Zatgcznik nr 2 — instrukcja dotyczaca profilu zaufanego

Do skiadania wnioskdw za posrednictwem systemu SOW potrzebny jest profil zaufany lub
podpis kwalifikowany.

Profil zaufany moina zatoiy¢ w nastepujacy sposéb

1) poprzez konto internetowe w jednym z bankéw: PKO Bank, Inteligo, Santander, Bank
Pekao, mBank, ING, Millenium Bank, Alior Bank, bank spétdzielczy, BNP Paribas, BOS Bank
lub konto zaufane Envelo;

2) poprzez dowdd osobisty z warstwg elektroniczng (e-dowdd) i czytnik NHC;

3) poprzez posiadanie podpisu kwalifikowalnego, podpisu elektronicznego;

4) poprzez zatozenie profilu poprzez ztozenie wniosku online i potwierdzenie w rozmowie
wideo z urzednikiem;

5) poprzez ztozenie wnioski online i potwierdzenie w punkcie potwierdzajgcym.

1) Zatéz profil zaufany za pomocg internetowego konta bankowego

Konto bankowe mozna wykorzystac¢ do szybkiego i bezpiecznego zaktadania i potwierdzania
profilu zaufanego. Chodzi o to, e twoje dane w banku s wiarygodne (zostaty
uwierzytelnione podczas zaktadania konta). Dlatego nie musisz juz potwierdzaé ich osobiscie
w urzedzie.

Profil zaufany wykorzystuje do identyfikacji tylko podstawowe informacje: imie (imiona),
nazwisko oraz numer PESEL. Za pomoca konta bankowego ztozysz profil zaufany od reki, bez
wychodzenia z domu.

Profil zaufany mozesz takze potwierdzi¢ na pomoca konta w systemie Envelo Poczty Polskie;.

Jak to zrobié:

1. Sprawdi, czy twdj bank ma mozliwos¢ zatozenia profilu zaufanego, na przyktad wejdz
na strone banku lub zadzwon na infolinie albo wejdZ na strone profilu zaufanego.

2. Zaloguj sie na swoje konto bankowe.

3. Woyszukaj formularz zaktadania profilu zaufanego.

4. Czytaj uwaznie informacje przekazywane podczas procesu rejestracji.

Za kazdym razem, gdy chcesz zalogowac sie z wykorzystaniem profilu zaufanego; wybieraj
opcje logowania przez system tego banku.

2) Zaté1i profil zaufany za pomocg dowodu osobistego z warstwg elektroniczng

Jezeli masz dowdd osobisty z warstwa elektroniczng na stronie wyboru sposobu uzyskania
profilu zaufanego wybierz opcje e-dowdd i postepuj dalej jak w podanej tam instrukcji.




UWAGA! Ta opcja wymaga posiadania oprécz nowego dowodu osobistego z warstwa
elektroniczng takze czytnika umozliwiajacego potaczenie dowodu z komputerem (tzw.
czytnik NFC) oraz zainstalowanego wcze$niej oprogramowania e-dowodu.

UWAGA! Kazdy kto zarejestrowat konto na stronie profilu zaufanego, ale nie potwierdzit
profiu zaufanego (zapomniat lub nie zdazyt odwiedzi¢ punktu potwierdzajgcego, nie udato
mu sie podpisa¢ wniosku podpisem kwalifikowanym, nie udafo sie potwierdzi¢ profilu
dowodem osobistym) nie musisie na nowo rejestrowaé. Moze po zalogowaniu sie
identyfikatorem uzytkownika i hastem, ktére podat przy rejestraciji:

o zfozyé kolejny wniosek o profil zaufany i podpisa¢ go kwalifikowanym podpisem

elektronicznym (opcja ,,zt6z nowy wniosek"),
o potwierdzi¢ profil zaufany e-dowodem osobistym.

3) Zaléz profil zaufany za pomocg kwalifikowanego podpisu elektronicznego

Uwagal! Ta opcja wymaga zainstalowanej wczesniej aplikacji Podpis Kwalifikowany. Upewnij
sie, 2e masz zainstalowang aplikacje Podpis Kwalifikowany. Jesli nie — pobierz jg: kliknij
kafelek Certyfikat kwalifikowany na stronie logowania do profilu zaufanego.

Jak to zrobic:

Wejdz na strone profilu zaufanego.

Kliknij Zarejestruj sie.

Wypetnij formularz (zapamietaj identyfikator uzytkownika i hasto)

Kliknij Zarejestruj sie.

Wyswietli sie komunikat z prosbg o wpisanie kodu autoryzacyjnego. Wpisz kod.

Wyswietli sie kolejny komunikat, ktéry potwierdzi, ze twéj wniosek o profil zaufany

zostat pomysinie ztozony. Pojawig sie 2 opcje do wyboru: Wyswietl liste punktéw

potwierdzajacych oraz PotwierdZ wniosek certyfikatem

kwalifikowanym. Koniecznie wybierz opcje potwierdzenia certyfikatem

kwalifikowanym.

7. Uruchom aplikacje Podpis Kwalifikowany.

Kliknij Rozpocznij proces podpisu.

9. Kliknij PrzejdZ do podpisu (okienko Krok 4 w aplikacji). Poczekaj, az pojawi sie
mozliwos¢ wyboru/wskazania certyfikatu kwalifikowanego (Krok 5).

