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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przediuzania waznosci i uniewazniania Profili Zaufanych

Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojgcia oznaczaja:

I

10.
11.

12.

13.

14.

administrator centralny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontami systemu ePUAP
w MAIC;

administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu
posiadajacego uprawnienia punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP

identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy ciag znakéw alfanumerycznych
Jednoznacznie identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

identyfikator uzytkownika — identyfikator uzytkownika w rozumieniu przepiséw
wydanych na podstawie art. 19a ust. 3 ustawy;

instrukcja — Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany;

konto  uzytkownika — profil uzytkownika wraz zzasobami ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

minister — ministra wlasciwego do spraw informatyzacji;

osoba wnioskujaca — osobg fizyczng, posiadajaca konto uzytkownika, wystepujaca
zwnioskiem o potwierdzenie, przedluzenie waznos$ci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodno$ci danych
zawartych w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, polaczony znadaniem
uprawnien wynikajacych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

profil uzytkownika — dane opisujace osobg fizyczna posiadajaca konto na ePUAP;

profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot lub
osobg bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, ktéry zostal w wiarygodny sposéb
potwierdzony przez organ podmiotu okre§lonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz.
U. 22013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)

punkt potwierdzajacy — konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda lub Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych, albo inny podmiot okre§lony w art. 20c ust. 3, ktory
uzyskal zgode ministra wiasciwego ds. informatyzacji, dokonujacy potwierdzen
profilu zaufanego — pelni rolg zaufanej strony trzeciej;

rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca
2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedluzania wazno$ci, wykorzystania
1uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (Dz. U. poz. 778);

ustawa — Ustawg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)

Uzyte skroty oznaczaja:

1.
2
3,

ePUAP — elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;
PZ — profil zaufany ePUAP;
PP — punkt potwierdzajacy.
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania Profili Zaufanych

Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowia:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzaéji dzialalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r. poz.235 oraz 2014 r. poz. 183)

2. Rozporzadzenie Ministra Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w
sprawie zasad potwierdzania, przediuzania waznoSci, wykorzystania i uniewazniania
profilu  zaufanego elektronicznej platformy ushig administracji publicznej
(Dz. U. poz. 778) — zwanego dalej rozporzadzeniem.
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania Profili Zaufanych

1. Sposéb nadawania uprawnien do zarzadzania profilami
zaufanymi ePUAP.

Administrator centralny ePUAP nadaje uprawnienia podmiotowi do potwierdzania,

przedhuzania i uniewazniania profili zaufanych ePUAP.

Administrator lokalny ePUAP na polecenie organu podmiotu nadaje pracownikowi

podmiotu uprawnienia do potwierdzania, przedluzania i uniewazniania profili zaufanych.

Pracownik podmiotu, aby mogt zarzadzaé¢ profilami zaufanymi ePUAP o0séb

wnioskujacych o potwierdzenie, przedluzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego
ePUAP musi:

A.
B.

0

Zalozy¢ konto w systemie ePUAP;

Zosta¢ przypisanym do konta podmiotu posiadajacego uprawnienia PP profile zaufane
ePUAP;

Otrzymac rolg osoby zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP;

Posiadac profil zaufany ePUAP lub bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany
przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

Ad. A. Pracownik podmiotu musi osobi$cie zatozy¢ sobie konto na ePUAP.

Ad. B. Administrator lokalny przypisuje pracownika do podmiotu publicznego zgodnie

Ad. C.

Ad. D.

z instrukcja. W systemie ePUAP do tego celu shuzy konsola zarzadzania
uzytkownikami i uprawnieniami — Draco Console. W instrukcji administrator lokalny
zwany jest administratorem podmiotu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP.

Administrator lokalny nadaje pracownikowi podmiotu posiadajacego uprawnienia
punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP role osoby zarzadzajacej Profilami
Zaufanymi. W instrukcji rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi zwana jest
rola Osoba Potwierdzajaca. Praktycznie w systemie ePUAP nadawanie roli
pracownikowi podmiotu realizuje si¢ z poziomu konsoli zarzadzania uzytkownikami
i uprawnieniami — Draco Console, a rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi
nazwana jest ,,ZP osoba potwierdzajaca”.

Pracownik podmiotu musi posiada¢ wilasny profil zaufany ePUAP lub bezpieczny
podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certytfikatu. To
wymaganie wynika z faktu, Ze pracownik kazda czynno$¢ zwiazang z zarzadzaniem
Profilami Zaufanymi musi w systemie ePUAP podpisaé elektronicznie. Podpisanie
elektroniczne w systemie ePUAP moze odby¢ si¢ przy uzyciu podpisu
potwierdzanego profilem zaufanym ePUAP lub bezpiecznego podpisu
elektronicznego weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.
Wymaganie to w podmiocie moze powodowac¢ utrudnienie w organizacji pracy.
W nastgpnym punkcie procedury zostanie przedstawione rozwigzanie umozliwiajace
powierzenie dowolnemu pracownikowi zarzadzanie Profilami Zaufanymi pod
warunkiem, ze przynajmniej jeden pracownik podmiotu posiada bezpieczny podpis
elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przediuzania waznosci i uniewazniania Profili Zaufanych

Wprowadzenie

Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania waznosci i
uniewazniania profili zaufanych ePUAP, jest przeznaczona dla podmiotéw, ktére pelnig
funkcje Punktéw Potwierdzajacych oraz ich administratoréw lokalnych ePUAP.

Punkt Potwierdzajacy potwierdza, przedluza wazno$é lub uniewaznia profile zaufane
ePUAP.

Podmiot upowazniony do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili
zaufanych ePUAP wyznacza dwoch pracownikow upowaznionych do realizacji
potwierdzania, przedtuzania 1 uniewazniania profili zaufanych za pomoca narzedzi systemu
ePUAP. Pracownikiem tym moze by¢ wylacznie osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym
wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

W tej procedurze zostana przedstawione zasady postgpowania podmiotu (Punktu
Potwierdzajacego) oraz sposob nadawania przez administratora lokalnego uprawnien
pracownikowi realizujacemu potwierdzanie, przedtuzanie i uniewaznianie profili zaufanych
ePUAP.

Szczegbtowy sposob uzycia narzedzi systemu ePUAP do nadawania roli osoby
zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP przez administratora lokalnego jest opisany w
instrukcji administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany.
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przediuzania waznosci i uniewazniania Profili Zaufanych

2. Sposob uzyskania uprawnien do potwierdzania PZ przez osobe,
ktora nie spelnia wymagan z pkt. 1 D

W podmiocie posiadajacym uprawnienia do potwierdzania profili zaufanych moze
wystapi¢ utrudnienie spowodowane tym, ze wyznaczona osoba do zarzadzania PZ nie posiada
wlasnego PZ oraz nie posiada bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy
pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

W szczegolnoscei sytuacja ta moze wystapi¢ na poczatkowym etapie tworzenia PP,
jednak przy zaloZeniu, ze w podmiocie jest przynajmniej jedna osoba posiadajaca bezpieczny
podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu, wowczas
nalezy postepowacé w nastepujacy sposob:

1.

Administrator lokalny nadaje rolg ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
osobie posiadajacej bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu;

Osoba wyznaczona do zarzadzania PZ sklada elektroniczny ,,Wniosek o
potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP™;

Osoba posiadajaca bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu oraz role ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
potwierdza PZ osobie wnioskujacej;

Administrator lokalny nadaje rolg¢ ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
osobie wyznaczonej do zarzadzania Profilami Zaufanymi oraz posiadajacej Profil
Zaufany.

Administrator lokalny odbiera role ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
osobie posiadajgcej bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu.

Po wykonaniu tych czynno$ci osoba wyznaczona do zarzadzania PZ moze przystapic
do realizacji zadania zwigzanego z potwierdzaniem, przedluzaniem i uniewaznianiem profili
zaufanych ePUAP innych osob, gdyz posiada role ,,Osoby zarzadzajacej Profilami
Zaufanymi” oraz wlasny PZ.

e
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Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1.

10.

11.

administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu
posiadajgcego uprawnienia punktu potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP;

identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy cigg znakéw alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

identyfikator uzytkownika — identyfikator uzytkownika w rozumieniu przepisow
wydanych na podstawie art. 19 a ust. 3 ustawy;

konto  uzytkownika -  profil uiytkownika wraz zzasobami ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

minister — ministra wtasciwego do spraw informatyzacji;

osoba wnioskujaca — osobe fizyczna, posiadajaca konto uzytkownika, wystepujaca
z wnioskiem o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewainienie profilu
zaufanego ePUAP;

potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodnoséci danych
zawartych w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, potaczony z nadaniem
uprawnien wynikajgcych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

profil uzytkownika — dane opisujace osobe fizyczng posiadajaca konto na ePUAP;

profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujgcych i opisujacych podmiot lub
osobg bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, ktéry zostat w wiarygodny sposéb
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz.U. z 2014 r. poz. 1114);

rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca
2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, uniewazniania oraz
wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 778);

ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2014 r. poz. 1114).

