Instrukcja uzyskania certyfikatu niekwalifikowanego
w Urzedzie Miasta i Gminy Strzelin

Strzelin 2012



Certyfikat niekwalifikowany pozwala podpisywa¢ korespondencje elektroniczna za
pomoca podpisu cyfrowego niekwalifikowanego.

Certyfikaty wydawane przez CC (Centrum Certyfikacji) nie sa certyfikatami
kwalifikowanymi w rozumieniu ustawy z dnia 18 wrzes$nia 2001 o podpisie elektronicznym
(Dz. U. Nr 130, poz. 1450). Skutki ztozenia podpisu weryfikowanego na podstawie
wystawionego certyfikatu nie sa rownorzedne ze ztozeniem podpisu wilasnorecznego lub
podpisu weryfikowanego kwalifikowanym certyfikatem.

Certyfikaty uwierzytelniania dokumentow wystawiane przez LCC, dziatajace
w Urzedzie Miasta i Gminy Strzelin, stuza klientom do podpisywania elektronicznych
dokumentéw na platformie PEUP, udostgpnionych przez Urzad Miasta i Gminy Strzelin.

Aby mozna bylo uzyska¢ certyfikat niekwalifikowany, niezbgdne jest spetnienie
nastepujacych wymagan:
« posiadanie skrzynki kontaktowej na platformie PeUP (www.peup.pl);
e posiadanie komputera z dostepem do Internetu;
e zainstalowana przegladarka internetowa (zalecana: Firefox w wersji 3.6 lub wyzszej);
« zainstalowane oprogramowanie Java JRE w wersji co najmniej 6.
Plik instalacyjny oraz opis instalacji sa  dostgpne pod  adresem
http://www.java.com/pl/. Na stronie tej znajduje si¢ rowniez odnosnik pozwalajacy
sprawdzi¢, czy na komputerze jest juz zainstalowane odpowiednie oprogramowanie
(odno$nik: Czy mam zainstalowane oprogramowanie Java?),
e zeskanowany do pliku obustronnie dowod osobisty.

Proces wystawiania certyfikatu sktada si¢ z nastgpujacych etapow:
1. Wypelnienie wniosku
2. Wystanie wniosku
3. Weryfikacja danych w urzedzie
4. Odbior certyfikatu

Wynikiem poprawnie przeprowadzonego wystawienia certyfikatu sa dwa pliki zapisane na
dysku komputera, z ktérego wysytany byt wniosek:

e plik z rozszerzeniem pl2, zawierajacy klucz prywatny subskrybenta oraz
odpowiadajacy mu certyfikat wystawiony przez Centrum Certyfikacji - klucz ten jest
przechowywany w formie zaszyfrowanej 1 zabezpieczony hastem znanym tylko
uzytkownikowi;

o plik z rozszerzeniem pem, zawierajacy niezaszyfrowany certyfikat wraz z kluczem
publicznym - dane te nie sa tajne i moga by¢ udostgpnione stronom trzecim.

UWAGA!
Pliku p12 nie wolno udostepnia¢ osobom trzecim.

Nie jest mozliwe odzyskanie hasta do tego pliku. W przypadku utraty,
zagubienia, upublicznienia hasta / pliku nalezy ztozy¢ wniosek o uniewaznienie
certyfikatu, a nastepnie mozna wnioskowac o nowy certyfikat.
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1. Wypelnienie wniosku

W oknie przegladarki internetowej wpisujemy adres www.peup.pl i wciskamy Enter. Po
zatadowaniu strony pojawi nam si¢ nastgpujace okno.

& Platiorma o Ushug Publicznych - Mozilla Firefox

Platfarma e-Ustug Publicznych

Strona gléwna

Jakle sprawy moge zakatwié ?
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Jakle sprawy moge zatatwié ?
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Logowanie Katalog ustug Urzedy

Jak korzystac z PeUP ?

Aby uzyskac peiny dostep do funkci Platformy e-Ustg Publicznych

obsugujacych e-sprawy nalezy s zarejestrowac

Rejestracja umozlivia korzystanie ze Skrzynki Kontaktowe), sluzace; do

komunikacji z urzgcami. Skrzynka Kontaktowa umozlivia min. wysyanie i

‘ ochieranie korespondencji (wnioski, decvzie, oowiadomienia) oraz
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Opis funkcjonalnosa PeUlP oraz inme informacie dotyczace e-ushig
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Administrator PeUP
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95300 Wislun ul Narulowicza 2
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E-Mail: sekretariat@finn.pl
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Logowanie Katalog ustug Urzedy

Jak korzysta¢ z PeUP ?

Aby uzyskac pelny dostep do funkcji Platfiormy e-Ushuig Pubicznych
obstugujacvch e-sprawy nalezy sie zarejestrowac

Rejestracia umozlivia korzystanie ze Skrzynki Kontaktowe), sluzace; do
komunikacji z urzgcami. Skrzynka Kontaktowa umozlivia miin. wysyfanie i
ochieranie korespondencji  (wnioski. decvzje, oowiadomienia) oraz
sprawdzenie stanu sprawy

Opis funkcjonalnosa PelUP oraz inne informacie dotyczace e-ushig
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@ Stupca

t52-4UU Stupca, Ul. PuasKiego 21
Tel (63) 277 27 27

\;y Strzelin

Urzad Miasta | Gminy w Strzelinie
57-100 Strzelin ul. Zabkowicka 11
Tel (71) 3921 971

{;y Sulechow
w Szczyrk

Gmina Sulechow
66-100 Sulechow ul. Plac Ratuszowy 6
Tel. 68-385-1 1-00

Urzad Miejski w Szczyrku
43 370 Szczyrk ul. Beskidzka 4

Zostaniemy przeniesieni do katalogu ustug udostgpnianych przez Urzad Miasta 1 Gminy

w Strzelinie.

orma o Ustug Publicznych - Urzad Miacta i Gminy w Strzelinic - Mozilla Firefox
Ak Edjoa Wdck titots Zakiedl piraecne Pemoc

