Instrukcja uzyskania danych dostepowych
przez platforme ePUAP

do modutu ePracownik Politechniki Koszaliiskiej.



Logowanie do ePUAP.

W przegladarce internetowej (Edge, Mozilla, Chrome)

wpisujemy adres epuap.gov.pl link do logowania.

Klikamy ,Zaloguj sie”

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgio$ uwage  Dostepnosé  English
«oufarp E <] Zaloguj ) # Zarejestruj
sie sie
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Pobierz aplikacje ProteGO Safe

Otrzymuj powiadomienia o mozliwym kontakcie z koronawirusem

wigex sig do wespaing] walki
praeciwko Koronawirusow:

Wszystko w Twoich rekach

’ Google Play | App étore

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1  ZALOZ KONTO

Wypeinij krotki formularz rejestracyjny i zatoz konto
na ePUAP. Potrzebne sg do tego dane kontaktowe
oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP jako
skrytki elektroniczne] do odbierania korespondencji
urzedowe]. Wnoszac podanie lub wniosek do
urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako
elekironiczny adres zwrotny. Powiadomienia
otrzymasz réwniez na wskazany adres email.

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Twoje darmowe narzedzie, ktore
umozliwia m.in. logowanie i skfadanie podpisu
elekironicznego, dzigki ktoremu mozna zatatwiac,
okreslone sprawy urzedowe online, w serwisach
administracji publicznej, bez wychodzenia z domu
Aby potwierdzi¢ Profil Zaufany wypeinij prosty
formularz. Nastepnie w ciagu 14 dni udaj sie do
dowolnego Punktu Potwierdzajacego z dowodem
osobistym lub paszportem. Uzywaj Profilu
Zaufanego do logowania sie do systeméw
administracji publicznej i skutecznego korzystania z
elekironicznych ustug publicznych.

ZnajdZ punkt potwierdzajgcy >

Zobacz jak dziata ePUAP

3  ZALATWIAJ SPRAWY PRZEZ
INTERNET

Juz ponad 1 min osob korzysta z ustug ePUAP.
Mozesz odbierac i wysytac urzedowg
korespondencie elekironicznie. Kazda wysytka i
odbior sg potwierdzane Urzedowym
Poswiadczeniem Odbioru, kidre jest réwnowazne
Z elektronicznym ‘awizo’. Jezeli dany urzad nie ma
konkretnej ustugi to zawsze mozesz wystac tzw.
pismo ogdine z zatacznikiem (np. skan optaty).
Kazdy urzad jest zobowiazany do posiadania
Elektronicznej Skrzynki Podawczej. Profil
Zaufany siuzy rowniez do logowania do innych
systemow elekironicznej administracji

Zobacz katalog spraw >


https://epuap.gov.pl/

Wybieramy z listy opcji logowania ,,Profil Zaufany” jak na
zatgczonym obrazku.

Logln @ Use elD of your country @ Choose country

Wybierz sposéb logowania

Bezpieczny i darmowy dostep do ustug publicznych

e-dowod

Profil Zaufany

Bezptatne narzedzie, dzigki
ktéremu zatatwisz sprawy

urzedowe online | podpiszesz
dokumenty elektronicznie.

Dowdd osobisty z warstwa
elektroniczna. Uzyj aplikacji
mobilnej albo czytnika
podigczonego do komputera.
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Teraz wybieramy sposob logowania. Jesli korzystasz z ,,Profilu
Zaufanego” przez bank, wybierz odpowiedni bank z listy, a
nastepnie zaloguj sie. Jezeli pamietasz email lub login oraz
hasto przy tworzeniu ,Profilu Zaufanego” do platformy

ePUAP, mozesz sie zalogowac¢ wpisujgc te dane po lewej
stronie.

Login &) Profil Zaufany

Zaloguj sig za pomacg nazwy Zalogu;
uzytkownika lub adresu e-mail [
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Login / Profil Zaufany




Klikamy na ikone ,,Moja skrzynka”.

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgios uwage  Dostepnosé  English
¢ Moja =
epunpﬂ ﬂ n Skrzynka b 4

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Pobierz aplikacje ProteGO Safe

Otrzymuj powiadomienia o mozliwym kontakcie z koronawirusem

Wszystko w Twoich rekach

V’ é;géle Play € App étore

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet .
Zobacz jak dziata ePUAP

Klikamy na ikone ,,Zatatw sprawe”.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

‘ Zatatw sprawe ' ) OITWS'lna




W pasku ,,Znajdz urzad...” wpisujemy kod pocztowy (75-453)
lub Politechnika Koszaliriska i klikamy ,,Wybierz”.

. STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgios uwage  Dostepnosé  English

@dunrnA B =l v

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

) - - .
Katalog SpraW Inne podzialy spraw  PokaZz sprawy: E Dla obywateli E Dla przedsigbiorcow

Znajdz urzad, w ktérym chcesz zatatwi¢ sprawe

E Ulubione urzedy
POLITECHNIKA KOSZALINSKA
75-453 KOSZALIN, UL. SNIADECKICH 2

Klikamy w ,,Pokaz sprawy wybranego urzedu”.

Katalog Spl’aw Inne podziaty spraw  Pokaz sprawy: Dla obywateli

®
POLITECHNIKA KOSZALINSKA Pokaz sprawy wybranego urzedu ‘
KOSZALIN, UL. SNIADECKICH 2 1




Klikamy w ,,Pokaz caty Katalog Spraw”.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Profil urzedu

POLITECHNIKA KOSZALINSKA et e e e e
KOSZALIN, UL. SNIADECKICH 2 g-p

Klikamy w ,,Inne podziaty spraw”.

ﬁ KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
K t | Inne podziaty spraw YPokaz sprawy:
atalog spraw

POLITECHNIKA KOSZALINSKA
KOSZALIN, UL. SNIADECKICH 2

Pokaz sprawy wybranego urzedu



A teraz wyszukujemy z listy (Ctrl + f) ,,Pismo ogdlne do
podmiotu publicznego”.

Wybieramy ,,Pismo ogdlne do podmiotu publicznego”.

Pierwsza rejestracja pojazdu, ktdrego marke okresla sie jako SAM
Pierwsza rejestracja pojazdow nowych zakupionych na terenie RP

Pierwsze zezwolenie na dopuszczenie do eksploatacji pojazdow niezgodnych z TSI

Pierwsze ze ' dopuszczenie do eksploatacii pojazddw zgodnych z TSI
Pismo ogolne do podmiotu publicznego

Pismo ogolne do podmiotu publicznego - stary wzaor

Pismo ogolne do Rzecznika Praw Obywatelskich

Pismo ogolne do urzedu

Pismo w sprawach dotyczacych przedmiotow wiasnosci przemystowej
Pismo w sprawie projektow realizowanych w AGH

Podanie o przyjecie uczestnika (osoby niepetnosprawnej) na zajecia terapeutyczne



Wypetniamy pola w nastepujacy sposdb

% > M&jGov > Pisma ogéine do podmiotu publicznego

Pismo ogodlne do podmiotu
publicznego

* Pole obowigzkowe

Wybierz urzad lub instytucje, do ktdrej skiadasz pismo *

POLITECHNIKA KOSZALINSKA (75-453 KOSZALIN, WO). ZACHODNIOPOMC

/bierz rodzaj pisma. Napisz. czego dotyczy

is na przykfad jesli to skarga - to
Nasz NUMer sprawy,
tkowo podac w polu

Rodzaj pisma (

Wyhierz rodzaj pisma, nadaj mu tytut i opisz swoja sprawe

Tytut pisma.

Rodzaj pisma *

Whniosek v

Tytut pisma *

Przyznanie dostepu do modutu ePracownik

Tresc pisma ™

Prosze o przystanie danych dostepowych do modutu ePracowmk‘\

Zalqczniki Rozmiar wszystkich zatacznikéw: maksimum
150 MB
Mozesz dotgczyé do pisma zataczniki Rozszerzenie: 12 ol o

.doc, .docx, .dwf, .dwg, .dxf, .geotiff. .gif, .gml.
.8z, .gzip, .html, ,jp2 . .jpg, .m4a, .mp3,

.mp4, .mpeg. .mpeg4, .mpg. .odp, .ods, .odt,
Dodaj plik z dysku Q .0gg, .08V, .Ott, PAJES, .pdf, .png. .ppt, .pptx,

cog oif _cyg tar tif tiff tle iyt oy iES

Dodaj zatgcznik




Na dole formularza klikamy DALE)J

Zalqczniki ® Rozmiar wszystkich zatgcznikéw: maksimum
150 MB

Mozesz dofaczyc do pisma zalgczniki Rozszerzenic | cades, s .
.doc, .docx, .dwf, .dwg, .dxf, .geotiff, .gif, .gml,

Dodaj zatacznik .8z, .gzip. .html, jp2, .jpeg. .jpg. .m4a, .mp3,
.mp4, .mpeg, .mpeg4, .mpg. .odp, .ods, .odt,
Dodaj plik z dysku @ ott, .PAJES, .pdf, .png. .ppt. .pptx,

Opis zatgcznika

Opisz zatacznik

+ Dodaj kolejny zatacznik

Dane kontaktowe

Sprawdz poprawnosc swoich danych

® Whpisz swéj adres e-mail i num fonu, aby umozliwi¢ urzednikowi kontakt w
sprawie pisma. Moze to przyspieszyc zatatwienie sprawy.

