ZAKEADANIE DARMOWEGO KONTA NA PLATFORMIE ePUAP

Krok 1. Prosze otworzy¢ strone gtéwng platformy ePUAP: http://epuap.gov.pl., a nastepnie w
prawym gérnym rogu wybra¢ odnosnik Zarejestruj sie.
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Krok 2. W oknie pojawi sie formularz zaktadania konta. Nalezy uzupetni¢ wymagane pola
oznaczone czerwong gwiazdka:

a) pierwsze imie,

b) nazwisko,

c) login,

d) hasto,

e) e-mail,

f) e-mail (powtdrnie).

Pierwsza imig *

nowak123

testowy.erkg@gmail.com

laslawy erki@gmail.com



http://epuap.gov.pl/

Krok 3. W kolejnej czesci nalezy zapozna¢ sie z zakresem i warunkami korzystania
z ePUAP oraz wyrazi¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych, zaznaczajgc pole
w formularzu. Nastepnie nalezy przepisa¢ tekst widoczny na obrazku (captcha) i wybrac
przycisk Zarejestruj sie.

Zapoznatem sie z zakresem | warunkami korzystania z ePUAP | wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

dC ouvkl

Wpisz tekst widoczny na obrazie

i

Krok 4. Konto ePUAP zostato zatozone. Platforma powinna przekierowac na strone gtéwng
ePUAP.
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Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

Zobacz jak dziata ePUAP .

1  ZALOZ KONTO

Wypeinij krotki formularz rejestracyjny i zatdz konto
na ePUAP. Potrzebne =3 do tego dane kontaktowe
oraz identyfikacyjne. Uzywa] konta ePUAP jako
skrytki elekironicznej do odbierania korespondencii
urzedowej. Wnoszac podanie lub wniozsek do urzedu
wskazZ adres skrytki ePUAP jako elektroniczny adres
zwrotny. Powiadomienia otrzymasz réwniez na
wskazany adres email.

Zarejestruj sig 3

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Twéj darmowy, mobilny podpis
elektroniczny do kontaktu z administracja. Zaloguj sig
na konto ePUAP | zioZ wniosek o potwierdzenie
Profilu Zaufanego. Udaj sie do najblizszego urzedu z
dowodem osobistym lub paszportem. Profil
Zaufany trzeba przediuyé raz na 3 lata Jesli
posiadasz podpis elektroniczny (certyfikat
kwalifikowany) mozesz potwierdzic Swaj Profi
Zaufany samodziginie bez wychodzenia z domu.
Uzywaj Profilu Zaufanego do elektronicznego
wnoszenia podan i wnioskow do urzedow.
Autoryzacja czynnosci odbywa sie przy uZyciu
koddw SMS.

Znajdz punkt potwierdzajgcy »

3  ZALATWIAJ SPRAWY PRZEZ
INTERNET

Juz ponad 1 min os6b korzysta z uslug ePUAP.
Mozesz odbierac i wysylac urzedowa
korespondencie elektronicznie. Kazda wysytka i
odbidr =3 potwierdzane Urzedowym
Poswiadczeniem Odbioru, ktdre jest
rownowazne z elektronicznym “awizo’. Jezel dany
urzad nie ma konkretnej ustugito zawsze mozesz
wysfac tzw. pismo ogolne z zalgcznikiem (np. skan
opaty). Kazdy urzad jest zobowigzany do
posiadania Elektronicznej Skrzynki Podawczej.
Profil Zaufany stuZy rdwniez do logowania do innych
systemiw elekironicznej administracii

Zobacz katalog spraw 3



SKLADANIE WNIOSKU O PROFIL ZAUFANY UZYTKOWNIKA ePUAP
Krok 1. Nalezy zalogowa¢ sie do konta na platformie ePUAP na jeden z ponizszych sposobdw:

e za pomocg hasta:
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e lub wybierajgc inny sposéb logowania za pomoca: certyfikatu kwalifikowalnego lub
przez bankowos¢ elektroniczng w wybranych bankach:

Wysoki kontrast

Za UPH—aorflyl E & Zarejestruj sie

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Logowanie za pomoc3g hasta Wybierz inny sposéb logowania