:f{grsTzein Deup pikatai0g.ceamice = 14021

@ rlatforma ¢ Ushsg Publiczaych - Ur:
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informacji
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urbanistyka

Dowocly osobiste, meldunki,
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Daakinose gospodarcea
Kultwra, sport. turystyka,
oswiata

Nieruchomosc, lokale
mieszkane 1 w2ytkowe
Sprawy obywatelskie
Sprawy wojskowe
Urodzena, mazenshva
zgony

Inne:

Urzs

Logowanie Katalog ustug Informacje
PeUP » Kataleg uslug » Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie
Katalog uslug

Urzad Miasta | Gminy w Strzelinle

Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie
57-100 Strzelin ul. Zabkowlcka 11 L
Telefon (71) 39 21 971
Faks: (71) 39 21 303
E-Mail umig@strzelin.pl
WA hittp:iiveww.strzelin.pl
bip

http:listrzelinumg.ibip.wre.pl

Zalogu) 51¢ aby uzys<at moZiwose spravdzania stanu zaratwenia spravy.

Katalog uslug
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mnan¢ Sposobu quLKOnama Oc ona ‘abalrow
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'\lld" W ]H 1UU|'I(4§ i R':W‘.l w ¢

'.J Dznmlnosc gospodarcu

dencja preedsigbioredw. zadwacczena, decyge. zeavolensz. Zagwiadezenia o wpisic du ewcenc) dogkalinogcl
spodarcae] viaz o apisu. Decyge o wykresleniv 2 ewidencii dgakalnosci gospodarceej lub © odmovie
onania worsu any apisu
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akoholowych. Cuplikaly caswizdczen, decysii zeawolen

¥ Kultura, sport, turystyka, oswiata

W oknie klikamy zaktadk¢ Logowanie i korzystajac z wczesniej utworzonego konta na
platformie www.peup.pl logujemy si¢, podajac nazwe¢ uzytkownika oraz hasto i klikajac
przycisk Zaloguj. W przypadku gdy zapomnieliSmy hasta mozemy skorzysta¢ z opcji

Odzyskaj zapomniane haslo.

Katalog uslug

Budowmictwo, architektura,
urbanistyka

Dowocy osobiste, meldunki,
viyoory

Daiaknnse nosondarcza

FeUP » Katalog uslug » Urzad Miasta i Gmifly w 5

Katalog ustug Informacje

Urzad Miasta | Gminy w Strzelinie

Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie
57-100 Strzelin ul. Zabkowlcka 11
Telefon (71) 39 21 971

Faks: (71) 39 21 303

E-Mail umig@strzelin.pl

WS htte fvavew strzelin nl
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Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie
:  biuletyn
bip informacji

* Wprowadz nazwe uzytkownika i hasto aby zalogowac sie do serwisu

Logowanie Katalog ustug Informacje
PeUP » Logowanie

Logowanie

Nazwa uzytkownika: | | 1
Hasto:
2
ZarejestryuiSigu aali-o; L serwisie.
0Odzyskaj zapomniane hasto
Copynght ©LTCSp. zo.0.

Po wprowadzeniu poprawnej nazwy uzytkownika oraz hasta zostaniemy zalogowani do
osobiste skrzynki kontaktowej. Aby powroci¢ do okna wyboru dostgpnych ustug,

oferowanych droga elektroniczng przez Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie klikamy na
zaktadke Katalog ustug.

;. biuletyn
bip informacji

Skrzynka kontaktowa Katalog usiug Informacje
PeUP » Skrzynka kontaktowa
Skrzynka kontaktowa Uzytkownik: -
@& Odebrane =
- Odebrane @ Robocze
& Robocze
D Wystane - 7
® Usuricte @ Wyslane Usuniete
Bl Lista spraw e o
_ Lista spraw "l Weryfikacja e-paczki
3 Weryfikacja e-paczki W @
¥” Opfaty nierozliczone g/'\ Optaty nierozliczone i»)/') Oplaty rozliczone
%” Opfaty rozliczone
1= | Edycja profilu Zmiana hasla
= Edycja profilu e “/9
£ Zmiana hasta @ Historia operacji @ Wylogowanie

9] Historia operaciji

@ Wylogowanie

Copyright ©LTCSp. zo.0.

Na liscie dostepnych ustug odszukujemy i klikamy kolejno Ustugi techniczne, Certyfikaty —
podpisy, Wydanie certyfikatu do podpisu i uwierzytelniania.
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PeUP » Katalog uslug » Urzad Miasta | Gminy w Strzelinie

Katalog uslug
Budownictwo, architektura,
urbanistyka
Dowady osobiste, meldunki,
wybory
Dziatalinose gospodarcza
Geodezja, kartografia

Kormunikacja, drogownictwa i
transpart

Kultura, sport, turystyka,
oswiata

Mieruchomosci, lokale
mieszkalne i uzytkowe

Ochrona srodowiska
Podatki i optaty

Ralnictwo, lesnictwo,
towiectwg, rvbotdwstuo

Spravey obywatelskie
Spravey wiojskowe

Uradzenia, matzenstwia,
Zgany

Zdrowie | sprawy spotaczne

Promocjai informacja o
recionie

[ Ustugi techniczne

Inne

Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie

57-100 Strzelin ul. Zabkowicka 11

Telefon: (71) 39 21971 Faks: (71) 39 21 303
E-Mail umig@strzelin.pl

WYY hittpiliwww.strzelin.pl

-_ http:ifbip.gmstrzelin.finn.pl

“/ PokaZ na mapie

Pokaz fotokod wizytowki |+

(2 [Ooms) (TR 50+ 46'46.07°E, 17° 03' 47.84°N

Sprawdzanie stanu zatatwienia spravy.