Imig * Nazwisko *
Numer PESEL Numer telefonu
Adres e-mail

Odpowied? dostaniesz na skrzynke ePUAP (Gov).
Chcesz j3 dostac poczts tradycyjna? Kliknij tutaj



Klikamy PRZEJDZ DO PODPISU, a nastepnie logujemy sie do

,Profilu Zaufanego”.

iy aue L U I U P U U g

Podglad pisma ogodlnego

Dokument elektroniczny

Miejsce i data sporzadzenia dokumentu

Dane nadawcy Dane adresata

POLITECHNIKA KOSZALINSKA (75-453
KOSZALIN, WO/.
ZACHODNIOPOMORSKIE)

WNIOSEK

Przyznanie dostepu do modutu ePracownik

Proszeg o przystanie danych dostepowych do modutu ePracownik.

Dokument nie zawiera podpisu

Podpis elektroniczny

(:1:) Uwaga! Jezeli chcesz podpisac pismo, system przeniesie cig na pz.gov.pl.
Tam podpiszesz pismo.

& Wroéc¢ do edycji danych

PRZEJDZ DO PODPISU
T —

WYSLI) BEZ PODPISU I

Uwaga! Jes|i widzi

{zie pism

odpisu?
ocedury



Klikamy w ,,Podpisz podpisem zaufanym” .

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Klikamy POTWIERDZ.

Potwierdz podpisanie dokumentu

Aby potwierdzi¢ podpisanie dokumentu, zalogu) sie do swojego banku lub innego dostawcy tozsamosci, z kidrego
ustug korzystasz

Anuluj POTWIERDZ



Whniosek zostat wystany.

@ Maj Gov Pismo ogélne do podmiotu publicznego

Dziekujemy. Twoje pismo
ogolne zostato wystane

Twoje pismo ogélne zostato wystane do POLITECHNIKA KOSZALINSKA

Potwierdzenie wystania pisma otrzymasz na swoja skrzynke.
Znajdziesz go w folderze wystane.

Ustaw powiadomienia e-mailowe o nowych wiadomosciach na skrzynce.
Pokaz, jak to zrobic v

PRZE)DZ DO MO) GOV WYSLI) NOWE PISMO




Sprawdzenie odpowiedzi

Aby sprawdzi¢ czy otrzymalismy odpowiedZz z danymi
dostepowymi wchodzimy na strone logowania
(epuap.gov.pl - link do logowania ) logujemy sie na skrzynke
zgodnie z wczesniejszymi instrukcjami a nastepnie klikamy
w ,,Moja Skrzynka”.

Klikamy w wiadomos¢

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Zatatw sprawe D0my3|na

ata Odebrane Pokaz zaawansowane
Wystane v Czas
Nadawea 4 Temat & Dala 4
na
odbidr
Robocze
(-] Przyznanie dostepu do konta eHMS.xml v
Moje pliki
POLITECHNIKA C )
“ KOSZALINSKA Przyznanie dostepu do konta eHMS xml v
Operacje .
o POLITECHNIKA UPPxml v

KOSZALINSKA

- Przyznanie dostepu do konta eHMS xml v

[


https://epuap.gov.pl/

Odczytujemy dane dostepu.

Dokument elektroniczny

Miejsce i data sporzadzenia dokumentu

Dane nadawcy Dane adresata

POLITECHNIKA KOSZALINSKA
75-503 Koszalin

Koszalin

Sniadeckich 2

NIP: 6690505168

REGON: 000001703

DECYZJA

Dostep do modutu ePracownik

Szanowny Panie,

Dane dostepowe do platformy ePracownik Politechniki Koszalinskie]

RL: ehms.tu.koszalin.pl
login:
asto
Hasto nalezy zmienic podczas pierwszego logowania do platformy.

Z powazaniem

Dokument zostat podpisany, aby go zweryfikowac nalezy uzy¢ oprogramowania do weryfikacji podpisu. Data ztoZenia podpisu:

Podpis elektroniczny



