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WSTEP
24 DO PORADNIKA

W ostatnich latach proces informatyzacji i cyfryzacji administracji
w Polsce sukcesywnie postepuje. Powoduje to wdrozenie wielu
nowych rozwiazan zatatwiania spraw w urzedach i wigze sie ze
zwiekszeniem dostepnosci korzystania z ustug administracji
publicznej on-line.

W slad za tym, stale pojawiaja sie takze nowe cyfrowe narzedzia,
umozliwiajace obywatelom korzystanie z tych ustug. Do tych narzedzi
naleza m.in.:

e e-dowad,

o profil zaufany

» oraz podpis kwalifikowany.

Rowniez w obrocie gospodarczym (czyli takim miedzy
przedsiebiorcami) aktualnie na porzadku dziennym jest
komunikowanie sie on-line, a co za tym idzie - od wielu lat coraz
czesciej praktykowany jest elektroniczny obieg dokumentéw (dotyczy
to m.in. zawierania umodw, czy wymiany korespondencji z uzyciem
podpisow kwalifikowanych).

Z niniejszego poradnika dowiesz sie, czym sa i kiedy mozesz
skorzystac z elektronicznych narzedzi potwierdzania tozsamosci,

a takze przy zatatwianiu jakich sprawach mozesz uzyc e-dowodu,
profilu zaufanego, a kiedy podpisu kwalifikowanego.




1. E-dowed

Dowod osobisty, to dokument, ktéry powinien posiada¢ kazdy
petnoletni obywatel Rzeczypospolitej Polskiej. Obowiazek ten
naktada Ustawa o dowodach osobistych z dnia 6 sierpnia 2010 .

To podstawowy dokument potwierdzajacy tozsamos¢ i obywatelstwo
nie tylko w Polsce i na terenie Unii Europejskiej, ale takze na
terenie catej strefy Schengen.

Od dnia 4 marca 2019 r. wydawane sg nowe dowody osobiste:
e-dowody, ktore wyposazone zostaty w tzw. , warstwe elektroniczna”.
Proces wymiany dotychczasowych dowodow osobistych na te
elektroniczne (e-dowody) zostat zaplanowany na 10 lat i potrwa do
roku 2029.

E-dowdd jest wielofunkcyjnym dokumentem, w ktérego wnetrzu
umieszczony jest specjalny chip, zawierajacy w postaci elektronicznej
(graficznej) dane identyfikacyjne, takie jak m.in.:

o zdjecie biometryczne,

» odciski palcow,

e Czy wzor podpisu.

E- dowdd jest narzedziem, stuzacym do bezpiecznej komunikacji
zaréwno z administracjg publiczng i urzedami, jak i podmiotami
komercyjnymi.

() Jak wyglada e-dowéd?
(w]

E-dowdd wyglada podobnie do wydawanego dotychczas dowodu
osobistego, zawiera jednak dodatkowe elementy, takie jak:

O Numer CAN - numer umieszczony na pierwszej stronie dokumentu
(awersie) oraz w kodzie kreskowym na drugiej stronie (rewersie).
Numer ten jest niezbedny do skorzystania z elektronicznych funkcji




e-dowodu. Zabezpiecza on rowniez e-dowod przed odczytaniem
danych zapisanych w warstwie elektronicznej przez osoby
nieuprawnione;

O Dwuliterowy kod panstwa cztonkowskiego UE, wydajacego
dokument - numer ten wydrukowany jest na tle niebieskiego
prostokata i otoczony 12 zéttymi gwiazdami;

O Podpis - podpis posiadacza umieszczony jest w warstwie graficznej
dowodu osobistego kazdej osoby - jego umieszczenie obowiazkowe
jest od 12 r. z. obywatela i dla osob, ktore moga ztozy¢ podpis.

O Odciski palcow - umieszczone sa w warstwie elektronicznej
dowodu osobistego. Podobnie jak w przypadku odwzorowania
podpisu - obowiazkowe sa od 12 r. Z. obywatela i dla osob, od
ktorych pobranie odciskdow palcow jest mozliwe (jesli w momencie
wyrabiania dowodu osobistego pobranie odciskow palcow od danej
osoby, np. za wzgledow medycznych nie jest mozliwe, wowczas
wydawany jest e-dowod niezawierajacy odciskow palcow - na okres
12 miesiecy. Odciski palcow sa przechowywane w Rejestrze
Dowodow Osobistych przez okres 90 dni, od dnia wydania dowodu
osobistego - po tym okresie odciski palcow sa usuwane.