Katalog uslug - Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie
rl_l
J Budownictwo, architektura, urbanistyka
Ustalanie warunkdw abudowy | Zagospodarowania terenu dia inwestycji. Pozwolenia na budowe | rozhiorke.
Zgtoszenia robot budowlanych. Pomwolenia na ufytkowanie | Zawiadomienia o ZakoAczeniu budowy, Pozwolenia na
Zmiang sposohu uZytkawania, Ochrona zakytkon,
J Dowody osobiste, meldunki, wybory

Ewidencja ludnosci. Rejestr wyborcaw

\__}j Dzialalnosé gospodarcza

Ewidencja przedsiebiorcaw: zaswiadczenia, decyzje, zezwolenia. Zadwiadczenia o wpisie do ewidenc)i dziatalnosci
gospodarczej oraz o zmianie wpisu. Decyzje o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarcze] lub 0 odmowie
dokonania wpisu badz zmiany wpisu. Zadwiadczenia potwierdzajace dane ze zhioru ewidencji dziatalnosci
gospodarczej. Zenwolenia na sprzedai napojdw alkoholowych. Duplikaty zadwiadczen, decyzji | zezwalen.

\__}j Geodezja, kartografia
Ewidencja gruntéw i budynkaw, Mapy. Podziaty nieruchomasci. Grunty (Kiasyfikacje, scalanie). Scalenia | wymiana

Uslugi techniczne

J Certyfikaty - podpisy

Certyfikaty - podpisy

Ledm

&y Wydanie certyfikatu do podpisu i uwierzytelniania

éy Uniewaznienie certyfikatu

(ﬁy Zarzadzanie stanem waznosci certyfikatu

Copvright ©LTCSp. zo.0.

Po kliknigciu w Wydanie certyfikatu do podpisu i uwierzytelniania zostaniemy przeniesieni
do karty ustugi wydawania certyfikatu. Na karcie ustugi mozna zapoznac sig z cata procedura
skladania wniosku o wydanie certyfikatu, sposobem dostarczania dokumentow, czy tez
z terminem i sposobem zatatwienia sprawy.
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Skrzynka kontaktowa Katalog ustug Informacje
ta i Gminy w Strzelinie » Inne » Certyfikaty - podpisy » Wydanie certyfikatu do podpisu i uwierzytelniania
Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie

Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie
57-100 Strzelin ul. Zabkowicka 11
Telefon: (71) 39 21 971
Faks: (71) 39 21 303
E-Mail: umig@strzelin.pl
WWW: http:/lwww.strzelin.pl

bip

l http://strzelinumg.ibip.wrc.pl
Sprawdz stan sprawy |

Karta ustugi
[EL.) Wydanie certyfikatu do podpisu i uwierzytelniania

0Ogélny opis
1. W celu uzyskania certyfikatu niekwalifikovanego do podpisu nalezy ztozy¢ "Wniosek o wydanie
certyfikatu do podpisu i uwierzyteliniania”
2 Wydawane certyfikaty nie sg kwalifikowanymi certyfikatami w rozumieniu Ustawy o podpisie
elektronicznym
3. Wystawione certyfikaty nie moga by¢ wykorzystywane do dziatan niezgodnych z obowigzujacym prawem
Certyfikaty moga zostac uniewaznione w przypadku dziatan niezgodnych z Politykq lub Regulaminem
Certyfikacji
Repozytorium Centrum Certyfikacji dostepne jest pod adresem
http:/icc_peup pligmstrzelin
W Repozytorium Centrum Certyfikacji umieszczone zostaty
o Polityka Centrum Certyfikacji
o Lista uniewaznionych certyfikatow (CRL)
o Certyfikat gtowny Centrum Certyfikacji

W celu wypelnienia wniosku przewijamy strong na dol, gdzie dostgpna jest ikona |
Kliknigcie w nia otwiera formularz elektroniczny wniosku o wydanie certyfikatu do podpisu
I uwierzytelniania.

Tryb odwotawczy nie wystepuje

Skargi i wnioski
1. Skargi i wnioski zwigzane z praca urzedu mozna sktadaé na jeden z ponizszych sposobow

a Pisemnie przy pomocy formularza elektronicznego Skarga lub Wniosek dostepnego w dziale inne,
poprzez skrzynke kontakiowg PeUP

b Pisemnie poczta tradycyjna.

c. Pisemnie bezposrednio w urzedzie w godzinach jego pracy.

d Usinie bezposrednio u wyznaczonego pracownika urzedu

2. Skargi i wnioski sa wolne od optat

Infermacja redagowana przez: Adam Kmiecik
Data i czas redagowania informacji: 2011-03-16 13:35:35
form wasna urzedu zez: Adam Kmiecik
urzedu: 2011-02-11 23:07:15

Ao

Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie udostepnia ponizsze formularze elektroniczne do realizacji e-ustug.

Nazwa formularza Data publikaciji

Wydanie certyfikatu do podpisu i uwierzytelniania 2011-02-02 13:20:32

Copyright © LTC Sp. zo.0.

Zostana wyswietlone pola formularza elektronicznego.

Na polach edycyjnych tego formularza znajduja si¢ juz dane personalne i1 adresowe
zalogowanego uzytkownika PeUP-u, wprowadzone przez niego podczas zaktadania skrzynki
kontaktowej na PeUP.
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Q (v X &S

Podglad dokumentu Zapisz i zamknij Zamknij Oznacz niepravidlove pola

PLATFORMA FORMULARZY ELEKTRONICZNYCH

Wydanie certyfikatu do podpisu i uwierzytelniania

* - pole wymagane @ - dodanie pola

Miejscowosé |Strzelin *
Data 2011-05-19 ®
Dane wiasciciela certyfikatu
Nazwisko | Kowalski
Imie |Jan
E-mail |jankowalsk|@strzelm,pl
Telefon |
Organizacja |
Jednostka organizacyjna |
Adres
Kod pocztowy W s e
Poczta |Strzehn e,
Miejscowosc |Strzeﬁn - *
Ulica |Staromlejska -
Nr budynku ’757
Nr lokalu 1
Kod kraju IPL—v
PESEL [triitiniie
Z‘;‘gjf‘st'ez‘z jcdivody [aBc123456 E
Dowéd wydany przez |Burmistrz Miasta i Gminy Strzelin

Dane zamieszczone w certyfikacie

Nazwa powszechna | Jan KoI.'vaIski %
Nazwisko

Imie

Kraj

Organizacja (]

Nalezy uzupeli¢ wszystkie pola oznaczone symbolem 3K, pozostale pola nie sa
obowiazkowe.

