezygnuje z doreczania pism za pomoca srodkdw komunikadji elektronicznej zgodnie z art. 39" k.p.a. §1d
Kodeksu postepowania administracyjnego (Dz. U. 2012 poz. 287 z pozn. zm.).

Informacja

[Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o cchronie danych csobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922), informujemy, ze:

HEEp §

« administratorem Pani/Pana danych csobowych jest WOJIT GMINY WIEPRZ , adres: 34-122 WIEPRZ, UL.CENTRALNA 5

« Pani/Pana dane ocsobowe przetwarzane beds w celu udostepnienia Pani/Panu informadji z rejestrow bazodanowych prowadzonych w
Gminie i nie beds udostepniane innym odbiorcom,

« posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

e [



9. Nastepnie nalezy podpisac¢ wypetniony wniosek za pomocg przycisku ,,Podpisz”:

Do:  URZAD GMINY W WIEPRZU (/h5913uvncj/SkrytkaESP);

Dodaj odbiorce

Dokument nie posiada podpisow elektronicznych

WN-1
Whniosek o konto na platformie eUrzad
(osoby fizyczne)
A. MIEJSCE SKEADANIA WNIOSKU
URZAD GMINY WIEPRZ
34-122 WIEPRZ, UL.CENTRALNA 5
B. DANE OSOBY FIZYCZNEJ
B.1 DANE IDENTYFIKACYJNE
1. Nazwisko
Kowalski
2. Imie
Jan
3. Login ePuap
dsadasdasd
4. Email
dasdsdas@asda.eu
5. PESEL
87010100511
6. NIP
B.2 ADRES ZAMIESZKANIA
7. Kraj 8. Wojewodztwo
POLSKA MALOPOLSKIE
3. Powiat 10. Gmina 11. Miejscowosc
wadowicki Wieprz (gmina wiejska) Wieprz (wies)
12. Kod pocztowy 13. Poczta
34-122 Wieprz
14. Ulica 15. Nr domu 16. Nr lokalu
ul. Centralna 5
Oswiadczenie
[[] Céwiadczam, iz rezygnujg z dorgczania pism za pomoca Srodkéw komunikagji elektronicznej zgodnie z art. 39* k.p.s. §1d Kodeksu
postepowania administracyjnego (Dz. U. 2013 poz. 287 z pézn. zm.).

Informacja

IZgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych csobowych (Dz. U. z 2016¢ poz. 822), informujemy, ze:

« sdministratorem Pani/Pana danych osobowych jest WOJT GMINY WIEPRZ, adres: 34-122 WIEPRZ, UL. CENTRALNA 5

+ Pani/Pana dane csobowe przetwarzane beds w celu udostepnienia Pani/Panu informadji z rejestrow bazodanowych prowadzonych w
Gminie i nie beds udostepniane innym odbiorcom,

+ posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawianis.

Powrot do edycji



10. Przy podpisywaniu wniosku nalezy wybraé opcje ,Podpisz Profilem Zaufanym” po czym
potwierdzié¢ czynnos¢ poprzez kod autoryzacyjny przestany w formie SMS.

Osoby posiadajgce certyfikat kwalifikowany mogg podpisa¢ za jego pomocg whniosek
wybierajac opcje: ,,Podpisz certyfikatem kwalifikowanym”.

Podpisywanie dokumentu

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym Podpisz Profilem Zaufanym

Potwierdzenie podpisu

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres
e-mail, ktory zostat podany podczas rejestracji profilu zostata
wiasnie wystana wiadomoscC zawierajgca kod potwierdzenia.
Sprawdz wiadomos¢, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 06.04.2018:

|




11. Pomyslne podpisanie dokumentu skutkuje pojawieniem sie odpowiedniego komunikatu:
,Wszystkie podpisy prawidtowe”. Kolejnym etapem jest wystanie wniosku za pomoca
przycisku ,Wyslij”:

n KATALOG SPRAW

AKTUALNOSCI POMOC

sts Odebrane

.I. Wystane
LY

Lﬂ Robocze

&5  Moje pliki

B4 Operacje

< Wréé do Roboczych B Kopiuj do roboczych X Usun 4 Pobierz

+ Zaawansowane

Podglad:
Dostep do systemu teleinformatycznego -
Whiosek o konto na platformie eUrzad.xml

Od:

Do:  URZAD GMINY W WIEPRZU (/h5913uvncj/SkrytkaESP),

Dodaj odbiorce

Wszystkie podpisy prawidtowe

+ Podpis prawidiowy

6 Drukuj V Wiecej

WN-1
Whiosek o konto na platformie eUrzad
(osoby fizyczne)
A. MIEJSCE SKEADANIA WNIOSKU
URZAD GMINY WIEPRZ
34-122 WIEPRZ, UL.CENTRALNA 5

B. DANE OSOBY FIZYCZNEJ

B.1 DANE IDENTYFIKACYJNE

12. Nalezy potwierdzi¢ wysytke formularza:

Komunikat

Czy wystac dokument?




