Grupa: urzednicy JST (operatorzy przyjmujacy wnioski w urzedach)
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Informacje wstepne

Zgodnie z artykutem 26 ust. 1 ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej z 2 lipca
2004 r. osoba fizyczna sktada wniosek o wpis do CEIDG za posrednictwem formularza
elektronicznego dostepnego na stronie internetowej CEIDG, w Biuletynie Informacg;ji
Publicznej ministra wtasciwego do spraw gospodarki oraz za posrednictwem
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej. System teleinformatyczny
CEIDG przesyta wnioskodawcy na wskazany adres poczty elektroniczne;
potwierdzenie ztozenia wniosku.

Zgodnie z artykutem 26 ust.2 ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej z 2 lipca
2004 1. wniosek o wpis do CEIDG moze byc rowniez ztozony na formularzu zgodnym z
formularzem, o ktorym mowa w ust. 1, w wybranym przez przedsiebiorce urzedzie
gminy: osobiscie albo wystany listem poleconym.

Uzytkownik systemu CEIDG - materiaty szkoleniowe



Informacje wstepne

Organ gminy przeksztatca wniosek do CEIDG na forme dokumentu elektronicznego,
opatruje go podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg kwalifikowanego
certyfikatu, przy zachowaniu zasad przewidzianych w przepisach o podpisie
elektronicznym, albo podpisuje podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP, albo
podpisuje podpisem osobistym, o ktorym mowa w przepisach o dowodach osobistych,
albo podpisuje w inny sposob akceptowany przez system CEIDG umozliwiajacy
jednoznaczna identyfikacje osoby przesytajacej wniosek oraz czasu jego przestania i
przesyta do CEIDG nie pozniej niz nastepnego dnia roboczego od dnia jego otrzymania.

By uzyska¢ dostep do czynnosci rejestrowych upowaznieni pracownicy urzedow gmin
muszg posiadac konta urzednikow JST w systemie CEIDG.
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Informacje wstepne

UWAGA: Do zatozenia konta w systemie teleinformatycznym
CEIDG niezbedne jest posiadanie przez urzednika JST certyfikatu
kwalifikowanego badz Profilu Zaufanego ePUAP

- “ePUAP

elektroniczna platforma
ustug administracji publiczne)
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http://www.iconfinder.com/icondetails/46887/80/certificate_icon
http://www.iconfinder.com/icondetails/30320/32/application_certificate_icon

Procedura tworzenia konta urzednika JST w

systemie CEIDG

W pierwszym kroku nalezy otworzy<¢ hipertgcze:
Zaktadanie konta urzednika

“e

Wybierz sposob logowania

L_f?@ Zatoz I{untn

=t Ca b a AL

Wybor utworzenia konta urzednika JST



https://prod.ceidg.gov.pl/CEIDG.STS/Login.aspx?ReturnUrl=%2fceidg.sts%2f%3fwa%3dwsignin1.0%26wtrealm%3dhttps%253a%252f%252fprod.ceidg.gov.pl%252fceidg%252f%26wctx%3drm%253d0%2526id%253dpassive%2526ru%253d%25252fCEIDG%25252f%26wct%3d2013-07-08T10%253a41%253a19Z%26wreply%3dhttps%253a%252f%252fprod.ceidg.gov.pl%252fCEIDG%252f&wa=wsignin1.0&wtrealm=https%3a%2f%2fprod.ceidg.gov.pl%2fceidg%2f&wctx=rm%3d0%26id%3dpassive%26ru%3d%252fCEIDG%252f&wct=2013-07-08T10%3a41%3a19Z&wreply=https%3a%2f%2fprod.ceidg.gov.pl%2fCEIDG%2f&newinternalaccount=true

Procedura tworzenia konta urzednika JST w

systemie CEIDG

Etap 1 , :
Wybor sposobu dostepu do systemu — certyfikat

kwalifikowany, Profil Zaufany ePUAP

# > Tworzenie konta pracownika

REJESTRACJA URZEDNIKA

Etap 1 Serdecznie Witamy'

Wybor 2posobu potwisrdzenia e ) ) - . : . ) . . A .
t’ ¥ P f”" N i W celu rozpoczecia procezu rejestracii naledzy wybrac zpozob potwisrdzenia toZzamozci uZytkownika.
oZzamosci uzytkownika