W kolejnym kroku naciskamy przycisk Generuj klucz prywatny.

E-rmail v
PESEL

Kserokopia dowodu osobistego

Flik zatgcznika

Generuj kluez prpwatny

Tresé zadania wystawienia
certyfikaty (PRCS#10 w * 0P
formacie PEM)

Po wecisnigciu przycisku, na ekranie pojawi si¢ okno, w ktorym musimy wskaza¢ miejsce
docelowe do zapisania pliku z kluczem prywatnym (plik .p12). Nazwa pliku jest domyslnie
narzucana przez system (np. Jan Kowalski.p12). Po wskazaniu miejsca docelowego klikamy
przycisk Save.

UWAGA!

Jesli nie widzisz na formularzu przycisku Generuj klucz prywatny, to wejdz na strone
http://www.java.com/pl/ i zainstaluj najnowszq wersje oprogramowania Java.
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'‘ESEL [11111111116 =

lumer i seria dowodu [aBCi234t6

1sobistego
) . | £ Zapisz klucz jako
Yowdd wydany przez — =
savein: | kat | b | R
ne zamieszczone W cerf R | =t q T @E
lazwa powszechna é
lazwisko Moje biezace
mie dokumenty
{raj 7
yrganizacja M
ednostka organizacyjn Pulpit
-mail .
'ESEL 57
srokopia dowodu osobi Maje
dokumenty
Plik zatacznika
M6;j komputer neruj certyfikat
- S ==
pie S 2 Moje miejsca
'$¢ zadania wystawieni sieciowe Files of type:  [piiip12 ‘li [ cancel ]
tyfikatu (PKCS#10 w y
macie PEM)
UWAGA!

Plik nie powinien by¢ przenoszony z miejsca, w ktérym zostat zapisany do czasu
ukonczenia catej procedury wystawienia certyfikatu.

W kolejnym oknie zostaniemy poproszeni o wpisanie hasta do naszego certyfikatu. Hasto
musi zawiera¢ od 6 do 20 znakow. Nalezy zapamig¢taé¢ wprowadzone haslo.

W pierwszej kolejnosci zostanie wyswietlony monit o zgod¢ na pobranie dodatkowej
wymaganej biblioteki. W nowo otwartym oknie klikamy przycisk Run.

Warning - Security

The application’s digital signature cannot be verified.
D yooin wwankt to run the application?

Mama; Aeguastiopiat
Publsher  The Legon of the Bouncy Cede
Frome Fritpes 1 P Joemupe pl

) I That chgiind dagrabiss canra ba werfad by 8 Sroded scdiree. Cnky

j =4 Ll
LW run Fyou nnl tha orign of tha spslcebos. R

Po pobraniu biblioteki zostanie wygenerowany kod do certyfikatu i zostanie zapisany plik
certyfikatu (w wybranej wczesniej lokalizacji).

W zaleznos$ci od szybkosci facza internetowego 1 mocy obliczeniowej komputera proces ten
moze trwac od kilku sekund do okoto 1 min. W tym czasie na ekranie nie beda pojawiac si¢
zadne komunikaty. Nie nalezy w tym czasie wykonywac¢ zadnych czynnosci.

Po zapisaniu pliku nastapi powrdt do okna formularza.
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Na polu formularza: Tres¢ zqdania wystawienia certyfikatu (PKCS#10 w formacie PEM)

pojawi si¢ nowy wpis.

Pk zatacznika

Tresc zadania wystawienia
certyfikatu (PKCS#10 w
formacie PEM)

| Pobierz zalacznik: dow.os.jpg | USUN |~

Generuj klucz prpwatny

————— BEGIN NEW CERTIFICATE REQUEST—-— B
MIICWjCCAUICAQAWFZEVMBMGA1UEAWWMSmFUIEtvd2Fsc2t ||
pMIIBIjANBgkqhkiGOWOBAQEFAAOC
AQSAMIIBCgKCAQEAjBsOmgWrc3m8IPEoKgNd6SEHR0ZzUBQC

AU9886Q4xenszsld26wWIHOMHFSEK

x9D7SzcaimegRaV5gn5Pok4zT3Ay4gz0ycx5LolggakHYUjhYw
3RZbCyai9)7m6xug86y04hAvvb

v/

Informacje dodatkowe

Nastepnie musimy wybra¢ Forme odbioru dokumentow, poprzez wybdr z rozwijanej listy
jednej z dwdch opcji.

Zalecamy, aby wprowadzi¢ do tego pola wpis: Drogq elektroniczng poprzez skrzynke
kontaktowq PeUP.

Informacje dodatkowe

Forma odbioru dokumentdw|| j”
Warunki umowy o swiadczn Droga elektroniczng poprzez skrzynke kontaktows PeUP
Osobiscie w siedzibie urzedu I

ke certyfikacji dostepng w

m Certyfikacji.

Subskrybent wyraza zgode na przetwarzanie i przechowywanie przez Centrum Certyfikacji
danych osobowych w zakresie niezbednym do swiadczenia ustugi certyfikacyjnej.