()" Jakie mozliwosci daje e-dow6d?
(m]

Tak jak dotychczas, podstawowa funkcja dowodu osobistego jest
mozliwos¢ potwierdzenia tozsamosci danej osoby. E-dowdd daje jednak
dodatkowe, nowe mozliwosci. Przede wszystkim umozliwia on
uwierzytelnienie posiadacza dokumentu w zewnetrznych systemach
informatycznych, co zapewnia dostep do e-administracji

i oferowanych przez nig ustug (przekraczanie granic przez
automatyczne bramki na lotniskach w UE oraz potwierdzanie obecnosci
w zewnetrznych systemach teleinformatycznych), a takze ztozenie
podpisu elektronicznego na dokumentach cyfrowych.




' Warto wiedzie¢, ze aktualnie podpis elektroniczny jest
|

réwnowazny z podpisem tradycyjnym.

Z uwagi na swoje wtasciwosci, e-dowod petni funkcje:

O profilu osobistego - to zestaw danych, umieszczony w warstwie
elektronicznej e-dowodu, zawierajacy imie (imiona), nazwisko,
obywatelstwo, numer PESEL oraz date i miejsce urodzenia. Profil
ten uprawnia do logowania do portali administracji publicznej
(m.in. M6j Gov). Dzieki niemu administracja publiczna moze
jednoznacznie zidentyfikowac dana osobe korzystajaca z ustugi
on-line. Dane te potwierdza specjalny certyfikat identyfikacji
i uwierzytelnienia, zamieszczony w warstwie elektronicznej
e-dowodu. Profil osobisty jest zamieszczony w dowodzie osobistym
kazdej osoby majacej petna lub ograniczona zdolnos¢ do czynnosci
prawnych (czyli takiej, ktora ukonczyta 13. rok zycia);

O podpisu osobistego - to zaawansowany podpis elektroniczny.
Uwierzytelnianie odbywa sie na takiej samej zasadzie,
tj. z wykorzystaniem danych zawartych w warstwie elektronicznej
e-dowodu, jak w przypadku profilu osobistego. Aby certyfikat
podpisu osobistego zostat umieszczony w e-dowodzie, nalezy
wyrazi¢ na to zgode podczas sktadania wniosku o nowy dokument.
Podpis osobisty wywotuje taki sam skutek prawny jak podpis
tradycyjny i moze by¢ uzywany rowniez w kontaktach z podmiotami
innymi niz publiczne (pod warunkiem, ze obie strony wyraza na to
zgode). Podpis osobisty moze stuzy¢ m.in. do podpisywania
dokumentow elektronicznych wysytanych do urzedow;

O dokumentu podroznego (aplikacja ICAO) - e-dowdd ze wzgledu na
dane, ktore zawiera w swojej warstwie elektronicznej (dane
identyfikacyjne, zdjecie biometryczne, odciski palcow), petni
rowniez funkcje dokumentu podroznego, zgodnego z wymogami
Organizacji Miedzynarodowego Lotnictwa Cywilnego (ICAO).




W e-dowodzie znajduje sie tez aplikacja ICAO, korzystanie z ktorej
umozliwia szybsza i sprawniejsza obstuge na lotnisku;

podpisu kwalifikowanego w e-dowodzie - e-dowod mozna
wykorzystac do sktadania podpisow za pomoca podpisu
kwalifikowanego. Zawiera dane, ktore umozliwiaja sktadanie
takiego podpisu. Dzigki temu za pomoca jednej karty (e-dowodu)
mozna postugiwac sie kwalifikowanym podpisem elektronicznym
dowolnego dostawcy certyfikatow (pod warunkiem, ze dany
dostawca wpisany jest do Rejestru dostawcow ustug zaufania, czyli
rejestru kwalifikowanych podmiotéw swiadczacych ustugi
certyfikacyjne);

a takze umozliwia potwierdzanie obecnosci e-dowodem -
potwierdzenie swojej obecnos¢ w okreslonym miejscu i czasie
mozliwe jest dzieki certyfikatowi zamieszczonemu w kazdym
e-dowodzie (nie wymaga to podawania numeru PIN).

Aby méc korzysta¢ z elektronicznych funkcji e-dowodu
(np. logowania sie do serwisu gov.pl) trzeba:

& « posiada¢ smartfon z anteng NFC;

- « zainstalowac aplikacje eDO App lub czytnik do
e-dowodu;

« zainstalowac oprogramowanie do obstugi
e-dowodu (E-dowod menadzer i E-dowod podpis
elektroniczny).




:Q: Jak uzyska¢ nowy e-dowod?
(w}

Ztozenie wniosku o dowod osobisty oraz odbior tego dokumentu
wymaga wizyty w urzedzie.

Rodzic, opiekun lub kurator moze ztozy¢ wniosek o wydanie

e-dowodu dla dziecka lub podopiecznego, a jesli dziecko nie ukonczyto
12 r. z. wniosek ten mozna ztozyc¢ takze elektronicznie.

Wyrobienie dowodu osobistego jest bezptatne. Oznacza to, iz aby
zawnioskowac o wydanie e-dowodu, nie trzeba uiszcza¢ zadnej optaty
i dotaczac jej do wniosku.