* - pola wymagane

Bl Zaloguj za pomoca certyfikatu kwalifikowanego » .
i@t Zaloguj przez bankowos¢ elektroniczng » (S

Login lub adres e-mail * jan.kowalski

Haslo *

ssssssssss
[ ]

“P inteligo ING S | Milennium |

. Bank Polski
Zaloguj mnie >

Mie pamigtam loginu | Nie pamigtam hasta
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Krok 2. W menu uzytkownika po prawej stronie nalezy wybra¢ Moje Profile Zaufane.
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9 Moje Profile Zaufane

=+  Utwdrz profil firmy lulb instybuc]i

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

Rejesir Zdarzer

1 ZALOZ KONTO 2 POTWIERDZ PROFILZAUFANY 3
Krok 3. Na stronie Profile zaufane uzytkownika nalezy wybraé polecenie Zt6z wniosek.



Krok 4 Pojawi sie formularz Nowy wniosek o nadanie profilu zaufanego uzytkownika, w
ktorym:

a) nalezy sprawdzi¢ poprawnos$¢ danych w sekcji Dane uzytkownika,

b) w polu Metoda zabezpieczen wybra¢ odpowiednig metode zabezpieczen: e-malil,
telefon (zalecane: e-mail),

c) po wybraniu odpowiedniej Metody zabezpieczeh pojawi sie pole na podanie adresu e-
mail lub numeru telefonu, na ktéry bedg wysytane kody autoryzacyjne.

Klikajgc przycisk Sprawdz poprawnos¢, na podany wczesniej adres e-mail wystany zostanie
pierwszy kod autoryzacyjny.

Krok 5. Nalezy sprawdzi¢ podang w poprzednim kroku skrzynke e-mail, w nowym polu
wprowadzi¢ otrzymany kod autoryzacyjny, a nastepnie potwierdzi¢ przyciskiem OK.



Podaj kod nr 1 z dn.
2015-09-23:

28610197

Jesli wprowadzony kod zostat poprawnie zweryfikowany przez system, pojawi sie¢ komunikat:

v Parametr autoryzacji poprawnie zweryfikowany.




Krok 6. W sekcji Podpis nalezy wybra¢ przycisk Wyslij wniosek (a) i potwierdzi¢ cheé
wystania wniosku (b).

Krok 7. Profil Zaufany ePUAP nalezy potwierdzi¢ w upowaznionym przez Ministra punkcie
potwierdzajgcym. Gtéwnymi punktami potwierdzajgcymi Profil Zaufany sa:

e urzad miasta,

e urzad wojewddzki,

e urzad skarbowy,

e oddziat ZUS,

e wybrane placéwki bankowe.

Wiecej informacji na temat listy punktow potwierdzajgcych Profil Zaufany znajdziesz tutaj.

Uzytkownik posiadajgcy kwalifikowany podpis elektroniczy moze potwierdzi¢ profil zaufany
poprzez Samozaufanie.

Istnieje réwniez mozliwos¢ bezposredniego udania sie do punktu potwierdzajgcego, bez
wczesniejszego sktadania wniosku. Osoba potwierdzajgca przyjmie dane od obywatela,
wydrukuje wniosek i po podpisaniu przez obywatela, potwierdzi profil zaufany. Nalezy
pamietaé, aby zabrac ze sobg dowdd osobisty i telefon komorkowy, gdyz bedg one potrzebne
do weryfikacji tozsamosci i numeru telefonu.

Profil zaufany mozna zatozy¢ poprzez bankowosé¢ elektroniczng w wybranych bankach,
postepujac zgodnie z instrukcjami zamieszczonymi na ich stronach internetowych.

o
ﬁ inteligo | | ING &b

Bank Polski



http://epuap.gov.pl/wps/portal/punkty-potwierdzenia-pz

INSTRUKCJA KONFIGURACJI ADRESU SKRYTKI NA PLATFORMIE ePUAP

1. Pozyskanie adresu elektronicznej skrytki ePUAP.

Konto ePUAP bedzie uzywane jako skrzynka elektroniczna konieczna do odbierania
korespondencji urzedowej, w tym dokumentacji z NCN. Na adres skrytki ePUAP wskazany we
wniosku bedg doreczane pisma, ktdre bedzie mozna odebraé przez ePUAP.