Oswiadczenie

Zgoda na przetwarzanie
danych osobowych

Wiasnoreczny podpis
subskrybenta

Po wybraniu formy odbioru dokumentéw i ponownego sprawdzenia poprawnosci danych
osobowych oraz teleadresowych klikamy na goérze strony przycisk Oznacz nieprawidtowe

pola.

katu do podpisu i uwi... |

a

Podg[gd dokumentu

&

Oznacz niepravidlowe pola

vl

Zapisz i zamknij

X

Zamknij

Dane zamieszczone w certyfikacie
]Jan Kowalski

Nazwa powszechna

Nazwisko

Imie

Kraj

Organizacja

Jednostka organizacyjna O

E-mail

PESEL
Kserokopia dowodu osobistego

@

K&

Plik za!qcznika Pobierz zatacznik: dow.os.jpg E Usun =

Jezeli ktores wymagane pole jest puste, zostanie zaznaczone czerwong obwodka.

Na ekranie pojawi si¢ okienko z komunikatem o wyniku sprawdzenia. W przypadku
wypetnienia wszystkich niezbednych p6l komunikat bedzie brzmial: Nie zaznaczono zadnych

pol.
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Komunikat ze stromy hiips: e . peap.pl: El

: M ZAINSCI0N0 a0y o]

Po sprawdzeniu formularza klikamy na gérze formularza przycisk Zapisz i zamknij.

Q X CO

Podglad dokumentu | Zapisz i zamknij | Zamknij Oznacz niepravidlowe pola
Dane zamieszczone w certyfikacie

Nazwa powszechna ])an Kowalski *

Nazwisko

Imie

Kraj

Organizacja

Jednostka organizacyjna O

E-mail @

PESEL
Kserokopia dowodu osobistego

Plik zatacznika | Pobierz zatacznik: dow.os.jpg | USun

Po zapisaniu wniosku zostanie otworzony katalog Robocze w Skrzynce kontaktowej.

W katalogu tym znajduje si¢ zapisany formularz wniosku. Formularz ten mozna ponownie
otworzy¢ do edycji, w celu wprowadzenia korekt.

Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie

: _ biuletyn
bip informacji

j' Przeniesienie dokumentu do folderu "Usuniete": Wydanie ceriyfikatu do podpisu i uwierzytelniania

Skrzynka kontaktowa Katalog usiug Informacije
PeUP » Skrzynka kontaktowa » Robocze
Skrzynka kontaktowa Robocze -
S [ o ¢
& Odebrane & \Z L/\l @ U @ ¥
& Robocze Bate Seahini Fomatiany Sporach
2 Wystane O ﬁ 2011-05-20 Urzad Miasta i Gminy | Xlwydanie certyfikatu do podpisu i =
- 12:25:37 Strzelin uwierzytelniania -
@ Usuniete - :
& Lista spraw Zaznacz wszystkie | | Spakuj zaznaczone | | Usun zaznaczone
J Wen/ﬂkacja e-paczki | Przegladaj. | | Przeslij do skrzynki
& Optaty nierozliczone Zmien nazwe zaznaczonego pliku na: | | | zatwierdz |

¥” Optaty rozliczone
=1 Edycja profilu
& Zmiana hasta
Q Historia operacji

@ Wylogowanie

Copyright © LTC Sp. z0.0.
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2. Wysylanie wniosku poprzez platforme PeUP

W Skrzynce kontaktowej, w katalogu Robocze nalezy odszukac¢ na liscie formularz
whniosku o certyfikat.

Skrzynka kontaktowa Katalog ustug Informacje
PeUP » Skrzynka kontaktowa » Robocze
Skrzynka kontaktowa Robocze-
2vOR
@& Odebrane &
@ Robocze Data Odhiarea
2 Wystane O E 2011-05-20 Urzad Miasta i Gminy | [KlWydanie certyfikatu do podpisu i [
- 12:25:37 Strzelin uwierzytelniania _
@ Usuniete
& Lista spraw Zaznacz wszystkie | | Spakuj zaznaczone Usun zaznaczone
@ Weryfikacja e-paczki | Przegladaj. | | Przeslij do skrzynki
& Opfaty nierozliczone Zmien nazwe zaznaczonego pliku na: Zatwierdz |

&~ Opfaty rozliczone

Musimy zaznaczy¢ (przez kliknigcie) znajdujacy si¢ w lewej kolumnie kwadracik.

Skrzynka kontaktowa Katalog ustug Informacje
PeUP » Skrzynka kontaktowa » Robocze
Skrzynka kontaktowa Robocze - =
B viEla SGE2B
& Odebrane & u
& Robocze Data Odbiorca Temat/Nazwa Operacje
2 Wystane 2011-05-20 Urzad Miasta i Gminy @Wydanie certyfikatu do podpisu i =
— 12:25:37 Strzelin uwierzytelniania _
@ Usuniete
& Lista spraw Zaznacz wszystkie | | Spakuj zaznaczone | | Usur zaznaczone
@ Weryfikacja e-paczki | Przegladaj.. Przeslij do skrzynki
& Opfaty nierozliczone Zmien nazwe zaznaczonego pliku na: Zatwierdz

Nastepnie klikamy w ikone - (Spakuj zaznaczone).

Pojawi sig okienko, w ktérym nalezy potwierdzi¢ wykonywana operacj¢ poprzez kliknigcie
OK.

Robocze- =

evOR

(= ~— — —— — — Temat/Na
Komunikat ze strony https://gmstrzelin.peup.pl: ®
ertyfikatu dc
Q Czy na pewno spakowad zaznaczone dokumenty w paczke dla urzedu? nia
Zaz ;
l OK l [ Anuluj

[ —_—

Zmien nazwe zaznaczonego pliku na:

W katalogu Robocze utworzona zostanie nowa pozycja, zawierajaca spakowany wniosek
0 wydanie certyfikatu.
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Skrzynka kontaktowa Katalog ustug Informacje

va » Robocze

SV R

Robocze-

Odbiorca Temat/Nazwa

WE2@

Operacije

0O 2011-05-20 | Urzad Miasta i Gminy BBvvydanie certyfikatu do podpisu i
12:28:07 Strzelin uwierzytelniania (2086 KB)

slulo

0 B 2011-05-20 Urzad Miasta i Gminy @Wydanie certyfikatu do podpisu i
12:25:37 Strzelin uwierzytelniania

Zaznacz wszystkie | | Spakuj zaznaczone | Usun zaznaczone

l Przegladaj Przeslij do skrzynki |

Zmien nazwe zaznaczonego pliku na:

B

Zatwierdz '

Tak przygotowana paczke nalezy wysta¢ do Urzedu poprzez kliknigcie ikony 9l (Wyslij

paczke).