Whniosek o nowy dowdd osobisty mozna ztozy¢ w dowolnym urzedzie
gminy, niezaleznie od miejsca zameldowania. Nalezy jednak pamietac,
ze odebra¢ dowod osobisty mozna wytacznie w tym urzedzie gminy,

w ktérym zostat ztozony dany wniosek.

Nie ma obowigzku wymiany swojego aktualnego dowodu
osobistego, jesli jest on nadal wazny, czy zmienit sie adres

zameldowania, nazwa urzedu, ktory wydat dowod, albo
nazwa miejsca urodzenia.

Whniosek o wydanie dowodu osobistego nalezy ztozy¢, jesli m.in.:
o ukonczono 18 r. z.;

« aktualny dowdd osobisty traci waznosc¢ (wniosek o wydanie nowego
dokumentu nalezy ztozyc co najmniej na 30 dni przed uptywem
terminu waznosci);

« zmienity sie dane osobowe w obecnym dowodzie, np. nazwisko;

o zmienit sie wyglad jego posiadacza, np. w wyniku operacji
plastycznej lub wypadku, co utrudnia albo uniemozliwia
rozpoznanie osoby;

« obecny dowod zgubit sie, zostat zniszczony lub skradziony;




e uniewaznione zostaty certyfikaty, umieszczone w aktualnym
e-dowodzie;

o istnieje podejrzenie, ze dane osobowe posiadacza dotychczasowego
dowodu osobistego, zostaty wykorzystane w nieuprawniony sposob
i mozliwe jest uprawdopodobnienie kradziezy tozsamosci;

« aktualny dowdd nie jest e-dowodem, a dana osoba chce mie¢
e-dowdd, aby moc korzysta¢ z mozliwosci, jakie daje ten rodzaj
dokumentu.

KROK PO KROKU, CZYLI INSTRUKCJA UZYSKANIA E-DOWODU

1. Pobierz i wypetnij wniosek. Wzor wniosku dostepny jest tu:
https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-dowod-osobisty. Wniosek
mozesz wypetni¢ samodzielnie w domu lub na miejscu w urzedzie;

2. Przygotuj potrzebne dokumenty, tj.:

O kolorowe zdjecie na papierze fotograficznym. Zdjecie powinno
spetniac okreslone warunki, tj. przede wszystkim: powinno by¢
aktualne (nie starsze niz 6 m-cy), bez nakrycia gtowy, okularow
z ciemnymi szktami, ani innych rzeczy, ktore utrudniaja
rozpoznanie, powinno przedstawiac catg gtowe (od jej czubka)
oraz gorng czesc barkow, twarz powinna zajmowac 70-80 %
zdjecia, osoba fotografowana musi mie¢ naturalny wyglad
twarzy (bez zadnych gestéw mimicznych), z zamknietymi
ustami. Jesli zdjecie nie bedzie spetniac¢ okreslonych wymogow,
urzednik odméwi wydania dowodu. Szczegétowe wymogi dot.
zdjecia opisane sg tu:
https://www.gov.pl/web/gov/zdjecie-do-dowodu-lub-paszportu;

O dotychczasowy dowod osobisty lub wazny paszport - jesli
posiadasz;

O dokument podrézy (np. paszport) lub inny dokument
potwierdzajacy tozsamosc - jesli jestes osoba, ktora uzyskata
polskie obywatelstwo;

O dowody potwierdzajace fakt, iz skradziono Twoja tozsamos¢ -
jesli wnioskujesz o nowy dowod z tego powodu (np. kopia




zgtoszenia tego faktu Policji).

. Wniosek wraz z dokumentami zt6z w dowolnym urzedzie gminy.

Pamietaj jednak, ze odebraé¢ dowod osobisty bedzie mozna
wytacznie w tym urzedzie, w ktorym zostat ztozony dany wniosek.

Podczas sktadania wniosku pobrane zostana twoje odciski palcow.
Na wniosku nalezy takze ztozy¢ wtasnoreczny podpis, ktérego
odwzorowanie zostanie zamieszczone w dowodzie osobistym.

Otrzymasz potwierdzenie ztozenia wniosku.

. Nowy dowdd osobisty mozna odebra¢ po 30 dniach od ztozenia

whniosku (zazwyczaj termin ten jest krotszy, a wydtuzy¢ moze sie
tylko w szczegolnych przypadkach). Dowod sporzadzany jest przez
Centrum Personalizacji Dokumentéow w Warszawie, a do danego
urzedu gminy dostarcza go Policja. To, czy nowy dowod osobisty
jest juz gotowy, mozna sprawdza¢ samodzielnie w aplikacji Moj

Gov. Dowod odbiera sie w urzedzie, ktory przyjat dany wniosek.