Adres skrytki ePUAP ma nastepujgca postac:
/nazwa_uzytkownika/domysina

W miejsce stow nazwa_uzytkownika nalezy wstawi¢ swoj login, kitory jest uzywany do
zalogowania sie na platformie ePUAP.
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Dla zalogowanego uzytkownika na ponizszym przykfadzie adres skrytki bedzie wyglgdat
nastepujaco: /nowak123/domyslna

Wczesniejsi uzytkownicy ePUAP mogg mie¢ adres: /nazwa_uzytkownika/skrytka

W celu sprawdzenia adresu skrytki w ePUAP nalezy w opcji Moja skrzynka wybraé¢ folder
Operacje, a nastepnie rozwing¢ Informacje szczegoétowe skrzynki.
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Pojawi sie Lista adresow skrytek dla danej skrzynki. Adres skrytki na ponizszym
przyktadzie ma posta¢: /nowak123/domysina

= Informacje szczegdtowe skrzynki

Odebrane
Objetosc wybranej skrzynki: 0 bitdw (limit: 9.7 GB)
W
iR llosé dokumentéw w skrzynce: 4 (limit: 999999)
EEiTTE Objetosc dokumentdw we wszystkich skrzynkach podmiotu: 0 bitdw (limit: 9.8 GB)
llog¢ dokumentdw we wszystkich skrzynkach podmiotu: 4 (limit: 999999)
Moje pliki
Limit ilosci skrz 2 b 10000)
b Operacje Lista adresdw skrytek dla danej skrzynki: /nowak123/domyD

INSTRUKCJA USTAWIENIA _POWIADOMIEN O NOWEJ KORESPONDENCJI
WPLYWAJACEJ NA SKRZYNKE ePUAP

W celu otrzymywania na adres e-mail powiadomien o nowej korespondenciji wptywajacej na
skrzynke ePUAP nalezy w opcji Ustawienia wybraé jeden z dostepnych wariantéw:
Brak/Okresowe/Zawsze. Po wybraniu Okresowe bedzie mozna okresli¢ czestotliwosé
przychodzacych powiadomien.

Ponizej nalezy wpisa¢ adres e-mail, na jaki bedg przychodzity powiadomienia mailowe
0 pismach przestanych na skrzynke ePUAP. Wprowadzone zmiany, nalezy zatwierdzic,
wybierajgc przycisk Zapisz.

Ustawienia
Nazwa *
Powiadomienia mailowe Brak (® QOkresowe Zawsze
dzien
E-mail

.




ODBIERANIE KORESPONDENCJI ZE SKRYTKI ePUAP

Uzytkownik ePUAP po odpowiednim skonfigurowaniu powiadomien o nowej korespondencji
bedzie na biezgco informowany o otrzymaniu nowych wiadomosci.

Instrukcja odbioru decyzji/promesy Dyrektora Narodowego Centrum Nauki przez
whnioskodawce (osoba fizyczna) posiadajgcego skrytke ePUAP:

1. Po zalogowaniu do konta na stronie http://epuap.gov.pl/ nalezy wybraé opcje Moja
Skrzynka.
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2. W folderze Odebrane:

a. na liscie odebranych nalezy wybra¢ dokument, ktérego nadawcg jest Narodowe Centrum
Nauki

Pokaz zaawansowane
a¥a Odebrane n
Wystane ¥ Nadawca i Temat | :;:isér:s Data |
) 10.02.2017
[+ NARODOWE CENTRUM NAUKI UPD.xml 7 dni v
Robocze 131
€ « 1 » »
Moje pliki
Operacje

b. nastepnie nalezy przej$¢ do czesci Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia (UPD)