Skrzynka kontaktowa Katalog ustug Informacje

va » Robocze

SV OR

O 2011-05-20 | Urzad Miasta i Gminy BBvvydanie certyfikatu do podpis i
12:28:07 Strzelin uwierzytelniania (2086 KB)

Robocze-

Odbiorca Temat/Nazwa

0 D 2011-05-20 Urzad Miasta i Gminy @Wydanie certyfikatu do podpisu i
12:25:37 Strzelin uwierzytelniania

Zaznacz wszystkie | | Spakuj zaznaczone | Usun zaznaczone

l Przegladaj Przeslij do skrzynki |

Zmien nazwe zaznaczonego pliku na:

Wi B

Operacije

\,
2]

Zatwierdz |

Pojawi sig okienko, w ktérym nalezy potwierdzi¢ wykonywana operacj¢ poprzez kliknigcie

OK.
AAGN

O

iania

O D 0 Czy na pewno wyslac ta paczke do urzedu?

OK

Zaznacz w:

| Przegladaj. | | Przeslij do skrzynki

Zmien nazwe zaznaczonego pliku na:

Data Odbiorca Temat/Nazv

sdillie LS e Leank lanie certyfikatu do pt
Komunikat ze strony https://gmstrzelin.peu... iania (2086 KB)

certyfikatu do pt

W oknie katalogu Robocze zostanie wys$wietlony komunikat o prawidtowym wykonaniu

operacji wystania paczki.

Instrukcja uzyskania certyfikatu niekwalifikowanego

Strona 13



Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie

biuletyn
informacji

bip

* Wiadomosc wystana poprawnie]

Skrzynka kontaktowa Katalog ustug Informacje
PeUP » SKrzynka kontaktowa » Robocze
Skrzynka kontaktowa Robocze-
VOR W E2 B
& Odebrane & v o D
@ Robocze Data Odbiorca Temat/Nazwa Operacje
© Wystane 0 E 2011-05-20 Urzad Miasta | Gminy | [Xlwydanie certyfikatu do podpisu i [=
2 : 12:25:37 Strzelin uwierzytelniania _
@ Usuniete
E; Lista spraw Zaznacz wszystkie | | Spakuj zaznaczone | | Usun zaznaczone
L.J Wer}mkacja e-paczki | Przegladaj_ | | Przeslij do skrzynki
& Optaty nierozliczone Zmien nazwe zaznaczonego pliku na: | | zatwierdz

%~ Opfaty rozliczone
=1 Edycja profilu
& Zmiana hasta
9] Historia operaciji
7@ Wylogowanie

Copyrlght © LTCSp. zo.0.

Na e-mail uzytkownika (podany przy zaktadaniu konta na PeUP) oraz do katalogu Odebrane
Skrzynki kontaktowej trafiag informacje potwierdzajace przyjecie wniosku przez urzad.

3. Weryfikacja danych w urzedzie

W tym etapie wystawiania certyfikatu niekwalifikowanego czynnosci wykonuje
Inspektor Lokalnego Centrum Certyfikacji, dziatajacego przy Urzedzie Miasta i Gminy
Strzelin.

Pracownicy urzgdu odbieraja wniosek i1 zakladaja sprawg, w wyniku ktorej rozpatrzony
zostanie wniosek o wydanie certyfikatu niekwalifikowanego.

Do katalogu Odebrane Skrzynki kontaktowej PeUP uzytkownika sktadajacego wniosek trafi
informacja o rozpoczgciu sprawy.

Strona glowna Skrzynka kontaktows Katalog ustug Urzedy
PelUP & Skr:.y KA Kontaktows « Odabrane

Skrzynka kentaktowa Odebrane - jkowalski
& Odebrane [ v ® e
@& Robocze Nadawca Wystany Odebrany TematMazwa Operacje
) Wyslane N on - BArisma 1 w spranee 11.0007-60001111
- SO0 2071102 [Wydanie cenyikaty 4o podpesy
B Usunigte O é—}é Testowy 14:58:04 i rEyieiniania) [wnicsek nr 24153] ﬂ ﬁl En E
[% KB
& Lista spraw )
- SO0 20110200 2001-02-00 NICITEC|E & SprEwie I=:

¥ Wenfikaca e-paczki 0 -.::'5 Tastowy 1425026 14:50005 11 000700001411 [wnadsek nr 24153]
w” Opfaly nierozhczone 50D 2071-02-.08  2041-02-08 | [EUrzedowe Podwiadczenie Odbion

a -_:1'! Teaglawy 130610 130823 P .g|-,-_1-||rm|: nr 24153) EJ

& Opiaty rozhczone

I Edycja profilu Tarnacr werysikie  Usuri zasnaczone

Zrédlo: www. peup.pl

Uzytkownik otrzyma wiadomo$¢ z informacja o konieczno$ci osobistego stawienia sig
w Lokalnym Centrum Certyfikacji celem weryfikacji tozsamosci na podstawie dokumentow.
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Po pozytywnej weryfikacji wniosku, do katalogu Odebrane Skrzynki kontaktowej PeUP

trafia paczka zawierajaca dokument z informacjami o wystawionym certyfikacie wraz
z zakodowanym w dokumencie certyfikatem.