Sposdb potwierdzenia tolsamosci ulytkownika

® ﬁ Certyﬁkat kwaliﬁkowany Informacje o certyfikacie kwalifikowanym

UZvj certyfikatu jako sposobu potwierdzenia tozzamozci uZvtkownika

o {e Frofil Zaufany ePUAP Informacie o Profilu Zaufanym

UZvj Profilu Zaufanego jako =posobu potwisrdzenia tozzamosci uZvtkownika

oue
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Procedura tworzenia konta urzednika JST w systemie

CEIDG - certyfikat kwalifikowany

Etap 2a Wybér zrédta certyfikatu
! =

| £ Wyhér dostawcy certyfikatu @ , Wybor zrodta certyfikatu

Wybor dostawcy certyfikatu

Korzystam z l::lari_'!||"ﬁ|-s;a1:|_.|I ktﬁry: Korzystam z certyfikatu wydanego przez:
¢ Sigillum PCCE

@ jest zarejestrowany w systemie Windows

(T CERTIUM PCC
jest umieszczony na urzgdzeniu pewnetrznym cecqecccc e ‘> (3 CERTUM PCC (S-cyFromey nr. karky)

() Erajowa Izba Rozliczeniowa S.4.

| Ustawienia domysine | | oK |

[ Reczry wybdr ] [ Ok ] [ Anuluj ]
REJESTRACJA URZEDNIKA
Wybierz certyfikat kwalifikowany przy uZyciu, ktérego bedziesz logowac sie w systemie.
Wybor certyfikatu
Etap 2
Wiybor certyfikatu lub logowanie . Podpis elektroniczny zlozony za pomoca tego
ePUAP =1 ?:e y skutki prawne rownowaz

’/Rejestracja w systemie

Rejestracja konta urzednika JST -
[ Wobiars cortvriat | [ anuui | WYb(’)r ce rtYfi katU

v [ s |



Procedura tworzenia konta urzednika JST w systemie

CEIDG - certyfikat kwalifikowany

Etap 2a
REJESTRACJA URZEDNIKA

Wybierz certyfikat kwalifikowany przy uZyciu, kidrego bedziesz logowacd sig w systemie.
Wybdr certyfikatu

Rejestracja konta Etap 2

bor certyfikatu lub logowanie s, POdpiE Elektroniczny ziozony za pomoca tego oprogramewania i waznege certyfikatu kwalifikowanego
sPUAP == bedzie wywolywat skutki prawne rownowazne podpiso asnorecznemu zgednie z ustawa z dnia

U rZQd N i ka JST _— Wybo’r 18 wrzeénia 2001 r. o podpisie slekironicznym, ViySwiet trese podpisywanego oéwiadczenia
certyfikatu

/Rejestracja w systemie

/

| £ Wybierz certyfikat £3 e —
/W\;bierz certyfikat z listy
Wystawiony dla Wystawiony przez Mr. seryjny Data wygasnieda
Wybor certyfikatu z listy
dostepnych certyfikatow
Poka certyfikat | [ ok [ | Anulg 9




Procedura tworzenia konta urzednika JST w systemie

CEIDG - certyfikat kwalifikowany

| £ Wybierz certyfikat 23

Etap 2a

,/Wybierz certyfikat z listy
Wystawiony dia Wystawiony przez Mr. seryjny Data wygasnieda

Wybér certyfikatu z listy | - _ | 3
dostepnych certyfikatow | |

| Pokaz certyfiat | | ok || Anubg
4 > Tworzenie konta pracownika

REJESTRACJA URZEDNIKA

Wybierz certyfikat kwalifikewany przy uzyciu, ktdrege bedziesz logowad sic w systemie

Wybér certyfikatu
Etap 2
Viybér certyfikatu lub logowanie =, POOpis elektroniczny zioZeny za pomoca tege oprogramowania | waznego certyfikatu kwalifikowanege
ePUAP =1 bedzie wywolywat=kutki prawne réwnowazne podpiso asnorecznemu zgodnie z ustaws, z dnia

5 wrzeinia 2001 1. o podpisie slekironicznym. iySwietl treé podpisywanego o$wiadczeni

,/Rejestracja w systemie

Ztozenie podpisu przy uzyciu
certyfikatu kwalifikowanego

[ J

Padpis wykonano pomyslnie.
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Procedura tworzenia konta urzednika JST w

systemie CEIDG - Profil Zaufany ePUAP

Etap 2b
ps
Logowanie do portalu ePUAP epunp

elektroniczna platforma
ustfug administrac)i publicznej

Portal ePUAP - logowanie

Portal ePUAP - logowanie przy uZyciu hasta

Nie masz jeszcze konta?