13. Po poprawnym wystaniu formularza pojawi sie komunikat informujacy o wystaniu
dokumentu i wygenerowaniu Urzedowego Poswiadczenia Przedtozenia:

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
N
Zalatw sprawe H v/ Dokument zostat wystany na skrytke "/h5913uvncj/SkrytkaESP". UPP zostato wygenerowane.
7
Domysliny
ats Odebrane n
< Wré¢ do Wystanych W Kopiuj do roboczych X Usun 4 Pobierz ﬁ Drukuj V¥V Wiecej
.!. Wystane
+ Zaawansowane
Dﬂ Robocze
Podglad:
&5  Moje pliki Dostep do systemu teleinformatycznego -
Whniosek o konto na platformie eUrzad.xml
4  Onerarie

14. Po rozpatrzeniu wniosku, za pomocg platformy ePuap, zostanie wystana wiadomos¢ z
informacja o aktywowaniu dostepu do Strefy Ustug Elektronicznych Gminy Wieprz.
Zalogowanie bedzie mozliwe za pomocg przycisku ,Twoje dane”, ktéry znajduje sie na stronie
gtéwnej platformy eUrzad Gminy Wieprz:

Witamy Panstwa w strefie ustug elektronicznych

k:ef. Gminy Wieprz @

Informacje Twoje dane Ustugi
publiczne elektroniczne

Strona gtowna Wienie Gminy Podatki lokalne Gospodarka odpadami Sprawy

W strefie ustug elektronicznych mozna uzyskac: bip

« Dostep do informacji o stanie spraw oraz zobowigzaniach podatkowych i optatach Twoich oraz 0sob fizycznych i

prawnych, ktére reprezentujesz, jak rowniez informacji z innych rejestrow urzedu - dostep ten wymaga rejestracji i

uwierzytelnienia

* Mozliwos¢ elektronicznej realizacji ptatnosci zobowigzan wobec Urzedu

« Dostep do formularzy elektronicznych ustug udostepnianych przez Urzad




Logowanie

Logowanie z wykorzystaniem konta ePUAP

Zaloguj sie przez ePUAP

Logowanie na koncie demonstracyjnym

Zaloguj sie jako DEMO

profil N
zauf{':my 'E £t
n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT
Logowanie za pomocg hasta Wybierz inny sposéb logowania

* - pola wymagane

] Zaloguj za pomoca certyfikatu kwalifikowanego »
Login lub adres e-mail * | JanKowalsk{

@ Zaloguj przez bankowosc¢ elektroniczng »

Hasto * ey |

l““ inteligo | | EEE=E 3 Bk Pekao
Bank Polski
[] ‘ - ‘

- . 2 Ville
Nie pamietam loginu | Nie pamietam hasta 2nvelo




15. Po zalogowaniu w zaktadce dane z rejestréw pod przyciskiem subskrypcji, zaznaczonym
ponizej, mozna aktywowacd subskrypcje wiadomosci z urzedu. Dostepne sg powiadomienia w
formie e-maili, SMSO6w oraz powiadomien na aplikacje mobilng (dostepna w Google Play oraz

App Store pod nazwg ,,eUrzad Gminy Wieprz”).

Twoje konto

Dane z rejestrow

Mozesz przegladac dane nastgpujgcych podmiotow:

Os. fizyczna 34-122 Wieprz 31 grudnia 2099

Dane zrejestrow

Subskrypcja powiadomien

Aktywuj subskrypcje wiadomosci z urzedu

e-mail*:

telefon™:

skrytka ePuap™:

aplikacja mobilna®; 4 XT16

* Przynajmniej jedno z pol musi zostac wypetnione.

Prosze wskazac, jakie grupy tematyczne chcesz subskrybowac:



16. W zaktadce , Twoje konto” dostepna jest opcja zmiany PINu do aplikacji mobilnej. Ustawienie
kodu PIN do aplikacji mobilnej jest niezbedna aby otrzymywac powiadomienia na smartfona.

Twoje dane

Imie
Nazwisko
PESEL
E-mail
Telefon
Miejscowosé Wieprz
Kod pocztowy 34122

Adres

Jezeli chcieliby Panstwo podzielic sie z nami swoimi uwagami, dotyczacymi

dziatania portalu, to prosimy o wypetnienie formularza

Formularz zgtoszeniowy