Co do zasady, trzeba odebrac go osobiscie, okazujac dotychczasowy
dowdd osobisty. W przypadku, gdy osobiste odebranie dowodu staje
sie niemozliwe (np. z powodu choroby, niepetnosprawnosci lub innej
przeszkody, ktdra powstata po ztozeniu wniosku), dowoéd moze
odebrac inna osoba, na podstawie upowaznienia, po uprzednim
powiadomieniu urzedu, w ktérym wniosek zostat ztozony. Podczas
odbioru dowodu w urzedzie mozna ustali¢ kody PIN: do logowania
(4-cyfrowy kod PIN 1) oraz do podpisu osobistego (6-cyfrowy kod PIN
2 - jesli we wniosku zaznaczono odpowiednie pole dot. podpisu
osobistego). Kody PIN mozna uzyskac takze pozniej, juz w
dowolnym urzedzie gminy (tak jak w przypadku kodu PUK).

Termin waznos$ci dowodu osobistego, wydanego po 7 listopada 2021
r., Wynosi:

5 lat - dla dzieci w wieku do 12 r. z.;

10 lat - dla os6b w wieku od 12 1. Z.;

12 miesiecy - dla os6b w wieku od 12 r. z., w przypadku, gdy

z powodu chwilowej przeszkody nie jest mozliwe pobranie odciskow
palcow.




2. Profil zaufany

Profil zaufany to podpis elektroniczny do podpisywania dokumentéow
sktadanych do podmiotéw administracji publicznej. Aby taki podpis
ztozy¢, kazdorazowo nalezy zalogowac sie na stronie:
https://pz.gov.pl/.

Profil zaufany to potwierdzony zestaw danych, ktére jednoznacznie
identyfikuja jego posiadacza w ustugach podmiotow publicznych

w Internecie: imie (imiona), nazwisko, data urodzenia oraz numer
PESEL. Profil zaufany jest zabezpieczony w taki sposob, aby nikt poza
jego wtascicielem nie mogt go uzyc. Tozsamos¢ kazdej osoby, ktéra ma
profil zaufany i uzyje go w ustudze on-line podmiotu publicznego jest
potwierdzona, poniewaz zostata juz wczesniej zweryfikowana przez
bank lub urzednika w punkcie potwierdzajacym. Za pomoca profilu
zaufanego mozna skutecznie potwierdzac swoja tozsamos¢ w Internecie
oraz podpisac¢ wniosek sktadany do danego urzedu, jesli jest to
niezbedne do zatatwienia sprawy.

Dzieki profilowi zaufanemu mozesz korzystac z ustug internetowych na
wiekszosci portali urzedowych, m.in.:

o Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) -
m.in. ztozenie wniosku o dowod osobisty, uzyskanie odpisow aktow
stanu cywilnego, zgtoszenie narodzin dziecka, a takze ztozenie
odwotania od decyzji administracyjnej;

o Platforma Ustug Elektronicznych Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych (PUE ZUS) - m.in. umoéwienie sie na wizyte w Oddziale
ZUS, sktadanie wnioskow, sprawdzanie zwolnien lekarskich,
ustalenie czy pracodawca dokonat zgtoszenia do ubezpieczen,
sprawdzenie informacji o stanie swojego konta ubezpieczeniowego
w ZUS;

e Centralna Ewidencja Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) - m.in.
zatozenie firmy, zawieszenie lub wznowienie dziatalnosci
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gospodarczej, uzyskanie danych przedsiebiorcow (osob, ktore
prowadza w Polsce jednoosobowe dziatalnosci gospodarcze).

Za pomoca profilu zaufanego w serwisie OBYWATEL.GOV.PL, mozesz
sprawdzi¢ m.in.:

o punkty karne;
» dane w Rejestrze Dowodow Osobistych;
» waznos¢ dowodu osobistego;

o dane w rejestrze PESEL;

e dane medyczne w Internetowym
Koncie Pacjenta (IKP) - na portalu
Pacjent.gov.pl.

canva.com

:O: Jak zatozyé profil zaufany?
(m}

Profil zaufany w dowolnym momencie moze zatozy¢ kazdy, kto posiada
numer PESEL (warunkiem jest ukonczenie 13 r. Z.). Zatozenie profilu
zaufanego jest bezptatne. Profil zaufany zatozony zostaje od reki

i wazny jest przez 3 lata (p6zniej mozliwe jest jego przedtuzanie

o kolejne 3 lata).

Profil zaufany mozna zatozy¢ przez Internet jesli:

« posiada sie konto internetowe w jednym z bankdéw: PKO Bank,
Inteligo, Santander, Bank Pekao, mBank, ING, Millennium Bank,
Alior Bank, Bank Spétdzielczy, BNP Paribas, BOS Bank, Bank Credit
Agricole, VELO Bank (poprzednio: Getin Bank) lub konto zaufane
Envelo;

» posiada sie dowdd osobisty z warstwa elektroniczng (e-dowdd) oraz
czytnik NFC;

o posiada sie kwalifikowany podpis elektroniczny.