Aby mac skorzystad z Portalu musisz posiadaé
w nim konto uzytkownika. Rejestracja w
Portalu jest darmowa i sktada sie z kilku
prostych krokow.

Aby przejsé do procesu zaktadania konta na
Hasto * ePUAP wystarczy nacisnac poniZszy przycisk.

Login *

Przy uzyciu hasta

Zapomniates hasta?

Jesli nie pamigtasz hasta do konta, to

Login . skorzysta] 7 przypomnienia hasta.

Przy uzyciu certyfikatu

Zapomniates loginu?

Instrukecia korzystania z certyfikatu (PDFE)

Jesli nie pamigtasz swojego loginu
(identyfikatora), skorzystai z przypomnienia
loginu.
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Procedura tworzenia konta urzednika JST w

systemie CEIDG - Profil Zaufany ePUAP

Etap 2b

Informacje dotaczone do dokumentu
Rejestracia w Systemie CEIDG

Wybor podpisu profilem zaufanym ‘

ePUAP w celu potwierdzenia @Ko&ej_ne | Podsiez profilem zautamym
poapisy
\ B!

rejestracji w systemie CEIDG

¥ Podpisz dokument certyfikatem profilem. Co to znaczy? &7

Podpisywanie dokumentu

Informacje dotaczone do dokumentu
Rejestracia w Systemie CEIDG

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany osoby Uzyj tego profilu do podpisu
Data utworzenia 2011-02-07

) Jesli nie chesz podpisac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uyj przycisku powyzej.
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Procedura tworzenia konta urzednika JST w

systemie CEIDG - Profil Zaufany ePUAP

Eta p 2 b Odbidor wiadomosci e-mail z kodem weryfikacyjnym na
koncie e-mail podanym w konfiguracji profilu na platformie
Podpisywanie dokumentu ePUAP

Informacje dotaczone do dokumentu
Rejestracja w Systemie CEIDG

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany osoby

Data utworzenia 2011-02-07

¥ Jesh nie chesz podpisac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, wiy) przycisku powyze). Podpisywanie dokumentu

“ Informacje dolaczone do dokumentu

Rejestracja w Systemie CEIDG

Musisz potwierdzié podpis

A Podpizanie wniosku wymagagiodstkowej autoryzacji. Ma adres e-mail, ktory zostat wystany podezas
| | rejestracji profilu zostata wigfnie wystana wiadomost zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz

" wiadomost a nastepnic Risz ten kod w pole ponizej.

. . . Kaod weryfikacyjny: m
Potwierdzenie podpisu - _ o
0 Nie otrzymates kodu? Sprawdz co zrobic

@9 Jesli nie chesz pedpisac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyzej.

———
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Procedura tworzenia konta urzednika JST w

systemie CEIDG - Profil Zaufany ePUAP

Etap 2b

Informacje dolaczone do dokumentu
Rejestracja w Systemie CEIDG

Musisz potwierdzi¢ podpis
O Paodpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres e-mail, ktdry zostat wystany podczas

rejestracji profilu zostata wiasnie wystana wiadomost zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz - d - d .
- wiadomaost & nastepnie wpisz ten kod w pole poniZej. POtWI e r Ze n Ie pO p I S U

Kod WEWfikﬂcnny: m

D Nie otrzymates kodu? SprawdzZ co zrobic

&9 Jesli nie chesz pedpisac wniosku przy uzyciu prefilu zaufanego, uzyj przycisk

)

Puv dpisywanie dokumentu

acje doltaczone do dokumentu
MNga w Systemie CEIDG

Informacja o podpisaniu
dokumentu

Uzytkownik systemu CEIDG - materiaty szkoleniowe 14



Procedura tworzenia konta urzednika JST w

systemie CEIDG

Etap 3

Etapy tworzenia konta

Uzupetnienie i
przestanie wniosku

Etap 3

Weryfikacia i uzupeinienie danych

Wybor wtasciwej organizacji (urzad, w
ktorym urzednik JST pracuje) i roli (rola jaka
petni — Urzednik JST)

Uzytkownik systemu CEIDG - materiaty szkoleniowe

» Tworzenie konta -ownika
prac

REJESTRACJA URZEDNIKA

Wypsinienie pél oznaczonych gwiazdka (*) jest wymagane do poprawnej rejestracji

Dane podstawowe

Mazwa uiytkownilka *

Mazwiska * Kowalski

Imig * Jan

Przynaleinosc

Organizacja *

Rola *

Wybierz

Dane kontaktowe

Email *

Telefon

Dane certyfikatu

Mumer seryjny certyfikatu

Mazwa powszechna wystawcy cerbyfikatu

H-} raZam zgode na preefwarzanie danych osobowych na potrzeby systemu Centralnel Ewidencji i Informacji o Dziatalnoéci Gospodarczey
zgednie Z ustaws 2 dnia 29 sierpria 19597 o ochronie danych csebowych (Dz. U. z 2002 r, MNr 101, poz.§26).