Strona glowna Skrzynka kontaktowa Katalog ustug Urzedy
PelP & Skr::.nhn kontaktows » Odebrame

Skrzynka kontaktowa Odebrane - jkowalski

& Odebrane g V)’ .-* dg ,:‘ 3

& Robocze Nadawea _Wystany  OCdebrany Temat/MNazwa Operacie
& Wystane . s Dpisma 1w sprawie 11.0007-600061/11
- 50 2011-02-L (Wydanie ceryfikatu do podpisu
a2 Usunigte O é—é Tastowy 14:55:04 i riEiniania) [wnicsek nr 24153] a * EI E
(53 KB)
& Lista spraw
= 0 i 500 2011-0200  2011-02-08 | Efintormacia o sprawle
& Weryfikacg e-paczki ::'5 Testowy 14:50:28 145086 | 11.0007-00001/11 [wrasek ar 24153]

Opsaty nierozZhczone S 11-02: 01 1-02-0%
w Clpaany D.::'j, 30D 2011-02-08 201 1-02-0

Taghawy 130610 1308 23

K Urpedowe Podwiadczenie Odbion Gl
& Oipsaty rozi Czome

UPG) [wnicsek nr 24153)
I Edycia profilu Zarnace wezysthie  Usud zasnaczone

Zrédlo: www. peup.pl

4. Odbior certyfikatu

Po zakonczeniu procesu weryfikacji wniosku i pozytywnym jego rozpatrzeniu przez
Inspektora Lokalnego Centrum Certyfikacji, do katalogu Odebrane Skrzynki kontaktowej
PeUP wptynie paczka zawierajaca dokument z wystawionym certyfikatem.

Strona glowna Skrzynka kontaktowa Kataleg uslug Urzedy
PeUP . Skrzynka kontaktows » Odebrane

Skrzynka kontaktowa Odebrane - jkowalski

& Odebrane éé}ﬁ "f/ .-* dq.:g ..-:' 3

& Robocze Nadawca _Wystany  Odebrany Temat/Nazwa Operacie
2 Wystane SBpismo 1 w spramwie 11.0007-00001/11
- 00 2011-02-09 (Widanie certyfikaty do podpisu
y ¥ ¥
b | Usunigte O <—<§ Tastawy 1425504 wwiarzyisiniania) [wnicgek nr 24153] b * El Ea
(3.3 KB)
& Lista spraw - e —
- ; 50 2011-02-4 01 1-02-09 nfCeTac)a o sprawie I=
& Weryfikaca e-paczki O ﬂ Testowy 14:50:26 14:50°55 11.0007-00001/11 [wimosek nr 24153]

o Opdaty nierozhczone O 500 2011-02.00  2011-02-00 | Eirzedowe Poswiadczenie Odbisr E.
'ﬂ Tesiowy 130610 1508 43 [UPQ) [wninsek nr 24153) _J

I Edyga praofilu Zamnace wezysikie Usufi zasnaczaone

& Qpsaty rogiczone

Zrédlo: www. peup.pl

Uzytkownik musi klikna¢ w ikong £) (Rozpakuj paczke).

Strona gidwna Skrzynka kontaktowa Katalog ushug Urzedy
PeUP « Skrrynka koniaktewa » Odebrane

Skrzynka kontaktowa Odebrane - jkowalski

& Odebrana %é,; ‘/ '?E &Ha .j 3
& Robocze Nadawea ‘Wyslany  Odebrany TematNazwa Operacle

2 Wyslans o ) ) CBPismo 1 w sprawie 11 DO0T-00001/11 E )

a Usurieta o Q& T:ﬁii'- 2'?;:‘.5‘-2“_?-.- :.:I\r?:'::::glca:;nke:!ﬁ::d;eiulﬂsgjl:‘] é] E, E
& Lista spraw - : o 5‘5 K3} -

3 Wenfikaca e-paczki - ﬂ T:s?a:\'-.-, 2?_-'-:-;52?-3?9 cE'IA E.gci;gg o 3:;:'23::'3[:{-5?:?::05!!-: nr 24153

#* Oplaty nieroziczone 0 :.'-‘5 T:srﬁl\\ E?s'o-g%-éﬁ 22113323{19 [Elyrzedowe Poswiadrzenie Odoior il

#* Oplaty rogliczone \ 306:3% | [UPO) [wniosek nr 24153

F

| Edycja profilu Zaznacz wszysthie Usun zaznaczona

Zrédlo: www.peup.pl
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Czynno$¢ ta spowoduje pojawienie si¢ na ekranie okienka, w ktorym nalezy potwierdzi¢
wykonywana operacj¢ poprzez kliknigcie OK.

Komunikat ze strony https://www.peup.pl: E|

9 Czy na pewno rozpakowac tg paczke?

L ........ — i I Anubuj

Zrédlo: www.peup.pl

W katalogu Odebrane utworzona =zostanie nowa pozycja, zawierajaca dokument
z wygenerowanym przez Lokalne Centrum Certyfikacji certyfikatem niekwalifikowanym.

Strona gléwna Skrzynka kontaktowa Katalog uslug Urzedy
PeUP » Skrzynka Kontakiowa » Odebrane
Skrzynka kontaktowa Odebrane - jkowalski
& Odebrane = v R (e @ ) B

o Robocze

= Wiysiane [m] EJ‘ r;ggﬂ ¥ grtres ponseankowats F
@ Usurigte -
=N won o400 Pismo 1w sprawe 11 0007-00001/11
Sll spraw Qﬁ S00 11402-0 {¥ydanie ceryfkatu oo poopisu | i J
N a Testowy 146804 uwierzytemniania) [amiosed nr 24153) it d LIS
4 'Wenyfikacja e-paczki (5.3 KB}
=" Optaty nieroaliczone o 0D 20110209 | 2011-02-08 rfomacis o sprawe
'-:,_'} Testowy 145028 145058 11.0007-00001/11 [wnicsek nr 24153]