10. Kliknij Podpisz dokument (Krok 6).

11. W nowym oknie wprowadz PIN.

12. Potwierdz wykonanie krokow w aplikacji Podpis Kwalifikowany (Krok 7).

13. Wrécisz do przegladarki internetowej. Kliknij Potwierdz wykonanie krokow.
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UWAGA! Kazdy kto zarejestrowat konto na stronie profilu_zaufanego, ale nie potwierdzit
profilu zaufanego (zapomniat lub nie zdazyt odwiedzi¢ punktu potwierdzajgcego, nie udato
mu sie podpisa¢ wniosku podpisem kwalifikowanym, nie udato sie potwierdzi¢ profilu
dowodem osobistym) nie musisie na nowo rejestrowac. Mozie po zalogowaniu sie
identyfikatorem uzytkownika i hastem, ktére podat przy rejestracji:
o ztozyc kolejny wniosek o profil zaufany i podpisa¢ go kwalifikowanym podpisem
elektronicznym (opcja ,zt6z nowy wniosek"),




potwierdzi¢ profil zaufany e-dowodem osobistym.

4, Zatéi profil poprzez ztoienie wniosku online i potwierdzenie w rozmowie wideo
z urzednikiem

Co musisz zrobié

Przygotuj dane. Szczegdty znajdziesz w sekcji Co musisz przygotowaé do ztoienia
whiosku.

Kliknij przycisk Zatéz profil zaufany.

Ustal dane do logowania: nazwe uzytkownika i hasto.

Podaj swoje dane, w tym numer telefonu do otrzymywania kodéw autoryzacyjnych
oraz adres e-mail.

Wybierz aplikacje do rozmowy wideo z urzednikiem. Szczegéty znajdziesz w sekcji Co
musisz przygotowac do rozmowy z urzednikiem.

Wybierz dzien i godzine, w ktérych mozesz odbyc¢ te rozmowe.

Sprawdz wszystkie dane na podsumowaniu wniosku.

PotwierdZ wystanie wniosku. Na numer telefonu (podany w formularzu wniosku)
dostaniesz kod autoryzacyjny. Wpisz go w odpowiednie pole i kliknij DALEJ.

Na adres e-mail (podany w formularzu wniosku) dostaniesz 3 wiadomosci:

¢ potwierdzenie zatozenia konta w serwisie profil zaufany,

o potwierdzenie wystania wniosku. Znajdziesz w nim réwniez numer wniosku,
ktéry bedzie ci potrzebny, aby rozpocza¢ rozmowe z urzednikiem. Nikomu nie
podawaj tego numeru! Szczegdély znajdziesz w sekcji Jak przebiega rozmowa z
urzednikiem.

o zaproszenie na rozmowe wideo podczas ktorej potwierdzisz swoj PZ.
Wiadomos¢ zawiera:

e czasidate rozmowy,

o odnosnik do spotkania w aplikacji MS Teams,

o informacje dotyczgce korzystania z aplikacji MS Teams oraz

o informacje o tym jak nalezy sie przygotowaé¢ do rozmowy z osoba
potwierdzajaca i jaki bedzie przebieg tej rozmowy.

10. Ustalonego dnia, o wybrane]j godzinie kliknij w link przystany w zaproszeniu i czekaj

na potaczenie. Szczegdty znajdziesz w sekcji Jak przebiega rozmowa z urzednikiem.

5. Zatéz profil poprzez ztoienie wnioski online i potwierdzenie w punkcie potwierdzajacym

Co musisz zrobié
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Przygotuj potrzebne dane. Szczegdty znajdziesz w sekcji Co musisz przygotowac.
Kliknij przycisk Zatéz profil zaufany - znajdziesz sie na stronie profilu zaufanego.
Kliknij Zarejestruj sie. Wybierz Wniosek online.

Wypetnij formularz. Podaj swoje dane, w tym numer telefonu do otrzymywania
kodéw autoryzacyjnych oraz adres e-mail. Zapamietaj swoje dane do logowania.
Postepuj zgodnie z komunikatami na ekranie.

SprawdZ wszystkie dane na podsumowaniu wniosku.




6.

7.

Potwierdz kodem SMS poprawne wypetnienie wniosku. W ten sposéb ztozysz
wniosek o zatozenie profilu zaufanego.

ldZ do wybranego punktu i potwierdz tam zatozenie profilu zaufanego. Masz na to 14
dni od ztozenia wniosku. Wez ze sobg wazny dowdd osobisty lub paszport.

Punkty potwierdzenia:

- Slaski Oddziat Wojewdédzki NFZ ul. Bobrecka 27 Cieszyn

- Urzad Skarbowy ul. I. Kraszewskiego 4 Cieszyn

- ZUS Inspektorat w Cieszynie ul. Bielska 29 Cieszyn

Jezeli nie zdazysz potwierdzi¢ profilu zaufanego w ciagu 14 dni, nie musisz
rejestrowac sie ponownie. Mozesz ztozy¢ kolejny wniosek gdy zalogujesz sie na swoje
konto_ profilu zaufanego . Do logowania uiyj swojg nazwa uzytkownika i hasto, i
ponownie zt6z wniosek.

W dowolnym punkcie potwierdzajacym — réwniez za granica.

SprawdZ adres najblizszego punktu potwierdzajacego:

PWNE

5.

Weijd? w wyszukiwarke punktéw potwierdzajgcych na stronie profilu zaufanego.
Kliknij przycisk Filtr po prawej stronie.

W polu Miejscowos$¢ wpisz nazwe miasta.

Kliknij przycisk Filtruj.

Wyswietli ci sig lista wszystkich punktéw potwierdzajgcych w twoim mieécie.

Jezeli wyszukiwarka nie pokazata punktéw potwierdzajacych, wypetnij inne pole -mozesz na
przyktad wpisa¢ nazwe swojego wojewddztwa lub w polu Nazwa wpisaé nazwe konkretnego
urzedu (jezeli jg znasz).