Pokaz zaawansowane
a¥a Odebrane n
Wystane W Nadawca 4 Temat | S::isérrla Data |
) 10.02.2017
©  NARODOWE CENTRUM NAUKI UPD.xml 7 dni v
Robocze 131
_ . :jﬁEEIDOWE Rl Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia 7 dni :E_'1q12'201 T v
Moje pliki :
« ¢« 1 > »
Operacje

c. w oknie Podpisz i odeslij UPD nalezy wybra¢ opcje Podpisz Profilem Zaufanym

Podpisz i odeslij UPD

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym Podpisz Profilem Zaufanym — ¢m—m——m



http://epuap.gov.pl/

3. Po kliknieciu przycisku Podpisz Profilem Zaufanym, na adres e-mail/nr telefonu?, ktéry
zostat podany przy skifadaniu wniosku o profil zaufany, zostanie wystany specjalny kod
autoryzacyjny. Nalezy odebra¢ maila/wiadomos¢ tekstowg (sms) i autoryzowac podpis,
wpisujac otrzymany kod w odpowiednim polu formularza, a nastepnie wybraé przycisk
Potwierdz.

Potwierdzenie podpisu

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacji. Na adres
e-mail, ktdry zostat podany podczas rejestracji profilu zostata
wtasnie wystana wiadomos¢ zawierajgca kod potwierdzenia.
Sprawdz wiadomosc, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 10.02.2017:

4. Jezeli udato sie odesta¢ UPD, pojawi sie komunikat:

,UPD odestano poprawnie, czekaj na dokument”

v UPD odestano poprawnie, czekaj na dokument.

5. W folderze Odebrane pojawi sie decyzja/promesa finansowania projektu badawczego
wydana przez Dyrektora Narodowego Centrum Nauki:

Zeby zobaczy¢ decyzje, nalezy klikngé na tytut dokumentu. Ponizej pojawi sie odnosnik, po
wybraniu ktérego wyswietli sie tres¢ pisma.

Pokaz zaawansowane
ats Odebrane
Wystane ¥ Nadawca Temat | :;:isér:s Data |
. _ L 10.02.2017
NARODOWE CENTRUM NAUKI Odpowiedz.xml v
Robocze B - P 13:32
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Decyzje/promese nalezy odebraé¢ w terminie 14 dni, liczgc od momentu otrzymania
powiadomienia o wystaniu jej na konto e-PUAP. Informacje o wptynieciu UPD na skrzynke
ePUAP uzytkownik dostanie na swdj adres e-mail. Od tego momentu przypomnienia bedg
wplywaty regularnie, w zaleznosci od wybranej wczesniej opcji? przez 7 dni. Po tym czasie do

LW zaleznosci od wybranej metody autoryzaciji, wskazanej w ustawieniach skrytki.
2 Parz Krok 4, punkt 2 (ustawienie powiadomienn mailowych).



uzytkownika zostanie wystane kolejne UPD. Jesli przez kolejne 7 dni uzytkownik nie odbierze
i nie podpisze UPD, wtasciwe pismo pojawi sie w skrzynce ePUAP (Odebrane) po 14 dniach
od wystania pierwszego UPD.

W przypadku nieodebrania decyzji/promesy w formie dokumentu elektronicznego, uwaza sie,
ze decyzja/promesa Dyrektora Narodowego Centrum Nauki jest doreczona w terminie 14 dni
od dnia jej udostepnienia.

Instrukcja odbioru decyzji/promesy Dyrektora Narodowego Centrum Nauki przez
wnioskodawce (osoba fizyczna), ktéry we wniosku nie poda adresu skrytki ePUAP

W przypadku gdy kierownik projektu, kandydat na stypendium doktorskie lub kandydat na staz
ERC nie wskazat adresu skrytki ePUAP, doreczenie decyzji/ promesy bedzie realizowane
poprzez wystanie informacji na adres e-mail kierownika projektu wskazany we wniosku,
zawierajgcej wskazanie adresu elektronicznego, z ktérego wnioskodawca moze pobrac
decyzje Dyrektora Narodowego Centrum Nauki wraz z pouczeniem dotyczgcym sposobu
odbioru tej decyzji. Data pobrania decyzji uznana bedzie za date odbioru decyzji.