& Optaty rozliczone
SO0 | 20110209 | 20110200 Myrzedowe Pofwiadezenie Odbiony

il Edycya profil O reowy | 130610 | 43065 (UPG) [umicsek nr 24153] hd

# Imiana hasta

Zaznacz wazystioe Usuf zaznaczrone
©l Histonia operacji

Zrédlo: www.peup.pl

Przy rozpakowanym dokumencie z certyfikatem klikamy ikong _J (Pokaz dokument),

Strena ghéwna Skrzynka kontaktowa Katalog uslug Urzedy
PelP s Skrzynka kentakiowa » Odebrane

Skrzynka Kontaktowa Odebrane - jkowalski
& Odebrane = v R @t @ > 3
& Robocze MNadawca Wyslany Odebrany TematiNazwa Qperacis
© Wysiane o %0 |20 BicertresponseJaniowaisk
B usunigte 1 P

Fismo 1 w sprawe 11 000700001111

4 ‘Wenyfikagja e-paczki

& Lista spraw 0 QK =00 20110209 (Weydanie certyfikatu do podpisu | || g [
Tesiowy 146504 i I

¥ Opsaly nieroziiczone o _:} 300 2011-02-08 Entomacia o spravee
- | Tesiow 145056 11 0007-D000111 [wniosek nr 24153
& Opfaty rozliczone e ! o
80D 2011-02-08 M yrzedowe Pofwiadczenis Oobion
il Edycia profily O teson 130633 (UPD) [walosak nr 24153] L

# Imiana hasta

Zaznacr wszystkie  Usuf zaznaczone
< Historia operacii

Zrédto: www.peup.pl

w wyniku czego zostanie wy$wietlone okno formularza.
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Widok formularza

N (=)

Twpia & IwTaTi] e

Certyfikat wystawiony przez FBWEB CA
Ladi
20110208
Diane wnicskoadawcy
4 2 Kowalski
Jan
kow @finn.pl
Dane ramigsZezaong w cetylkacie
Jan Kowslski
Kownalskl
Jan
PL

ikew@finnpl
138
201102.09

2 laga

-—-BEGIN CERTIFICATE -~
RINDE0CC ATy GilwlBA GHC A& S DY IR0 Ly e MOV F B LlwHIDEL MAKGAT UEBhMCUEw:X

Zrédlo: www.peup.pl

W pierwszej kolejnosci zostanie wyswietlony monit o zgod¢ na pobranie dodatkowej
wymaganej biblioteki. W nowo otwartym oknie klikamy przycisk Run.

‘Warming - Seourity

The application’s digital signature cannot be werified. .
[ you want to run the application?

Blpme; Certitancingipplet
Publisher  The Legion of the Bouncy Casde
From: Frttpes: | P Jpesup. pl

Run | [f concel |

| | The digitsl igrahss cannct be verfisd by 8 froed acurce. Cinky

| -
W27 runFyou sk the crign of the splicetion. Hers Informaton..

Zrédlo: www.peup.pl

Po pobraniu biblioteki nastapi powro6t do okna formularza. Przewijamy okno na doét strony
z formularzem i klikamy przycisk Zapisz certyfikat.

Wi Lily SsePOW SUgiol YFX O dUhBBuzG CpDGINLx Melg Shaatlsni L1567 Nk 1s

@ 2afDmX TTrGE02pTa 1 JAT M ad obida O D6l SndhCBHgiL Iy My

EnMLSgw SYInLulzErs TVEKInGhTMIyRIo Dy Srou38ILAnED T kgD b C0 DullY MW gYolLE+EEB=
----- END CERTIFICATE-—

Ctane inspekiora wystamiajacego certyfikat

Metryka dokumentu

Podpis elektroniczny

Dokurngnl e Zawiers podpisu elekironicznago

Zapiaz camyfikat

Zrédto: www.peup.pl
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Pojawi si¢ okienko, w ktorym nalezy wpisa¢ nazweg klucza, dla ktorego wystawiony zostat
certyfikat (jesli wniosek wydanie certyfikatu byt generowany na tym samym komputerze, to
nazwa certyfikatu zostanie wpisana automatycznie), oraz wprowadzi¢ hasto ustanowione
podczas wypehiania wniosku o wydanie certyfikatu niekwalifikowanego. Pole Ustaw jako
domysiny klucz dla PeUP musi by¢ zaznaczone. Po wprowadzeniu danych nalezy kliknac
przycisk Zatwierdz.

Podaj narwe lucza: Podaj narwe Kucza: Podaj narwe Kucza:
1an kowalsk b 1an kowalski b 1an kowalski b
Podaj hasho do kucza prywainego: Podaj hasio do Hucza prywatnego: Podaj hasio do Hucza prywatnego:
LA L L L L L I LA L L LA L L
[w] Ustamw jako domySny Kucr da PelF [+] Ustamw jako domySny Kucr da PelF | Listaw dum v Hucz dla PelF
l Zatwierds “_ Rezygnuj ] | Zatwierdi l_ Rezygnuj | Zatwierdi !Iﬁﬂgrg'u] ]

Zrédto: www.peup.pl

Po wecisnigciu przycisku, na ekranie pojawi si¢ okno, w ktorym musimy wskaza¢ miejsce
docelowe do zapisania pliku z certyfikatem (plik .pem). Nazwa pliku jest domyslnie
narzucana przez system. Po wskazaniu miejsca docelowego klikamy przycisk Save.

I Fapisz contyfakn do plika PEM...

ﬁ File pura: Flveehilar 1 g vl e

e Flesal fe: iy pem -u-

Zrédio: www.peup.pl

Pojawi si¢ komunikat informujacy 0 zapisaniu pliku certyfikatu.

Lapisano poprawnie

Lapsana poprawmie do pliku
C:'\Douments and Setbngs'joovalsk \fiwebCert_jan kowalsd. pem

]

Zrédlo: www.peup.pl

Zapisany plik zawiera certyfikat, ktory bedzie stuzyt do podpisywania formularzy
elektronicznych wysylanych poprzez system PeUP do Urzgdu Miasta i Gminy w Strzelinie.

W celu zamknigcia formularza nalezy wcisnaé przycisk E] (Zapisz i zamknij).
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