Uzyte skroty oznaczaja:

2
Z
3.

ePUAP - elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;
PZ — Profil Zaufany;
PP — Punkt Potwierdzajgcy.
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Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowig:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114);

2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U.z 2011 r.

Nr 14, poz. 67);

3. Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie
zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, uniewainiania oraz wykorzystania
i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 778).
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Wprowadzenie

Informacje charakteryzujace dziatanie Punktu Potwierdzajgcego w
Starostwie Powiatowym w Sepdlnie Krajeriskim.

Stosowanie zasad dotyczgcych bezpieczeristwa informacji.

Po uzyskaniu zgody ministra wiasciwego do spraw informatyzacji Starosta Sepolenski
utworzy w Starostwie Powiatowym w Sepdlnie Krajeriskim Punkt Potwierdzajacy Profile
Zaufane ePUAP (PP).

Do obstugi oséb wnioskujgcych wyznaczeni zostang pracownicy Urzedu zatrudnieni na
stanowiskach w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, ktorzy:

- zostang zweryfikowani pod wzgledem niekaralnosci za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- posiadajg wazne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

- zapoznaja sie z przepisami okreslajgcymi zasady postepowania w zakresie obstugi
wnioskow dotyczacych profili zaufanych, tj. rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 5 czerwca 2014r. w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci,
uniewazniania oraz wykorzystania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej (Dz. U. z 2014r., poz.778) oraz niniejszej procedury (co potwierdza
stosownym os$wiadczeniem),

- spetnia pozostate wymagania kompetencyjne oséb uprawnionych do pracy w Punkcie
Potwierdzajagcym, tj. umiejetnos¢ pracy z przegladarka internetowa, znajomos¢ obstugi
systemu ePUAP, znajomos¢ procedur zwigzanych ze sprawdzaniem tozsamosci osoby
wnioskujacej, znajomo$¢ zasad zwigzanych z obstugg wnioskow w zakresie profili zaufanych
ePUAP.

Szkolenia w tym zakresie dokona podmiot zewnetrzny. Dwaj pracownicy odbedga szkolenie
pn. ,,ePUAP2 krok po korku...”, ktdre zostanie potwierdzone stosownym certyfikatem. Po
otrzymaniu uprawnien pracownik Punktu Potwierdzajgcego realizuje zadania potwierdzania,
przedtuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP, ktére zostaty opisane w
Procedurze zarzadzania profilami zaufanymi w Starostwie Powiatowym w Sepdlnie
Krajeriskim stanowigcej zatacznik nr 1 do Zarzadzenia. Przy realizacji zadann Punktu
Potwierdzajacego stosuje sie regulacje zawarte w Zarzqdzeniu nr 19/2015 Starosty
Sepoleriskiego z dnia 17 czerwca 2015r. w sprawie ustalenia Polityki bezpieczeristwa
systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych w Starostwie
Powiatowym w Sepdlnie Krajeriskim.

Strona 6z 67



Precedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAJ

7@ PUAR s e

Znak Sprawy - Okreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania

dokumentac;ji.

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji
w postaci wnioskéw sktadanych przez osoby fizyczne; kazdemu wnioskodawcy nadawany
jest w komdrce organizacyjnej potwierdzajacej profil zaufany unikalny znak sprawy. Znak
sprawy nadawany jest zgodnie z rzeczowym wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi tj.
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67). Dla dokumentacji zwigzanej
z obstugg wnioskéw w zakresie potwierdzania, przedtuzania waznosci, wykorzystania i
uniewazniania  profilu  zaufanego ePUAP sprawy umieszcza sie  w klasie
o symbolu 077 - Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw, podpisy elektroniczne, a
teczce nadaje sig tytut: "Pefnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw, podpisy
elektroniczne - potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP".

Znak sprawy posiada nastepujaca strukture: 0S.077.n. RRRR, gdzie:

OS to oznaczenie komdrki organizacyjnej — dwa stanowiska w Wydziale Organizacyjnym i
Spraw Obywatelskich (dla potrzeb potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w/w stanowiska
prowadza jeden wspdlny rejestr w wersji elektronicznej)

077 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
n — kolejny numer sprawy — numer wniosku,
RRRR to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

Za wiasciwe przechowywanie dokumentacji papierowej zwiazanej z obstuga wnioskow
w  zakresie profili zaufanych ePUAP odpowiada Wydziat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich. Dokumentacje spraw zakoriczonych w Punkcie Potwierdzajacym przekazuje
sig do archiwum zakfadowego Starostwa Powiatowego w Sepdlnie Krajeriskim w trybie i na
warunkach okreslonych w Instrukcji archiwalnej (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych,
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych). Zgodnie z art. 33 do 35 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011r. Nr 123, poz. 698) w Starostwie Powiatowym w
Sepolnie Krajerskim dokumentacje spraw zakoriczonych w Punkcie Potwierdzajgcym bedzie
sig przechowywac w archiwum zaktadowym mieszczacym sie w budynku Urzedu. Zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27 kwietnia 2011 r. w
sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu
zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. Nr 93, poz. 547)
obowigzek przechowywania dokumentéw trwa przez okres 20 lat od chwili potwierdzenia
albo przedtuzenia waznosci profilu zaufanego ePUAP lub odmowy jego potwierdzenia albo
przedtuzenia waznosci badZ od dnia jego uniewaznienia.
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Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajgcego.

Lokalizacje Punktu Potwierdzajgcego wyznacza sie w Biurze Wydziatu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich (pokdj 40a). Stanowiska potwierdzania Profilu Zaufanego zostaty
oznaczone w sposdb zapewniajacy jego tatwe odszukanie przez klientdw. Dostep do Punktu
Potwierdzajacego jest mozliwy w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Sepdlnie
Krajenskim, ul. Kosciuszki 11:

- w poniedziatek, srode i czwartek w godzinach 7:30 - 15:30,

- we wtorek w godzinach 7:30 — 16:00,

- w pigtek w godzinach 7:30 — 15:00

Pracownik Punktu Potwierdzania realizuje nastepujgce zadania:
— Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;
— Przedtuzanie waznosc¢ profilu zaufanego ePUAP;
— Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

Kazde z powyzszych zadan jest realizowane po ztozeniu wniosku przez osobe fizyczng
(uzytkownika systemu ePUAP), oraz po osobistym stawiennictwie w Punkcie Potwierdzania.

Whiosek o potwierdzenie i przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP posiada
jedynie postaé elektroniczng. Wnioski elektroniczne muszg by¢ ztozone za pomoca ustugi
systemu ePUAP. W przypadku potrzeby uniewazniania profilu zaufanego ePUAP osoba
fizyczna posiadajgca profil zaufany ePUAP mozie wystapi¢ z pisemnym wnioskiem
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP Ilub dokona¢ na ePUAP samodzielnie
uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP.
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2. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP” wymaga wykonania
nastepujgcych podstawowych czynnosci:

— Stwierdzenia toisamo$¢ osoby zgtaszajagcej sie w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujgcej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP;

— W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez tg osobe wniosku
w postaci papierowe]j nastepuje potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu
procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegdfowieniem jest tabela
zawierajgca opisy poszczegélnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomoca, ktérych
dokonuje sie potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.

Strona 9z 67



Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

o clektenniczna platforms
e ustug agministracji pubicznej

1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

. Zgloszenie sie w PP

-

i legitymowanie sie dokumentem

w

. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE 2. Czy tozsamo$¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Whniosku

NIE 5. Czy istnieje

ziozenia elektronicznego Whiosku

w

. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Whiosek?

lub kolejnego Wniosku

TAK

8, Czy wszystkie

A

zlozenia poprawnego Whniosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci |

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

z dokumentu zgodne z danymi

danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Whnioskow

we Whiosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Whniosku
v

15. Przedlozenie do podpisu Whnioskéw

A

w postaci papierowej

w postaci papierowe;j

17. Czy Whioski HIE

Y

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

zostaly podpisane?

TAK

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]

g

Whiosku w postaci papierowej
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnosé

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie

dokumentem

Osoba wnioskujaca po wystaniu wniasku elektronicznego
o potwierdzenie PZ zgtasza sie do dowolnego PP;
Osoba wnioskujaca legitymuje sie Dowodem Osobistym

lub Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
wnioskujacej na podstawie okazanego dokumentu

Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci;

Podmiot we wtasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przej$¢ do punktu 4,

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci
osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem Pracownik
PP postepuje zgodnie z procedurg obowigzujaca w

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie

elektronicznego Wniosku

Pracownik PP:
- po wyborze , Listy wnioskow uzytkownikdw” — Ekran
1.1;
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 1.2;
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 1.3;
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk , Wyszukaj” — Ekran 1.4;

- otrzymuje liste Wnioskdw, lista moze by¢ pusta — Ekran

1.3

11,
1.2,
1.3,
1.4,
15

5. Czy istnieje przynajmniej

jeden Wniosek?

Whnioskodawca do momentu potwierdzenia profilu
zaufanego moze ztozyc wiele wnioskéw o potwierdzenie

PZ.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejéc do punktu 7.

15
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Czynnosé

Osoba wnioskujaca

0 potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

6. Otrzymanie informacji o
koniecznosci ztozenia

elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje osobe

o koniecznosci ztozenia wniosku za pomocg ePUAP.