Wy5lij wniosek o zatoZenie konta B%
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Procedura tworzenia konta urzednika JST w

systemie CEIDG

# > Tworzenie konta pracownika

REJESTRACJA URZEDNIKA

Wiypeinienie pol oznaczonych gwiazdka (°) jest wymagane do poprawne] rejestracil

Dane podstawowe

Einp 3 Nazwisko = Ku':\.‘a\ski

Weryfikacja i uzupeinienie danych Pole wypsinione automatycznie. Sprawdz poprawnose danych
imie* Jan & Wstez | Wyslij wniosek o zatozenie konta B | > Anulyj

Przynaleinosé

Organizaca *

Rola® Wybierz v

Dane kontaktowe

Wystanie wniosku o
utworzenie konta

Numer seryjny ceryfikatu

= Wniosek o zalozenie konta zostat wystany

PrzejdZ do strony gtdwnej

Mazwa powszechna wystawcy certyfikatu

Inoéci Gospodarcze)

Wyélij wniosek o zatozenie konta B [l ™% Anuluj

Uzytkownik systemu CEIDG - materiaty szkoleniowe 16



Procedura tworzenia konta urzednika JST w

systemie CEIDG

= Wniosek o zatozenie konta zostat wystany l

Przejdz do strony gtownej

()

.

Na adres e-mail urzednika JST podany w
trakcie rejestracji zostang wystane dwie
wiadomosci

E-mail z informacjg o akceptacji/odrzuceniu .
whniosku, o utworzenie konta, przez | v |
wtasciwego (dla danej wybranej w procesie
rejestracji organizacji) administratora
lokalnego E-mail aktywacyjny konta w systemie
teleinformatycznym CEIDG

Y

— _.-:lﬁ_]_-:l'_t LAl | i

L—% Twoje konto zostato aktywowane

Zaloguj sig

17
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Logowanie w systemie — certyfikat kwalifikowany

Wybar opcji logowania na certyfikat
@ :..-;-";-e.:_-. :‘—_5: h:_;__::_—:-._'_-._: __: -:E_,E-:ﬂ_: '-T:.zz'-—:_-':T.-':;.:s::.—::: :=:: s.:.=_ _-;s-':?—::-:':f'd

zgodnie z ustawg =z dnia 18 wrzesn podpisie elektronicznym 'l."u'm,-s'wiétl tresc
e

Zgoa 2 Z ustawg Z =nia

podpisywanego oswiadczenia.

BRI - 3

Wybor zrodta certyfikatu
Wybor dostawcy certyfikatu £ x||

/Wb la ceryfiar

karzystam z cerbyfikatu, kkdry: jest Umieszczony Korzystam z certyfikatu wydanego przez:
(3 et Zarejestrowany W systemis Windows na urzgdzeniu zewnetrznym ) Sigillum PCCE
{”:} jest umigszczony na urzadzeniu 2ewnetrznym 00 000000000000 0000OFO '> O CERTUM PCC

(3 CERTUM PCC {S-cyfrowy nir, karky)

() Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.4,

(o) (o

Uzytkownik systemu CEIDG - materiaty szkoleniowe 18




Logowanie w systemie — certyfikat kwalifikowany

Wybor opcji wskazania certyfikatu

n I [ et e T e STt B fme
= zgodnie =z ustawg =z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym. Wyswietl tresc

podpisywanego oswiadczenia.

,/Logowanie do systemu
& 210z Kone.