Whniosek o zatozenie profilu zaufanego mozna ztozyc elektronicznie na
stronie: https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany.
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Profil zostaje zatozony po potwierdzeniu w rozmowie wideo

z urzednikiem lub w punkcie potwierdzajacym (punkty potwierdzajace
to urzedy skarbowe, oddziaty NFZ oraz ZUS - petna lista punktow
potwierdzajacych dostepna jest na stronie www.pz.gov.pl).

PROFIL ZAUFANY PRZEZ INTERNET MOZNA ZALOZYC NA PONIZSZE
SPOSOBY:

O Za pomoca internetowego konta bankowego:

o aby zatozy¢ profil zaufany za pomoca internetowego konta
bankowego, w pierwszej kolejnosci nalezy sprawdzic, czy dany
bank ma mozliwos¢ zatozenia profilu zaufanego. Aktualnie s3 to:
PKO Bank, Inteligo, Santander, Bank Pekao, mBank, ING,
Millennium Bank, Alior Bank, bank spétdzielczy (mozesz
sprawdzi¢, czy Twoj bank potwierdza PZ), BNP Paribas, BOS
Bank, Bank Credit Agricole i VELO Bank;

« nastepnie nalezy zalogowac sie na swoje konto bankowe
i wyszukac¢ formularz zaktadania profilu zaufanego;

» kolejny krok, to wypetnienie formularza na stronie i wykonanie
instrukcji przekazywanych podczas procesu rejestracji w danym
banku;

« profil zaufany zostanie utworzony od razu po zakonczeniu
procesu rejestracji.

Konto bankowe wykorzystywane jest do szybkiego i bezpiecznego
zaktadania i potwierdzania profilu zaufanego, z uwagi na fakt, iz
dane zostaty juz wczesniej zweryfikowane i uwierzytelnione podczas
zaktadania konta. Wtasnie dlatego potwierdzanie tych danych

w punkcie potwierdzajacym nie jest juz konieczne.

O za pomoca kwalifikowanego podpisu elektronicznego:
Kazdy posiadacz kwalifikowanego podpisu elektronicznego, moze
uzy¢ go do zatozenia profilu zaufanego. Dzieki temu profil zaufany,
tak samo jak w przypadku skorzystania z bankowosci elektronicznej,
mozna zatozyc¢ od reki i bez wychodzenia z domu - wystarczy, ze
podpiszesz wniosek o potwierdzanie profilu zaufanego.
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Aby zatozy¢ profil zaufany z uzyciem kwalifikowanego podpisu
elektronicznego, nalezy kolejno:

1. Wejs¢ na strone profilu zaufanego: https://pz.gov.pl/.
Kliknaé ,,Zarejestruj sie”.

Wypetni¢ formularz.

Kliknac¢ ,,Zarejestruj sie”.

Wpisac kod autoryzacyjny.

o Ul AW N

Po pojawieniu sie komunikatu potwierdzajacego pomyslne
ztozenie wniosku, potwierdzié tozsamos$¢, korzystajac z opcji
potwierdzenia certyfikatem kwalifikowanym.
7. Uruchomic¢ aplikacje PZ Signer.
8. Kliknaé ,,Rozpocznij proces podpisu”.
Klikna¢ ,,Przejdz do podpisu” i wybraé opcje wskazania
certyfikatu kwalifikowanego.
10. Kliknac ,,Podpisz dokument”.
11. Wprowadzi¢ kod PIN.
12. Potwierdzi¢ wykonanie krokow w aplikacji PZ Singer.

13. Wroci¢ do przegladarki internetowej i klikna¢ ,,Potwierdz
wykonanie krokéw”.

O W przypadku braku internetowego konta bankowego oraz
podpisu kwalifikowanego, wniosek o zatozenie profilu zaufanego
mozna ztozy¢ przez Internet, jednak pozniej konieczne bedzie
jego potwierdzenie w punkcie potwierdzajacym. Aby zatozy¢
profil zaufany w ten sposob, nalezy kolejno:

1. Wejs¢ na strone profilu zaufanego https://pz.gov.pl/ albo na
strone ePUAP https://epuap.gov.pl/,

Klikna¢ ,,Zarejestruj sie”.

. Wypetnic formularz.

Klikna¢ ,,Zarejestruj sie”.

P6js¢ do wybranego punktu potwierdzajacego i potwierdzi¢ tam
zatozenie profilu zaufanego - w terminie 14 dni od ztozenia
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wniosku. W punkcie potwierdzajacym urzednik drukuje ztozony
wniosek, a wnioskodawca sktada w jego obecnosci tradycyjny podpis
(po uprzednim wylegitymowaniu sie dowodem osobistym lub innym
dokumentem tozsamosci). Jezeli termin ten zostanie przekroczony,
konieczne bedzie ponowne ztozenie wniosku.