1.5

7. Wybranie z listy
pierwszego lub kolejnego

Whiosku

Wybranie Wniosku przez nacisnigcie przycisku ,Szczegéty

whniosku”.

15

8. Czy wszystkie Wnioski

sprawdzone?

Jesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy:

Przejs¢ do punktu 10.

15

9. Otrzymanie informacji o
koniecznosci ztozenia
poprawnego Whniosek lub
koniecznosci zgioszenia
sie do wtasciwego Urzedu
Gminy w celu ztozenia
wniosku o aktualizacje
numeru PESEL w bazie

danych PESEL.

KONIEC PROCESU

W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskéw
i wszystkie byty btedne nalezy poinformowac osobe

o koniecznoéci ztozenia poprawnego Wniosku.

W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
nalezy poinformowaé osobg wnioskujacg o koniecznosci
zgtoszenia sie do whaéciwego Organu Gminy w celu
ztozenia wniosku o aktualizacje numeru PESEL w bazie

danych PESEL.

15

10. Czy dane
z dokumentu zgodne

z danymi we Wniosku?

Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby

wnioskujacej z danymi we Whniosku.
Jesli dane sie zgadzajg to nalezy:

Przejs¢ do punktu 12.

1.6

11, Otrzymanie informacji o
niezgodnoéci danych z
dokumentu

iz Whniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku niezgodnoéci danych nalezy poinformowad
o tym osobe wnioskujaca oraz o tym, ze nalezy ztozyc

poprawny Wniosek.

1.6

12. Nadawanie Znaku sprawy

Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang

powyiej.

1.6

13. Czy automatyczna

weryfikacja pozytywna?

ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos¢ danych z
wniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujgcej
oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL.

W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie do
elektronicznego Wniosku powéd odrzucenia wniosku

i naciska przycisk ,Odrzué wniosek” oraz przechodzi do

wyboru kolejnego Wniosku:

Przej$¢ do punktu 7.

17
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Czynnosé

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

14, Drukowanie dwdch

egzemplarzy Wniosku

Pracownik PP naciskajgc przycisk , Drukuj wniosek”
drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu wnioskéw akceptuje zakoriczenie

drukowania.

1.7

15. Przedtozenie do podpisu
Whioskow

w postaci papierowej

Pracownik PP przedktada osobie wnioskujgce Wnioski w

postaci papierowej do podpisu.

17

16. Podpisanie Wnioskéw w

postaci papierowej

Osoba wnioskujgca moze w tym momencie sie rozmyslic

i nie podpisac Whniosku.

1.8

17, Czy Whnioski zostaty

podpisane?

Jedli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskow w
postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak

autentycznosci podpisu to:

Przejs¢ do punktu 19.

1.8

18. Potwierdzenie PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w miejscu
potwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas, miejsce i
date potwierdzenia i sktada podpis oraz podpisuje

elektroniczny Wniosek.

W przypadku posiadania przez osobe wnioskujgcg profil
zaufany, przyktad ekran 1.16, profil zaufany nie jest
utworzony w systemie ePUAP, a Pracownik PP na
wniosku o postaci papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i date niepotwierdzenia, i sktada
podpis. W tym przypadku na wniosku o postaci
papierowej beda wypetnione w polu C, Informacje
dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP i

Informacje o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP.

Przejs$¢ do punktu 20.

1.8, 1.9,

1.10, 1.11,
1.12,1.13,
1.14, 1.15,
1.16,1.17,
1.18,1.19

19. Niepotwierdzenie PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i date niepotwierdzenia,

i sktada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Whiosku powdd niepotwierdzenia wniosku i naciska

przycisk ,Odrzué wniosek”.

1.8

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci
papierowej zgodnie z zasadami obowigzujacymi

w podmiocie publicznym.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Czynnosé

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

21. Otrzymanie jednego
egzemplarza Wniosku w
postaci papierowej,
ewentualnie informacji o
uniewaznieniu
pozostatych na liscie

whnioskow.

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
papierowe]j oscbie wnioskujacej o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP i informacje, ze na poczte

elektroniczng otrzyma o potwierdzeniu PZ.

W przypadku pozostania na liscie wnioskéw, ktdre nie
zostaty rozpatrzone, nalezy poinformowac osobe
wnioskujgca, ze wnioski te zostang uniewainione po 14
dniach od daty ich ztozenia i otrzyma na poczte
elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie wptywa

na waznosc PZ.

1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomocg

ekranow

Osoba wnioskujaca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sie w Punkcie
Potwierdzania i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujace;j:

— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem

tozsamosci,

autentycznosci

podpisu odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje

informacje o niezgodnoséci osobie wnioskujacej, nastepnie postgpuje zgodnie
z procedurami obowigzujagcymi w danym podmiocie publicznym w przypadku
stwierdzenia, ze osoba legitymuje sie niewfasciwym dokumentem i koriczy proces
potwierdzania;

w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskéw uzytkownikow na
podstawie Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuzg ekrany od 1.1 do 1.5.
Lista wnioskéw uzytkownikéw zawiera wszystkie wnioski o potwierdzenie profilu
zaufanego ztozone na ePUAP.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace potwierdzenie

profilu zaufanego ePUAP.
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Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

“ePUAP::

Ekran 1.1. Wybdr modutu umozliwiajgcego zarzgdzanie profilami zaufanymi

l STREFA KLIENTA ‘STREFA URZEDNIKA WYSOK!I KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Dostepnosé English
I Elekmroniczna

e pun p g B Skrzynka Babacki A

Podaweza PodmiotPotwierdzajacy

Uslugi | ustawienia %% Zarzadzanie kontem
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI 3 - ? 52

Bartek

Budowanie ustug Moje Profile Zautane

Platnosch Uzywa] ePUAP jako inny uZytkownik

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez in

Administrowania

1 ZALOZ KONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY
Rejestr Zdarzen

VWypetni| krotki formularz rejestracyjny | Zatoz konto Zalogu| g na konto ePUAP | ZbZ wniosek o

ePUAP Folrzebne sa do tego dane kentaktowe potwierdzenie Profilu Zaufanego Uda) sie do

oraz identyfikacyjne Utywa) konta ePUAP jako najblizszego Urzedu z dowodem osobistym lub B [ wylogujsi

skrytki elektroniczng| do odblerania korespaondent)i paszportem Profil 2aufany trzeba przediuzyt raz odbir S e

urzedowe] Wnoszac pedanie lub wniosek do na 3 lata Jesl posiadasz podpis elektroniczny Poswiadczeniem Odbioru ktare jest rownowaine

urzgdu wskaz adres skrytk ePUAP rako (certyfikat kwalifikowany} mozesz potwierdzic Swoj z elektronicznym “awizo’. Jezell dany urzad nie ma

elekironiczny adres zwroiny Profil Zaufany samodzieinie bez wychodzenia z konkretngf ustugi lo zawsze mozesz wysiat tow
domu Uzywa| Profilu Zaufanego do elekirenicznego pismo ogcine z zataczniklem (np. skan oplaty)
wnoszenia pedan | wnigskow do uzeddw Kazdy urzad jest zobowiazany do posiadania

Elektroniczne] Skrzynki Podawczej Profi
Zaufany siuzy rowniez do logowania do innych
sysiemdw elekironiczne] administracjt

Na ,Stronie gtéwnej” ePUAP po rozwinieciu dostepnych funkcjonalnosci zalogowanej osoby
nalezy wybrac zaktadke ,,Administrowanie”, a nastepnie nalezy wybra¢:

» Wnioski PZ".

Ekran 1.2. Wybdr funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Dostepnosc English
L Elektroniczna Bartek
e p U p p E B skrzynka Babacki v
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

t?;i:;i:i;gawm Lista wnioskow uzytkownikow
Lista profili zaufanych l m 1
uzylkownikow (ZPU)
Zarzadzanie adresem punkty MM uRTeamies Imig Hapws FEEL Stan wniosku Data dozsnia Akejo
potwierdzajaceqo

K £« < 2> » M

0 wnioskow, wySwietlam 0 wnioskdéw, od 0 do 0. Strona G/0

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:

@ Wybrac przycisk , Wyszukiwanie”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

s ¢lektrgniczna platforme
9 ustug agministraci publicane)

Ekran 1.3. Wybér sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych
do wyszukania wniosku oraz okresla Stan wniosku i Typ wniosku, w przypadku potwierdzania
PZ Stan wniosku jest ,,Oczekujacy”, a Typ wniosku ,,0 nowy PZ".

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanieiZgios uwage Dostepnosc English

Bartek

l’ ﬂ ~ Ei'nktmn!cma
B4 skrzynka Babacki v
epugp E Pedaweza PodmiotPotwierdzajacy

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow : R :
uzytkownikow (ZW) Lista wnioskéw uzytkownikéw

Lista profili zaufanych [
uzytkownikow (ZPU) Szukaj po ‘identyfikatorze uytkownika i~

Zarzadzanie adresem punkiu

potwierdzajgcego ) ) SR
Identyfikator uzytkownika imieniu, nazwisku i nr PESEL
(login)
znaku sprawy
imig
Nazwisko
PESEL

Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujacy
Typ wniosku o nowy PZ

Data utworzena

laentfizaior uzdkonnixa  Imig Hazwasro Akcje

FESEL Stan wnlosh Data zhozanis
[ LSNS { S > ”» >l

Nalezy:

Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwac
wedtug: ,identyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i nr PESEL” lub ,znaku

sprawy”;
@ Wybraé Stan wniosku , Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,,0 nowy PZ”.
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Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

“@PUAP .

Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzgcych do wyszukania wniosku

Po wyborze zestawu wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, nalezy wprowadzic te
dane, np. identyfikator uzytkownika.

Lista wnioskow ; o i g o
uzytkownikow (ZW) Lista wnioskéw uzytkownikéw

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika -

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Identyfikator uzytkownika

AdamLogin

(login)

Imie

Nazwisko

PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku Oczekujacy -

Typ wniosku 0 nowy PZ -

Data utworzenia

-

Nalezy:
@ Whprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ,AdamLogin”;
@ Wybra¢ przycisk , Wyszukaj”.
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Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

o elekironiczng platforma
9 ustug administracii publiczne)

Ekran 1.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

Do momentu potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP przez osobg potwierdzajgca wnioskow
o potwierdzenie PZ mozna ztozy¢ wiecej niz jeden.

Lista wnioskow 3 FA :
uzytkowniksw (ZW) Lista wnioskow uzytkownikéw

Lista profili zaufanych 20
uzytkownikéw (ZPU) Wyszukiwanie
Mazwisso  PESEL Stan wniasiu Ciata Jozania AKcja

Zarzqdzan!e adresem ;}uakw Igsntyfixator ust<owmiza  Imie
potwierdzajgcego
Adamtogin Adam Abacki 75010112345 Qczekujacy  2015-09-01 1039114 Szczegdly wniosku

it K < r » H

1 wnioskGw, wyswietlam 1 wnioskow, od 1 do 1. Strona 1/1.

Wybdr wniosku:

@ Nacisngc przycisk ,Szczegdty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zgtaszajgca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

e p elekimnicing platforma
@ wslug agministracii pulyiczae]

Ekran 1.6. Szczegodty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnos$¢ danych z dokumentu osoby
wnioskujacej z danymi znajdujgcymi we wniosku.

Lista wnioskow . : ; ; ;
uzytkownikw (ZW) Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych

uzytkownikow (ZPU) Bariewnioski Identyfikator
- uzytkownika AdamLogin
Zarzadzanie adresem punktu (login)

potwierdzajacego
Imie  Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Pokai inne wnioski uiytkownika
Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie - 1
Potwierdzajacym
[ Ustal znak sprawy @

Nalezy:

@ Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z zasadg opisang powyzej;
@ Nacisng¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

Po wprowadzenie znaku sprawy i nacisnigciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, nastepuje
automatyczna weryfikacja danych wystepujacych we wniosku.

Nastepny ekran zawiera informacje:

— Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem
uzytkownika (nastgpito automatyczne porownanie danych z wniosku z danymi
wystepujacymi w profilu ePUAP);

—  Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne
porownanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujgcymi w bazie
danych systemu PESEL).
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

A p Unp clektroniczns platforme
e ustug administragji pubiczne)

Ekran 1.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnos¢ danych z dokumentu osoby
wnioskujacej z danymi znajdujacymi we wniosku.

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy |est poprawny?

. Tak, zapisz l B e, cnce poprawic

Nalezy:
@ Nacisnac¢ przycisk ,Tak, zapisz”.
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Ve pUnp elektroniczna platfoema
e ustug aeministraci pubiczng)

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.8. Szczegoty wniosku — weryfikacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie ekranu

Lista wnioskow
uzytkownikéw (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Szczegdly wniosku o profil zaufany uzytkownika

v/ Wniosek przypisany.

Dane wniosku

Identyfikator
uzytkownika
(login}

Imig
Nazwisko

PESEL

Adres e-mail

Drukuj wniosek

Adamlogin

Adam
Abacki

75010112345

Adam.Abacki@wp.p!

Potwierdz wydruk

PokaZ inne wnioski uzytkownika
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Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

e elektroniczng platforms
e ustug aéminigtraci pubiiczneg

Ekran 1.9. Szczegdty wniosku — weryfikacji danych wniosku z danymi w koncie uzytkownika

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku
pozytywnej weryfikacji drukuje wniosek w dwaéch egzemplarzach.

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nazwa pola Dane zwniosku Dane obecne w koncie ePUAP Wynik weryfikacji
zj:S;E\VFT e AdamLogin Adamtogin Pozytywny
Imig Adam Adam Pozytywny
MNazwisko Abacki Abacki Pazytywny
g;g;{ 75010112345 75010112345 Pozytywny
’:‘3;: Adam. Abacki@wp.pl Adam.Abacki@wp.pl Pozytywny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

MNazwapola Danezwniosku Wynik weryfikacji
Numer o o
PESEL 75010112345 Zytywny

Weryfikuj ponownie
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

s eleklroniczng platfomss
9 usbug administratii pubiczag

Ekran 1.10. Szczegdty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow T : . ;
utytkownikéw (ZW) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych

uzytkownikow (ZPU) 5 TR

Zarzadzanie adresem purktu
potwierdzajacego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika
(login)

Adamlogin

Imie Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

@

Potwierdz wydiuk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Nalezy wydrukowac wniosek w dwaoch egzemplarzach:

@ Nacisnac przycisk ,,Drukuj wniosek”.

Strona 23 z 67



Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

oy ¢lektronicena platforma
e ustug atministracii publicane]

Ekran 1.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

Po wydrukowaniu wnioskéw nalezy go uzupetnic, podpisaé, a nastepnie potwierdza sig
wydruk wnioskdw, przez nacisniecie przycisku Potwierdz wydruk”, w wyniku widok ekranu

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSC POMOC

Lista wnioskow P : ; y 2
_ s . czeqol u o prof n kow
uzytkownikéw (ZW) szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika
Lista profili zaufanych i s L
UZYZR(}WBEK@W ZPW) +/ Wipdrok potederdzony, moing rozpatraye woicsek
Zarzadzanie edresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator

uzytkownika AdamLogin

{login)
f!TIiE; Adam

Mazwiske Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail

Drulag wniosek

Pokaz inne wnioski wytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ 681232015

Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Potw Urzad testowy

Po potwierdzeniu:
@ Przycisk zmienia kolor na szary i opis na  Wydruk potwierdzony”.
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2 DUQP et Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

astug aeministracii pubiiczne]

Ekran 1.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

Decyzja

FPowod odrzucenia
wniosku *

lub Podpisz profil zaufany

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

@ Nacisng¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.
Ekran 1.13. Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP
Decyzja

Powad odrzucenia
wniosku *

lub

Kolejne podpisy

Podpisz dokument certyfikatem lub profilem.

Podpisz profilem zaufanym oL o sy et

Wybdr sposobu podpisania profilu ePUAP:

@ Nacisng¢ przycisk ,Podpisz profilem zaufanym”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAF

oy clektronigzns platforma
e uslug aeminsstracii pubiczne)

Ekran 1.14. Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powod odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzi¢ podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacji. Na adres e-mail, ktéry zostat wystany podczas rejestracji profilu
zostata wiagnie wystana wiadomosc zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosc. a nastepnie wpisz ten kod w

pole ponize)
Podaj kod z SMS-a nr 1 z dn. 2015-09-01 ——@

Jesli nie chcesz podpisywad wniosku przy uzyciu profilu zaufanego. zmien metods podpisu

Powrot

Whprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzic:

@ Wybraé przycisk ,Zatwierdz”.

Strona 26 z 67



Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ve clektrgniszna platlarma
9 ustug admintstracii pub cne]

Ekran 1.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powed odrzucenia
whniosku *

lub

Dokument zostat podpisany.

I Uitworz profil zaufany @

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Utworz profil zaufany”.

Ekran 1.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy Jestes pewlen/pewna, ze cheesz stworzyé profil zaufany?

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybrac przycisk ,Akceptuj”.
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Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

o elektreniczna platforma
9 ustug acministracii publiczae]

Ekran 1.17. Szczegdty wniosku o profil zaufany uzytkownika —cz 1

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

v Wniosek zaakceptowany.

Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika

(login)

AdamlLogin

imie Adam

Nazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Ahacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika
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lektionicana pletFore rocedura zarzadzania profilami zaufanvmi ePUAP
o elektionicen platforms Procedura zarzadzania profilami zaufanymi e
erPUAP::

¢ acminstragh pubiczng

Ekran 1.18. Szczegdty wniosku o profil zaufany uzytkownika — cz 2

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt XYZ.68.1232015
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu
Potw.

Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

Imig Osoby Potw Bartek
Nazwisko Osoby Potw Babacki

Data akceptaci 2015-09-02 08:07:15

Profil zaufany I Pizejdz do profilu zaufanego I o

W przypadku potrzeby zapoznania sig z potwierdzonym profilem zaufanym:

@ Wybrac przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

e punp clektroniczna platforma
e ustug udministracii pubviczae)

Ekran 1.19. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status  Wazny
Data utworzenia 2015-09-02 07:59:06

Data
uniewaznienia

Data

5 . 2018-09-02 07:59:06
wygasniecia

Whniosek

Znak sprawy XYZ.68123.2015

Nazwa Pkt.
Potw.