Stz N0

v o = /

/(Wybierz certyfikat z listy

Wwhierz cerbyfilat |

Wystawiony dlia Wystawiony przez Nr. seryjny Data wygasnieda

j Wybor certyfikatu z listy
dostepnych certyfikatow

Pokaz certyfiat | | ok | | Anuj 19




Logowanie w systemie — certyfikat kwalifikowany

| £ Wybierz certyfikat b4

I/W\/bierz certyfikat z listy

Wystawiony dia Wystawiony przez Nr. seryjny Data wygasnieda

Wybor certyfikatu z listy
dostepnych certyfikatow

Pokaz certyfikat | Anului

ﬁ . Wprowadzenie kodu PIN
Zaloguj sie

Podpis elektroniczny =zlozony =2a pomocy tego oprogran
& kvalifikovanego bedzie wywolyval skutki pravne rovnovazne ¢
2 ustava z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektroniczny

8, Zatoz konto /Logowanie do systemu ——

nie ,

Trwa skiadanie podpisu elektronicznego... | ' Anth] 20



Logowanie w systemie — Profil Zaufany ePUAP

Wybor opcji logowania przy wykorzystaniu profilu zaufanego ePUAP

Wybierz sposdb logowania

Logowanie do portalu ePUAP

L_f_?@ Zatoz :knnt?:_

- Portal ePUAP - logowanie
07 N0

(18}

Aby mdc skorzystaé z Portalu musisz posiadad
w nim konto uzytkownika. Rejestracja w
Portalu jest darmowa i sklada sie z kilku
prostych krokdw.

Login * 9 Uz

Aby przejsc do procesu zakiadania konta na
Hasto *

P rzy U iyci U h a S*a ePUAP wystarczoszy przycisk.
——

Zapomniates hasta?

Jesli nie pamigtasz hasta do konta, to

Login * B Uxn skorzystaj z przypomnienia hasta.

Przy uzyciu certyfikatu

Zapomniates loginu?

) . ) * pola wymaganes
Instrukcia korzystania z certyfikatu (PDF)

Jesli nie pamigtasz swojego loginu
(identyfikatora), skorzystal z przypomnienia
loginu.




Logowanie w systemie — Profil Zaufany ePUAP

Podpisywanie dokumentu

Informacje dotaczone do dokumentu
Rejestracia w Systemie CEIDG

1 . - Kolejne .
Podpis profilem zaufanym @podpisy

0 profilem. Co to znaczy? 7

¥ Podpisz dokument certyfikatem

Uzycie posiadanego profilu do podpisu
Podpisywanie dokumentu

Informacje dotaczone do dokumentu
Rejestracia w Systemie CEIDG

Masz jeden profil zaufany

Profil zsufany osoby Uzyj tego profilu do podpisu | é @
I|

Data utworzenia 2011-02-07

Odbidr wiadomosci e-mail z kodem weryfikacyjnym

“ na koncie e-mail podanym w konfiguracji profilu na

platformie ePUAP

) Jesli nie chesz podpisac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uyj przycisku powyzej.
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Logowanie w systemie — Profil Zaufany ePUAP

Podpisywanie dokumentu

Informacje dotaczone do dokumentu
Rejestracia w Systemie CEIDG
Musisz potwierdzi¢ podpis

| rejestracii profilu zostata wiasnie wystana wiadomaosct zawierajaca kaod potwierdzenia. Sprawdz
= 4 wiadomosé a nastepnie wpisz ten kod w pole poniZej.

Kod werykacyiny: m

0 Nie otrzymates kodu? Sprawdz co zrobic

9 Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzaci. Na adres e-mail, kidry zostst wystany podczas

Potwierdzenie podpisu

& Jesh nie chesz pedpisac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzy] przWgsku powyze].

)

PoJpisywanie dokumentu

Informacje dofaczone do dokumentu
RejestraNa w Systemie CEIDG

Wykonane czynnosci zaloguj3
uzytkownika do systemu

Dokument zostarpodpizany.

oK
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Aktualizacja danych konta administratora lokalnego

Aktualizacja danych kontaktowych
Ermail
Telefon
!Vlozllwosc zmiany adresu e-mail
4 # > Edycja konta i nr telefonu
M o
) , Imiana domysinego sposobu podpisu
» Przegladanie wpisow Wybierz domysiny sposdb podpisywania dokumentow
§ 7262 driatainodé gospodarcza Dane podstawowe
, Hazisko Mozliwosé podpisu przy wykorzystaniu
S Viamiw diainode dosoodarcza | || e e certyfikatu, profilu zaufanego na platformie ePUAP
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Aktualizacja certyfikatu, ktory stracit waznosc
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Zapytania prosimy kierowac na e-mail

ceidg@mg.gov.pl

Kolejne instrukcje
www.celdg.gov.pl
www.firma.qov.pl
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