Aby sprawdzi¢ adres najblizszego punktu potwierdzajacego nalezy:

1.

Wejs¢ w wyszukiwarke punktow potwierdzajacych na stronie profilu
zaufanego,

Klikna¢ przycisk ,,Filtr” po prawej stronie,

3. W polu ,,Miejscowos¢” wpisa¢ nazwe miasta,

Klikna¢ przycisk ,,Filtruj” - po tym kroku wyswietli sie lista
wszystkich punktéw potwierdzajacych w wybranym miescie.

canva.com




3. Podpis kwalifikowany

Podpis kwalifikowany to podpis elektroniczny, posiadajacy taka sama
moc prawna, jak podpis tradycyjny (wtasnoreczny). Podpis ten
poswiadczony jest specjalnym certyfikatem kwalifikowanym, ktéry
umozliwia weryfikacje tozsamosci sktadajacej ten podpis osoby.
Podpis kwalifikowany moze by¢ uzywany wytacznie przez osobe, do
ktorej podpis i certyfikat sa przyporzadkowane.

Podpisem kwalifikowanym mozna podpisa¢ dowolny dokument -
zarowno ten sktadany do urzedu, czy w innych sprawach z zakresu
administracji publicznej, jak i komercyjnie oraz w obrocie
gospodarczym, jako przedsiebiorca prowadzacy jednoosobowa
dziatalnos¢ gospodarcza lub cztonek organu uprawnionego do
reprezentowania spotki prawa handlowego (np. Prezes Zarzadu).

Za pomoca podpisu kwalifikowanego mozna zatatwiac¢ zatem nie tylko
sprawy urzedowe, ale takze zawiera¢ umowy na odlegtos¢, czy
podpisywac pisma, a nastepnie wysyta¢ je w wiadomosci e-mailem.

:Q: Jak zdoby¢ podpis kwalifikowany?
(w]

Podpis kwalifikowany trzeba zakupic¢ u jednego z certyfikowanych
dostawcow. Lista dostawcow dostepna jest na stronie internetowej
Narodowego Centrum Certyfikacji (https://www.nccert.pl/). Do
najpopularniejszych podpisow kwalifikowanych naleza: Sigilium Sign,
Szafir 2.0, proCertum SmartSign, czy PEM-HEART 3.9 oraz SecureDoc
2 - EuroCert.

Podpis kwalifikowany sktada sie z zestawu zawierajacego:
« karte kryptograficzng z certyfikatem kwalifikowanym,
o czytnik Kkart,

e oOprogramowanie.

15




:Q: Jakie mozliwoséi daje podpis kwalifikowany?
(w}

Za pomoca podpisu kwalifikowanego mozna m.in.:

« potwierdzac¢ tozsamosci w kontaktach z urzedami i innymi organami
administracji publicznej;

« dokona¢ uwierzytelnienia na stronie profilu Platformy Ustug
Elektronicznych ZUS (PUE ZUS), podpisywac i sktada¢ deklaracje
w systemie Ptatnik (program ZUS) oraz podpisywac i pobierac akta
pracownicze dotyczace pracownikow i zleceniobiorcow;

» sktadac deklaracje podatkowe do Urzedow Skarbowych droga
elektroniczna oraz przekazywac organom podatkowym dane
w postaci Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK);

» podpisywac i sktadac¢ sprawozdania finansowe do Repozytorium
Dokumentow Finansowych (KRS);

« przesyta¢ informacje o transakcjach finansowych do Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej (GIIF);

» przesytac faktury elektroniczne on-line;

« rejestrowac i identyfikowac¢ wykonawcow bioracych udziat
w aukcjach i przetargach elektronicznych, zawiera¢c umowy na
elektronicznych platformach przetargowych;

« zawierac zdalnie umowy cywilno-prawne.

canva.com




4. Podsumowanie

W dobie powszechnie panujacej komunikacji zdalnej, a co za tym
idzie takze w zwiazku z coraz wieksza dostepnoscia ustug
administracji publicznej on-line, posiadanie narzedzi stuzacych do
korzystania z tych mozliwosci, tj. e-dowodu, profilu zaufanego, czy
podpisu kwalifikowalnego jest duzym utatwieniem, a jesli jestes lub
planujesz by¢ przedsiebiorca - wrecz konieczne.