=

Metoda
autoryzacji

Urzad testowy

e-mail

Paramell  pdam.Abacki@wp.pl
autoryzacjl

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie
z zasadami obowigzujacymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujacej o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP, na tym
koriczy sie proces potwierdzania profilu ePUAP, aby staf sie profilem zaufanym ePUAP.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,,Powrét”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

“epuap

1.4. Postac papierowa wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Nanwa punktu potwierdzojqrego

Urzad testowy

Dato roZenia wnipsku

nok sprawy v PP 2015-0%-0L

X¥Z.68.123.2015

WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgce|:

1. Dane osobowe:

imie nazwisko numer PESEL

Adam Abacki 75010112345

2, Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uiytkowniks adres poczty elektroniczne]

Adamlcgin Adam. Abacki@wp.pl

3. Spasob autoryzacjit

e-mail {Adam. Abacki@wp.pl)

4, Déwiadczenie osoby wnioskujgcej;

Whioskodawcea oswiadcza, fe:

1} dzne zawszrte we wniosku 53 prawdziwe | aktualne;

2} zapewn’ poufnost danych, kidre moglyby byd wykorzystane do zicéenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
P JAP przez osoby trzacie;

3} nie udostzpri kontz osobom trzacim,

! riszwtocznie uniewaini profii zaufary ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontam ePUAP;

3} wyraza zgode na przetwarzania danych osobowych w zakresie nizzbgdnym do potwierdzenia profilu zaufarego e PUAP.

migjscowost, data ** podpis**

B. Informacje dotyczace osoby upowaznicnej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu
potwierdzajgcego:

imie naxwisko

Rartek Babacki

C. Informacje dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP™:

czas dokonania potwierdzenia

migjscowost, data podpis osoby upowainionej do potwierdzania profilv zoufanego ePUAP

atbo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

czas niepotwierdzenia

prEyczyny niepotwierdzenia
migjscowosc, data podpis osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP
Foravtn pondd podwaraaugin 07 Wisehus dsabo mannikuas
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2. Przedtuzanie waznos¢ profilu zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,Przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP” wymaga
wykonania nastepujgcych podstawowych czynnosci:

— Stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego;

— W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez osobg wniosku
w postaci papierowej nastepuje przedtuzenie waznosci PZ.

Szczegbtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu przediuzania waznosci PZ, jego uszczegdéfowieniem jest tabela zawierajaca opisy
poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomocy, ktérych dokonuje sig
przedtuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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2.1. Schemat procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca
o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

. Zgloszenie sie w PP

—_

i legitymowanie sie dokumentem

w

. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE 2. Czy tozsamosé osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elekironicznego Wniosku

NIE 5. Czy istnieje

F

zloZenia elektronicznego Whniosku

[{=]

. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whiosku

TAK

8. Czy wszystkie

ziozenia poprawnego Whniosku

11, Otrzymanie informaciji o niezgodnosci

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

z dokumentu zgodne z danymi

danych z dokumentu i z Whniosku

16. Podpisanie Wnioskow

we Whniosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwoéch
egzemplarzy Whniosku

15. Przediozenie do podpisu Wnioskow

A

w postaci papierowej

w postaci papierowej

17. Czy Whioski

A\ 4

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

zostaly podpisane?

18. Przedluzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego
v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
T

4

Whiosku w postaci papierowe;j
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

2.2. Opis schematu procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

Czynnosé
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przediuzenie waznoéci PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgtoszenie sie w PP Oscba whnioskujgca po wyslaniu whniosku
i legitymowanie sie elektronicznego o przedtuzenie waznosci profilu
dokumentem zaufanego zgfasza sie do dowolnego PP;
Osoba wnioskujgca  legitymuje sie  Dowodem
Osobistym lub Paszpertem.
2. Czy tozsamosc osoby Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
zgodna z dokumentem? wnioskujgcej na podstawie okazanego dokumentu
Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci;
Podmiot we wiasnym zakresie przeszkoli Pracownika
PP w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:
Przejs¢ do punktu 4.
3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem
KONIEC PROCESU Pracownik PP postepuje zgodnie z procedurg
obowigzujaca w podmiocie publicznym.
4, Wyszukiwanie Pracownik PP: 2.1
elektronicznego Wniosku - po wyborze , Listy wnioskéw uzytkownikéw” — Ekran 2.2,
2.4; 23,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 2.2; &4
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 2.3; 28
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,Wyszukaj” —Ekran 2.4;
- otrzymuje liste Wnioskéw, lista moze byc¢ pusta —
Ekran 2.5.
Whioskodawca do momentu potwierdzenia profilu 25

5. Czy istnieje przynajmniej

jeden Wniosek?

zaufanego motze ztozy¢ wiele wnioskéw o przedtuzenie

waznosci profilu zaufanego.
Jesliistnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przej$¢ do punktu 7.
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Czynnosé
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnogci Nr ekranu

o przedtuzenie wainosci PZ Punktu Potwierdzania

6. Otrzymanie informacji o W przypadku pustej listy Pracownik PP infermuje 25
koniecznosci zlozenia osobe o koniecznosci ztozenia wniosku za pomoca
elektronicznego Whniosku ePUAP.

KONIEC PROCESU

7. Wybranie z listy Wybranie Whniosku przez nacisniecie przycisku 25
pierwszego lub kolejnego LSzczegoty wniosku”.
Whiosku
8. Czy wszystkie Wnioski Jesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to 2.5
sprawdzone? nalezy:
Przejsé do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow 25
koniecznosci ztozenia i wszystkie byty btedne nalezy poinformowa¢ osobe o
poprawnego Whniosek lub koniecznosci ztozenia poprawnego Wniosku.
koniecznosci zgtoszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
sig do wiasciwego Urzedu nalezy  poinformowaé¢ osobe  wnioskujaca o
Gminy w celu ztozenia koniecznosci zgtoszenia sie do wiasciwego Organu
wniosku o aktualizacjg Gminy w celu ztozenia wniosku o aktualizacje numeru
numeru PESEL w bazie PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 2.6
2 dokumentu zgodne wnioskujgcej z danymi we Wniosku.
z danymi we Wniosku? Jesli dane sie zgadzaj to nalety:
Przejs$¢ do punktu 12.

11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodnosci danych nalezy 2.6
niezgodnosci danych z poinformowa¢ o tym osobe wnioskujacg oraz o tym, ze
dokumentu nalezy ztozy¢ poprawny Wniosek.
iz Wniosku

KONIEC PROCESU

12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nadac Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang 2.6
powyzej.
ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos¢ danych z 2.7

13. Czy automatyczna

weryfikacja pozytywna?

wniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystepujgcymi w bazie danych systemu
PESEL.

W  przypadku niezgodnosci, wprowadza sie do
elektronicznego Whniosku powdd odrzucenia wniosku
inaciska przycisk ,,Odrzué wniosek” oraz przechodzi do

wyboru kolejnego Wniosku:

Przejéé do punktu 7.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Czynno$é

Osoba wnioskujaca

o przedtuzenie waznosci PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

14, Drukowanie dwdch

egzemplarzy Wniosku

Pracownik PP naciskajgc przycisk ,Drukuj wniosek”
drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wnioskow zakoriczenie

wydrukowaniu akceptuje

drukowania.

2.7

15. Przedifozenie do podpisu
Whnioskow

w postaci papierowej

Pracownik PP przedkiada osobie wnioskujace Wnioski

w postaci papierowej do podpisu.

2.7

16, Podpisanie Wnioskéw w

postaci papierowej

Osoba wnioskujgca moze w tym momencie sig

rozmyélié i nie podpisa¢ Wniosku.

2.8

17. Czy Wnioski zostaty

podpisane?

ledli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskéw w
postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak

autentycznosci podpisu to:

Przejs¢ do punktu 19.

2.8

18. Przedtuzenie waznosci PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej
w miejscu przedtuzania waznosci profilu zaufanego
ePUAP wpisuje czas, miejsce i date potwierdzenia i

sktada podpis oraz podpisuje elektroniczny Wniosek.

Na wniosku o postaci papierowej beda wypetnione w
polu C, Informacje dotyczace przediuzenia waznosci

profilu zaufanego.

Przej$é do punktu 20.

2.8,2.9,
2.10,2.11,
2.12,2.13,
2.14,2.15,
2.16,2.17,
2.18,2.19

19. Nieprzedtuzenie waznosci

PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej
w miejscu nieprzedtuzenia waznosci PZ wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i date nieprzedtuzenia waznosci i
sktada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Whiosku powdd nieprzedtuzenia waznosci PZ i naciska

przycisk ,Odrzué wniosek”.

2.8

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci

papierowe] zgodnie z zasadami obowigzujacymi

w podmiocie publicznym.

21. Otrzymanie jednego
egzemplarza Wniosku w
postaci papierowej,
ewentualnie informacji o
uniewaznieniu
pozostatych na liscie

wnioskow.

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie

profilu zaufanego ePUAP.

W przypadku pozostania na lifcie wnioskdw, ktore nie

zostaly rozpatrzone, nalezy poinformowac osobe
wnioskujaca, ze wnioski te zostang uniewaznione po
14 dniach od daty ich ztozenia i otrzyma na pocztg
elektroniczna informacje tym fakcie, ale to nie wplywa

na waznosé Profilu Zaufanego.
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2.3. Proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca
ekranow

Osoba wnioskujaca o przedtuzenie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sie w Punkcie
Potwierdzania i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamosc osoby wnioskujacej:

— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby
z dokumentem, odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informacje o niezgodnosci
osobie wnioskujgcej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w danym
podmiocie publicznym dotyczacymi postepowania z osobami legitymujacymi sie
niewtasciwym dokumentem i konczy proces potwierdzania;

— w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskéw uzytkownikéw na
podstawie Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuzg ekrany od 2.2 do 2.5.

Lista wnioskéw uzytkownikow zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci PZ.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce przedtuzenie
waznosci profilu zaufanego ePUAP.
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Ekran 2.1. Wybér modutu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

0Kl KONTRAST

Zadsj pytanie/Zglos uwage

I STREFA KLIENTA

“erunra

n KATALOG SPRAW

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

Babacki
PodmiotPatwierdzaig

Elekironiczns
B ﬁ Skrzynka
Podawcza

Budowanie ustag

Zarzadzanie kontem
AKTUALNOSCI

Lnin Drnfila Tonfana

Wnioski PZ

Uzywaj ePUAP jako inny uzytkownik

1 ZALOZ KONTO

Viypedni] krétki formularz rejestracyjny | 2aioz kente
na ePUAP. Potrzebne 33 do tego dane kontaktowe
oraz identyfikacyjne. Uzywajkonia ePUAP jako
skrytki elektroniczne] do odbierania kerespondenci
urzedowej. VYwnoszac podanie lub wniosek do urzedu
wkaz adres skrytki ePUAP jake elekireniczny adres
zwroiny, Powiadomienia etrzymasz réwniez na
wiskazary adres email

2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Tvso] darmowy, motiiny podpis
elektreniczny do kontsklu z sdministracjy. Zaloguj sig
na konto ePUAP 1 2i6Z wnicsek o potwierdzenie
Profilu Zaufanego. Udaj sie do najelizszege urzgdu 2
dowodem osobistym lub paszportem. Profi
Zaufany trzeta przediuzyc raz na 3 lata. Jesk
pesiadasz podps elekironiczny (carty fikat
kwalifikowany} mozesz potwierdzic Sv/oj Profil
Zautany ssmoczielue bez wychcdzenia = domu.
Uzywaj Prefiu Zaufaneco do elekironicznege
wnoszenis podan i wiioskéw do urzedew.

Utwarz profil firmy lub instytucti

Adminis{rowanie

3

Rejexstr Zdarzeh
Juz pond
lMozesz Vhyloguj sig

T ane UTZCHOWy
Poswiadczeniem Odbioru, Kore jest
rovincveazne z elektroniczoym awrizo’. Jezel dany
urzad nie ma kenkretnej usdugi to zawsze mozesz
wysiat tzw. pisme ogdine 7 zalcznikiem (np. skan
opiaty}. Kazdy urzad jest zobowiazany do
posiadania Elektronicznej Skrzynki Podawcze)
Profil Zaufany shiZy réwnie2 do legowania do inayeh

systemdw elektreniczne] administracjl

Zobacz katalog spraw e

Autoryzacja czynnosci cdbyva sie przy uzycm
kodow SHS

Na ,Stronie gtéwnej” ePUAP po rozwinieciu dostepnych funkcjonalnosci zalogowanej osoby
nalezy wybrac zaktadke ,Administrowanie”, a nastepnie nalezy wybrac:

» Wnioski PZ”.

Ekran 2.2. Wybor funkcji wyszukiwania

WY SOKI KONTRAST Dostepnosé English

Zadaj pytanie/Zgios uwage

I STREFA KLIENTA

“eoUArA

Elektraniczna Bartek
B Ml Skrzynka Babacki Y

B e PodmiotPotwierdzajgcy

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow : A s
A 32 i nikéw
uzytkawnikéw (ZW) Lista wnioskéw uzytkownikow
Lista profil zaufanych o 1
uythownikow (ZPLU)
Insg hezaimg FEEBEL Etan w Dete ziczenia Acje

Zaizadzanie adresem punktu

potwierdzajgceqgo
i< 1< < 2> » b

0 wnioskdw, wySwistlam 0 wnioskdw. od 0 do 0 Strona 0/0

Nalezy przejs$¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:
Wybra¢ przycisk , Wyszukiwanie”.
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Ekran 2.3. Wybér sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych
do wyszukania wniosku oraz okresla stan wniosku, w przypadku przediuzania waznosci
profilu zaufanego Stan wniosku jest , Oczekujacy”, a Typ wniosku ,,0 przedtuzenie”.

I STREFA KLIENTA STREFA URTZEDNIKA WYSOKI KOKTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosé Enghish

Bartek

Elektroniczina
Ie pu n p E B x Skrzynka Babacki k4
Padawczs PodmiotPotwierdzajacy

u KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow . g s —
uzytkownikow (W) Lista wnioskow uzytkownikéw

sfanych
i Szukaj po identyfikatorze uzytkownika - 1

Zatzqdzanie adresem punkiy
potvaerdzajgceqa

Lista profili zat
uzythkownikow

Identyfikator

. Adamlogi
uzytkownika {login} AmLOB

Imie
Mazwisko
PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku Oczekujacy b @
Typ wniosku o przedtuzenie L] @

Data utworzenia

Nalezy:

Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwaé
wedtug: ,identyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i nr PESEL” lub ,.znaku

sprawy”;
@ Wybrac Stan wniosku ,Oczekujacy”;
@ Wybrac Typ wniosku ,,0 przedtuzenie”.
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Ekran 2.4. Wprowadzanie danych stuzgcych do wyszukania wniosku

Po wyborze zestawu wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, nalezy wprowadzié¢ te
dane, np. identyfikator uzytkownika.

I STREFA KLIENTA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglo$§ uwage Dostepnosé English
: Elektraniczna Bartek
@puarBe Q| NZ Shreveia Babacki v
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskaw ; s 2y o
uzytkovenikow (ZW) Lista wnioskéw uzytkownikéw
Lista profiti zaufanych
uzytkownikdw (ZPLU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika -
Zarzgdzanie adresem punkiu
otwierdzajacego ; j
m jaces Identyfikator Ad .
5 il Al ol amlogin 1
uzytkownika {login}
Imie
Nazwiska
PESEL
Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujacy v
Typ wniosku o przediuzenie -

Data utworzenia

O,

Nalezy:
W przypadku wybrania ,identyfikatorze uizytkownika” nalezy podaé ,login” np.
AdamLogin;

@ Wybraé przycisk ,,Wyszukaj”.
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e uslug agrinistracii pulyiczag]

Ekran 2.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

Mozna ztozy¢ wiecej niz jeden wniosek o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP,
przypadku wielu wnioskéw nalezy wybra¢ wniosek wskazany przez uzytkownika.

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosé English

Bartek

Elektroniczna
{epunpg m B Skrzynka Babacki v
Padawczd PodmiotPotwierdzajacy

n KATALOG SPRAW AKTUALNOQSCI POMOC

Lista wnioskéw ; T — i
uzytkownikow (ZW) Lista wnioskdw uzytkownikéw

Lista profili zaufanych R, o
uzytkovmikow (ZPU) Wysrikiwanie

a1 zafi"zame adresem punktu Izerpditster ulytionnize  Imig Kpzwises FESEL Sten whitsau Ciats tholenis Aicje
potwierdzajaceqo
AdamLogin Adam  Abacki 75010112345 Oczekujacy 2015-08-03 08:10:21 &aegélywrios!m
I <« £ > » H

1 wnioskéw wy§wietlam 1 wnioskow. od 1 do 1. Strona 111

Wybdr wniosku:
@ Nacisng¢ przycisk , Szczegdty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskdw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zgtaszajaca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o koniecznoéci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i koriczy sie proces przedfuzania

waznosci profilu zaufanego.
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Ekran 2.6. Szczegbty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$¢ danych z dokumentu osoby
whnioskujacej z danymi znajdujacymi we wniosku.

I STREFA KLIENTA STREFA URTEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosd English
: Bartek
Elekironiczns
Ie pun p E E B Skrzynka Babacki v
Potawcza PodmiotPotwierdzajgcy
n KATALOG SPRAW AKTUALHOSCI POMOC
Lista wnioskdw i ; L 5. :
uzytkownikéw (ZW) szezegdly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Dane wniosku dentyfikator
1 : : uzvtkownika Adamlogin
Zaizgdzanie adtesem punktu " flogin}
potwieidzajgeego ;
|mig Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres a-mail  AdamAbacki@wp.pl

Poki? e vanlocki idytiownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie 1
Potwierdzajgcym

O,

Farhacami A srwisdrania rakladli Abtnsleadai Zamissverana fam infarmanria Aatursra nangs
Nalezy:
o Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje sig zgodnie z przyjetg zasada;
Nacisna¢ przycisk ,Ustal znak sprawy”.
Po ustaleniu znaku sprawy i nacisnigciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, po czym nastepuje
automatyczna weryfikacja danych wystepujacych we wniosku.