Korzysci jakie ptyna z posiadania e-dowodu, profilu zaufanego,
czy podpisu kwalifikowanego, to z pewnoscia:

oszczednos$¢ czasu - e-dowdd, profil zaufany czy podpis
kwalifikowalny umozliwiaja zatatwianie spraw bez wychodzenia

z domu i bez stania w kolejkach, co pozwala zaoszczedzi¢, zaréwno
czas, jak i pieniadze (e-dowdd i profil zaufany sg ustugami
bezptatnymi);

wygoda - e-dowdd, profil zaufany, czy podpis kwalifikowalny
umozliwiaja wypetnianie wnioskéw w dogodnym miejscu i czasie -
wystarczy tylko dostep do komputera i Internetu;

bezpieczenstwo - e-dowod, profil zaufany, czy podpis
kwalifikowalny posiadaja wszelkie zabezpieczenia uniemozliwiajace
wykorzystanie ich przez osoby trzecie;

wielofunkcyjnosc¢ - e-dowod, profil zaufany, czy podpis
kwalifikowalny daja mozliwos¢ zatatwienia wiekszosci spraw
administracyjnych w urzedach, a podpis kwalifikowany i podpis
osobisty - umozliwiaja takze podpisywanie umow i pism w obrocie
gospodarczym i w zyciu prywatnym.
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Rzeczpospolita oznaczenie organu DO/W/1

Polska

Whniosek o wydanie dowodu osobistego

Instrukcja wypetniania w 3 krokach

1. | WYPEENIAJ WIELKIMI LITERAMI
2. Pola wyboru zaznaczaj E lub

3. Woypetniaj kolorem czarnym lub niebieskim

1. Dane osoby, ktéra ma otrzymac¢ dowod

Numer PESEL

Imie (imiona)

Nazwisko

Nazwisko rodowe

(D) Podajg je zaréwno kobiety, jak i mezczyni.

Data urodzenia - -

O] dd-mm-rrrr

Miejsce urodzenia

Obywatelstwo E] polskie

Ptec¢ D kobieta D mezczyzna

Dane rodzicow

Imie ojca (pierwsze)

Imie matki (pierwsze)

Nazwisko rodowe matki

2. Dane kontaktowe wnioskodawcy

Whpisz ponizej adres do korespondencji:

Ulica

Numer domu Numer lokalu

Kod pocztowy - Miejscowos¢

Numer telefonu

@ Numer nie jest obowigzkowy, ale utatwi kontakt w sprawie dowodu.

Adres poczty elektronicznej

(F) Adres poczty elektronicznej nie jest obowigzkowy, ale utatwi kontakt w sprawie dowodu.

E] Wyrazam zgode na przekazanie do rejestru danych kontaktowych imienia, nazwiska, numeru PESEL oraz:
E] numeru telefonu komérkowego E] adresu poczty elektronicznej
M Jesli wyrazasz zgode na przekazanie danych, zaznacz co najmniej jedno pole wyboru.
Zgode mozesz wyrazi¢ jedynie wtedy, gdy sktadasz wniosek w swoim imieniu. Przekazanie danych do rejestru danych

kontaktowych nie jest obowigzkowe. Mogg one umozliwi¢ innym podmiotom (np. urzedom) szybki kontakt ztoba celem

sprawnego zatatwienia sprawy i poinformowania cie o dziataniach, jakie te podmioty podejmujg w twoich sprawach. Zgode
mozesz wycofaé w kazdej chwili.

Whiosek o wydanie dowodu osobistego strona @ b



Adres skrzynki ePUAP

® Wypetnij, jesli chcesz otrzymac potwierdzenie ztozenia wniosku w formie dokumentu
elektronicznego.

3. Powdd ubiegania sie o wydanie dowodu

|:| pierwszy dowdd |:| wymiana dowodu bez warstwy elektronicznej

|:| zmiana danych zawartych w dowodzie |:| brak mozliwosci identyfikacji i uwierzytelnienia lub ztozenia podpisu osobistego

[ ] uptyw terminu waznosci dowodu [ brak certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia lub certyfikatu podpisu osobistego
|:| uptyw terminu zawieszenia dowodu |:| kradziez tozsamosci
|:| utrata dowodu |:| wymiana dowodu bez odciskdw palcéw
|:| zmiana wizerunku twarzy |:| reklamacja
|:| uszkodzenie dowodu |:| inny miejsce
na fotografie
4. Fotografia osoby, ktéra ma otrzymac¢ dowod 35 x 45 mm

Do whniosku dotqcz jednq fotografie.

5. Certyfikat podpisu osobistego

|:| Zaznacz, jesli chcesz miec certyfikat podpisu osobistego.

0 Podpis osobisty umozliwi ci elektroniczne zatatwianie spraw urzedowych. Przy jego uzyciu
mozesz tez zatatwiac elektronicznie inne sprawy, jesli zgodzi sie na to druga strona.

6. Oswiadczenie, podpis

Jestem $wiadomy/$wiadoma odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
oswiadczenia. Potwierdzam, ze dane wymienione w pkt 1 i 3 s3 prawdziwe.

Miejscowosc

Sktada osoba, ktora ukonczyta 12 lat - podpis

Data - -
nie moze dotykac ani przecina¢ ramki.