Nastepny ekran zawiera informacje:
— Dane whniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem

uzytkownika (nastgpito automatyczne poréwnanie danych z wniosku z danymi
wystepujgcymi w profilu ePUAP);

—  Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastapito automatyczne
poréwnanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie

danych systemu PESEL).

sniaminrucrh hiafaruch | AlanAuanvah
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Ekran 2.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy jest peprawny?

. Tak, zapisz l | e, CROE Poprawic

Nalezy:
@ Nacisng¢ przycisk , Tak, zapisz”.
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Ekran 2.8. Szczegdty wniosku — weryfikacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie ekranu

Lista wnioskow ; : _— W—
uzytkownikéw (ZV/) Szczegdly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

W Wniosek przypisany.

Zarzadzanie adresem punkiu
notwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
(login}
Imie  Adam
Mazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp p!

.
.

z wyddruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkecie
Potwierdzajacym

Znak sprawy w
Pkt XYZ.63.124.2015
Potwierdzajgcym

Mazwa Punktu

Potvr Urzad testowy
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Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 2.9. Szczegdty wniosku — weryfikacja danych wniosku z danymi w koncie uzytkownika

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku

pozytywnej weryfikacji drukuje wniosek w dwéch egzemplarzach.

wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nezwsa pels Cane z wnicsw

Danre checne w«cncie eFUAF

Wynic weryfixacji

f:LTPS:}\BtG " adamlogin AdamlLogin Pozytywny
Imie Adam Adam Pezytywny
Nazwigko Abacki Abacki Pozytywny
Esgg 75010112345 75010112345 Pozytywny
Adres

e-mall Adam.Abacki@wp.p! Adam Abacki@wp.pl Pozytywmy

wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nszws pcla  Dsene z'wnicsew

Humer
PESEL

75010112345
Weryfikui poncwni

Wynix wenyficagji

Pozvtywny
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 2.10. Szczegoty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow
uzytkownikéw (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punkiu
potwierdzajgceqo

Szczegdly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

+/ Wniosek przypisamy.

Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
{login)
Imig  Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam Abacki@wp.p!

I Drukuj wniosek
PotwierdZ wydrnuk
Pokaz inne wnioski uzytkownilc

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie
Potwierdzajgcym

!

Znak sprawy w
Pkt XYZ 68124 2015
Potwierdzajacym

Mazwa Punktu

= hv
Botw. Urzad testowy

Nalezy wydrukowaé wniosek w dwoch egzemplarzach:

@ Nacisng¢ przycisk , Drukuj wniosek”.
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Ekran 2.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

Po wydrukowaniu wnioskéw nalezy go uzupetni¢, podpisaé, a nastepnie potwierdza sig
wydruk wnioskéw, przez nacisnigcie przycisku ,PotwierdZ wydruk”, w wyniku widok ekranu

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow ’ - R N :
uzytkownikow (ZW) Szczegdly wniosku o przediuzenie waznoéci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPL)

W Viydrak potaierdzony, moina rozpatrzyc winiosex,

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
{login}
Imie  Adam
Mazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wriosek

Pokai inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt XYZ 68124 2015
Potwierdzajgcym

Mazwa Punktu

Botw. Urzad testowy

Po potwierdzeniu wydruku:

@ Przycisk zmienia kolor na szary i opis na ,Wydruk potwierdzony”.
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Ekran 2.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

W przypadku podjecia przez pracownika Punktu Potwierdzajacego decyzji o potwierdzeniu
uzytkownikowi profilu ePUAP, aby stat sig profilem zaufanym ePUAP, podpisuje profil

ePUAP.

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku ®

lub | Podpisz profil zaufany @

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,Podpisz profil zaufany”.
Ekran 2.13. Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP

Decyzja

Powod odrzucenia
wniosku *

lub

Kolejne podpisy
Podpisz dokument certyfikatem lub profilem

Podpisz profilem zaufanym Coipas o sy Tt @

Wybdr sposobu podpisania profilu ePUAP:
@ Nacisnaé przycisk ,Podpisz profilem zaufanym”.
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Ekran 2.14. Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powad odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzi¢ podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacii. Na adres e-mail_ktéry zostat wystany podczas rejestracji profilu
zostata wiasnie wystana wiadomosc zawierajaca kod potwierdzenia. SprawdZ wiadomosc. a nastepnie wpisz ten kod w

pole poniZef
Podaj kod z SMS-a nr 1z dn. 2015-09-(3 _®

m Jesli nie chcesz podpisywat wniosku przy uzyciu profilu zaufanego. zmier metode podpisu
=
Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzic:

@ Wybrac przycisk ,Zatwierdz”.

Ekran 2.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Dokument zostat podpisany.
@
Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybraé przycisk ,Utworz profil zaufany”.
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Ekran 2.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewien/pewna ze chcesz stworzyé profil zaufany?

Akceptuj I et

|

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Akceptu;j”.
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Ekran 2.17. Szczegdty wniosku o profil zaufany uzytkownika —cz 1

Lista wnioskéw

uzytkownikéw (ZW) Szczegoly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU)

v Whiosek zaakceptowany.

Zarzadzanie adresem punkiu
potwierdzajgcego Dane wnicsku ieivtiios
uzytkownika Adamlogin
(login)
Imie  Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ68.124.2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy
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Ekran 2.18. Szczegdty wniosku o profil zaufany uzytkownika - cz 2

Znak sprawy Znak sprawy w

Pkt. XYZ68.1242015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Bt Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Potw Bartek
Nazwisko Osoby Potw. Babacki

Data akceptacji 2015-09-03 09:02:33

Profil zaufany I Przejdz do profilu zaufanego I °

W przypadku potrzeby zapoznania si¢ z potwierdzonym profilem zaufanym:

@ Wybra¢ przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Ekran 2.19. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status Wazny
Data utworzenia 2015-09-03 09:02:33

Data
uniewaznienia

Data

I .~ 2018-09-03 09:02:33
wygasniecia

Whniosek

Znak sprawy  XYZ.68.124.2015

Nazwa Pkt.
Potw.

Metoda
autoryzacji

Urzad testowy

e-mail

Parametr A dam.Abacki@wp.p!
autoryzacji

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie
z zasadami obowigzujacymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujgcej o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP, na
tym konczy sie proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,Powrot”.
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2.4. Postaé papierowa Whniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Nazwa punktu potwierdzajgcego
Urzad testowy

Data zlezenia wniosku

znak sprawy w PP¥ 2015-09-03

XYZ.68.124.2015
WHNIOSEK
o przedituzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Whioskuje o przediuienie wainosci profilu zaufanego ePUAP
A. Informacije dotyczgce osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

imie nazwisko numer PESEL

Adam Abacki 75010112345

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uzytkownika adres poczty elektronicznej

margaza Adam.Abacki@wp.pl

3. Sposob autoryzacji:
e-mail (Adam.Abacki@we.p!)

4, Déwiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whnioskodawca oswiadcza, zet

1) dane zawarte we wniosku sa prawdziwe i aktualne;

2) zapewni poufnosc danych, ktare moglyby byé wykorzystane do ziozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
ePUAP przez osoby trzecie;

3) nie udostepni konta osobom trzecim;

4) niezwlocznie uniewaéni profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAP;

5) wyraia zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP.

miejscowosé, data ** podpis**

B. Informacje dotyczace osoby upowainionej do potwierdzania profiiu zaufanego ePUAP w imieniu punktu

potwierdzajgcego:

imie nazwisko

Adam Abacki

C. Informacje dotyczace przedluzenia wainosti profilu zaufanego ePUAP":

czas dokenania przediuienia wainosci

miejscowosé, data podpis osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

albo Informacija o nieprzediuzeniu waznosci profilu zaufanego ePUAP:

czas nieprzedfuzenia wainosci

przyczyny nieprzediuienia wainosci profilu zaufanego ePUAP

miefscowosé, data podpis osoby upowaznionej do potwierdzania profilu zoufonego ePUAP

Wypateic punks potwiardamjqey. 7 Wyosinia ssoba woioskujgco.
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3. Uniewainianie profilu zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,Uniewaznianie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania
nastepujgcych podstawowych czynnosci:

— Stwierdzenia toisamo$¢ osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujgcej o uniewaznienie posiadania profilu zaufanego ePUAP;

— W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez te osobg wniosku
w postaci papierowe] nastepuje uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczegétowieniem jest tabela zawierajgca
opisy poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomoca, ktérych dokonuje sie
uniewazinienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie si¢ dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci
danych

6. Otrzymanie informacji o braku
waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci
zlozenia elektronicznego Wniosku
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

4_..

8. Otrzymanie informacji
niezgodnosci danych

2. Czy tozsamo$¢ osoby
zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

5. Czy istnieje
wazny Profil Zaufany?

7. Czy dane z dokumentu
zgodne z danymi

F N

11. Podpisanie Whnioskow
w postaci papierowe;j

w Profilu Zaufanym?