@ dd-mm-rrrr

Witasnoreczny czytelny podpis wnioskodawcy Wtasnoreczny podpis osoby ubiegajacej sie o wydanie
dowodu osobistego

Adnotacje urzedowe (wypetnia urzednik)

Dane rodzica, opiekuna lub kuratora, jesli sktada wniosek o dowdd w imieniu dziecka
lub podopiecznego.

Imie (imiona)

Nazwisko

Nazwa, seria i numer
dokumentu tozsamosci

Sposéb ustalenia tozsamosci osoby ubiegajacej sie o wydanie dowodu.

Odciski palcdw [ | pobrano odciski palcow [ ] nie pobrano odciskéw palcéw

Adnotacje

Whiosek o wydanie dowodu osobistego strona @



ZAKRES NIEODPLATNEJ POMOCY

ANIEODRIATNAROMOERRAWNA

e informacja o stanie prawnym lub obowiazkach i uprawnieniach e wskazanie
sposobow rozwiazania problemu prawnego e sporzadzenie projektu pisma

(z wytaczeniem spraw w toczacych sie juz postepowaniach), w tym o zwolnienie
z kosztow sadowych lub o ustanowienie petnomocnika ® poinformowanie

o kosztach i ryzyku finansowym skierowania sprawy do sadu ® nieodptatna
mediacja e informacja o mozliwosciach innej, darmowej pomocy

=
fﬁi‘ NIEQDP1*ATIN EJPO RADNIGHW.OIO BYMWATELESKIE:

® rozpoznanie problemu i udzielenie porady dostosowanej do indywidualnej
sytuacji, zwtaszcza w sprawach zadtuzenia, mieszkaniowych oraz
zabezpieczenia spotecznego ® poinformowanie o przystugujacych
uprawnieniach lub ciazacych obowigzkach e wsparcie w samodzielnym
rozwiazywaniu problemu, np. poprzez sporzadzenie planu wyjscia z trudnej
sytuacji oraz udzielenie pomocy w jego realizacji e skierowanie

do odpowiednich instytucji lub placowek nieodptatnej pomocy e nieodptatna
mediacja

[ )
g@ NIZeRE/ANANEIACIA

e poinformowanie o mozliwosciach i korzysciach polubownych metod
rozwigzywania sporow ® przygotowanie projektu umowy o mediacje

lub wniosku o przeprowadzenie mediacji ® przygotowanie projektu wniosku
o przeprowadzenie mediacji w sprawie karnej e przeprowadzenie mediacji
® udzielenie pomocy w sporzadzeniu do sadu wniosku o zatwierdzenie ugody
zawartej przed mediatorem



Ponad potowa punktéow nieodptatnej pomocy prawnej i nieodptatnego
poradnictwa obywatelskiego w Polsce jest prowadzona przez organizacje
pozarzadowe, jako zadanie publiczne powierzane przez starostow lub prezydentow,
w efekcie corocznego, otwartego konkursu ofert.

SURSUM CORDA oznacza ,,w gore serca!”.

W tym zawotaniu zawiera sie cata nasza misja - -
pomagac w trudnej sytuacji i dawac nadzieje na to, sursu
ze moze by¢ lepiej. Dla tych, ktérzy chca sie corda
angazowac i wspierac projekty dobroczynne - tworzymy

warunki do skutecznego dziatania, w klimacie zaufania

i czytelnych zasad. wolontariat

Jedna z form naszej aktywnosci jest prowadzenie od @E‘}Eagac

2016 r. sieci punktow nieodptatnej pomocy prawnej,

poradnictwa obywatelskiego i mediacji oraz edukacja wypéiyczalnia

prawna. SISO EpTCesD

nieoppeaTNA POMOC Prawna

Stowarzyszenie Sursum Corda powstato w 2000 r. poradnictwo obywatelskie

Z inicjatywy grupy przyjaciot i profesjonalistow,

ktorzy wczesniej - przez 6 lat - angazowali sie semnctpomoe , [IC2SE
cze ¢ ' SIE. penitencjarnej

spotecznie jako wolontariusze. Jako organizacja

pozarzadowa jestesmy apolityczni, dziatamy na WVP?]%ZVPEk

zasadzie ,,non profit”, czyli nie dla zysku. piu

centrum,,
Posiadamy status organizacji pozytku publicznego, mediacji

Co oznacza, ze mozesz przekazac¢ nam 1,5% podatku,

) , £& e : ; szkolenia’>
ktory codziennie inwestujemy w madre pomaganie.

POMOC

Bedzie nam mito, jesli dotaczysz do naszej zatogi!

pomoc ma MOC! KRS na SMS @

, wyslij SMS o tresci KRS
n tez! na nr 4628, odeslemy Ci

KRS 00000 20382 za darmo nasz nr KRS !

Znajdziesz nas na: n r@ (www.sc.org.pD
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