9. Drukowanie dwoch egzemplarzy
Whiosku

10. Przediozenie do podpisu Wnioskéw

w postaci papierowej

NIE
12. Czy Whnioski

16, Otrzymanie jednego egzemplarza

: Whniosku w postaci papierowej

Y

zostaty podpsiane?

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
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3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynnosc

Osoba wnioskujgca

o uniewainienie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie

dokumentem

Osoba chcac uniewazni¢ profil zaufany zgtasza sie do
dowolnego PP i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub

Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby na
podstawie okazanego dokumentu Dowodu Osobistego

lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci;

Podmiot we wtasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przej$¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci
osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem Pracownik
PP postepuje zgodnie z procedurg obowigzujaca w

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie PZ

Pracownik PP:

- po wyborze ,Listy profili zaufanych uzytkownikéw” —

Ekran 3.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.3;

- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 3.4.;

- otrzymuje

3.1,
3.2,
3.3,
3.4,
35

5. Czy istnieje wazny profil

zaufany?

Jesli zostat wyszukany Profil Zaufany:

Przejs¢ do punktu 7.

3.5

6. Otrzymanie informacji o
braku waznego Profilu
Zaufanego
i motliwosci ztozenia
elektronicznego Wniosku
o potwierdzenie Profilu

Zaufanego

KONIEC PROCESU

Brak wainego PZ, ktdry miat byé uniewainiony. Osoba
wnioskujgca otrzymuje informacje o mozliwosci ztozenia

whniosku o potwierdzenie PZ.
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Czynnos$é

Osoba wnioskujaca

o uniewaznienie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

7. Czy dane z dokumentu
zgodne z danymi

w PZ?

W przypadku zgodnosci danych:

Przejs¢ do punktu 9.

3.5

8. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnoéci tozsamosci
oscby lub postugiwania sie ztym dokumentem Pracownik
PP postepuje zgodnie z procedury obowigzujacy w

podmiocie publicznym.

3.5

9. Drukowanie dwdch

egzemplarzy Wniosku

Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze Wniosku
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP z pliku PDF, na
Whniosku wpisuje:

- Nazwg punktu potwierdzajgcego;

—  Znak sprawy w PP;

- Date ztozenia wniosku.

3.5

PDF

10. Przedtozenie do podpisu
Whnioskaw

w postaci papierowej

Pracownik PP przedkiada osobie wnioskujace Wnioski w

postaci papierowej do podpisu.

35

11. Podpisanie Wnioskow w

postaci papierowej

Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznosci profilu

zaufanego ePUAP w czesci A dwdch Wnioskéw wpisuje:
1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. Oéwiadczenie osoby wnioskujacej — w tym
miejscowosé, date i podpisuje sie.

Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznosci profilu
zaufanego ePUAP moze w tym momencie sig rozmyslic i

nie wypetni¢ Wnioskéw.

35

12. Czy Wnioski zostaty

podpisane?

Jeéli osoba wnioskujagca nie podpisata wnioskéw w
postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak

autentycznosci podpisu to:

Przej$é do punktu 14,

3.5
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14. Nie uniewaznienie profilu

zaufanego ePUAP

papierowej przez osobe wnioskujgcg o uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP nie podejmuje dalszych

czynnosci.

KONIEC PROCESU

[ Czynnosé
Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o uniewainienie PZ Punktu Potwierdzania
13. Uniewaznienie PZ Pracownik PP: 3.6,
e w czesci B dwoch Wnioskow wpisuje: 3.7,
- Swoje imig i nazwisko; 3.8
e aw czesci C dwdch Wnioskéw wpisuje:
-  czas uniewainienie profilu zaufanego;
- miejscowos¢ i date;
- podpisuje sie;
e uniewazniajgc profil zaufany w systemie ePUAP
(Ekran 3.7) wypetnia pole ,Powéd uniewaznienia”
oraz wypelnia pole ,Znak sprawy” o znak nadany na
Whiosku o postaci papierowe;j.
Przejic do punktu 15,
Pracownik PP z braku ztozenia wniosku o postaci 35

15. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci

papierowej zgodnie z zasadami obowigzujgcymi

w podmiocie publicznym.

16. Otrzymanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujacej o uniewaznienie profilu

zaufanego ePUAP.
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3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomocg ekranow

Osoba wnioskujaca o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sie w Punkcie
Potwierdzania i legitymuje sig Dowodem Osobistym lub Paszportem. W tym przypadku
osoba wnioskujaca nie skfada elektronicznego Wniosku.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamo$¢ osoby wnioskujacej:

— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w  zakresie identyfikacji osoby
z dokumentem, autentycznoéci dokumentu, autentycznosci podpisu odmawia
potwierdzenia Profilu Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie
whnioskujacej, postgpuje zgodnie z procedurami obowiazujacymi w danym podmiocie
publicznym dotyczacymi postgpowania z osobami legitymujgcymi sie niewtasciwym
dokumentem i koriczy proces potwierdzania;

— w przeciwnym przypadku na podstawie danych z Dowodu Osobistego lub Paszportu
wyszukuje wazny profil zaufany ePUAP, do tego stuzg ekrany od 3.1do 3.5.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP.

Ekran 3.1. Wybér modutu umozliwiajgcego zarzadzanie profilami zaufanymi

l STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanieiZgios uwage Dostepriosc English
7 Elektroniczna

e pUﬂ p B B4 Skrzynka Babacki A

Podawcza PodmiotPotwierdzajacy

Uslugi i ustawienia A% Z2arzadzanie kontem
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI . :

Bartek

Budowanie usfug Moje Profile Zaufane

Ptatnosci Utywaj ePUAP Jake Inny uytkownik

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez in

Administrowanie

1 ZALOZ KONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY
Rejestr Zdarzen

Wypeini] Kroti formularz rejestracyjny | zatoz konto Zaloguj sie na konto eFUAP | 2162 wniosek 0

ePUAP Folrzebne 53 0o 1€go dane kontaktowe potwierdzenle Profilu Zaufanego Udaj sie do ;

oraz identyfikacyje Uzywal konta ePUAF jako najblizszego urzedu z dowedem csobistym iub i 5 wyloguj sie

skrytkl elekironiczné| do odbierania korespondenc)i paszportem Profil Zaufany rzeba przediuzyt raz ar . . e

urzedowe| Wnoszac pedanie lub wnissek do na 3 lata Jesi posiadasz podpis elekironiczny Poswiadczeniem Odbioru ktore jest rownowaine

urzedu wskaz adres skrytkn ePUAP jako (ceriylikat kvealifikowany) mozesz patwlerdzic Swoj 7 eleidronicznym ‘awize’ Jezell dany urzad nie ma

elekironiczny adres Zwrolny Profil Zautany samodzielnie bez wychodzenia z konkretne] ustugl 1o zawsze mozes wyskat iy
domu Uzywa Profilu Zaufanego do elekironicznego pismo 0goine z zZatacznikiem (np. skan oplaty)
wnoszenia podan | whioskow do urzeddw Katdy urzad jest zobowiazany do posiadania

Elektroniczne} Skrzynki Podawcze] Profit
Zaufany siugy rowniez do logowania do Innych
systemow elektroniczne] administrac)i

e mammw S

Na ,Stronie gtéwnej” ePUAP po rozwinigciu dostepnych funkcjonalnosci zalogowanej osoby
nalezy wybrac zaktadke ,Administrowanie”, a nastgpnie nalezy wybrac:

, Wnioski PZ".
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Ekran 3.2. Wybor funkcji wyszukiwania

l STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanieiZgios uwage

“epunrH Q| S s

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMGC

Lista wnioskow : ;
utytiownikow (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikow

Lista profili zaufanych T
uzytkownikéw (ZPU) Wyszukiwanie

Dostepnosé English
Elektroniczna
Babacki v
PodmiotPotwlerdzajacy
Oat Cats % asmigcia Akcie

Identtikatar uztkawika 1mig Hazvisks PESEL S1atus pratiu

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego o ek 5 a5 e

0 profili, wyswietlam 0 profili od 0 do 0. Strona 00

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:

@ Wybra¢é przycisk ,,Wyszukiwanie”
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Ekran 3.3. Wybér sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych
do wyszukania profilu zaufanego oraz okresla stan profilu, w przypadku uniewazniania
profilu zaufanego ePUAP stan profilu jest ,Wazny”.

Lista wnioshkow . z e
uzytkownikow (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikéw

Lista profili zaufanych

uzytkownikow (ZPU) Szukaj po }dentyﬁkatorze uzytkownka @

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego
Identyfikator uzytkownika Adamlogin

Imie
Nazwisko
Numer PESEL

Stan profiu Vazny ¥ @

Data utsorzenia

ldentyfikator PZ

Znak sprawy

Igenty fikater uiylkewnia  Imie Kazwisko PESEL Status profil Daia utwerzenis Data wygasniecia

K o« < oM
0 profili wyswietlam O profili od 0 do 0. Strona 0/0

Nalezy:

@ Wybrac zestaw wprowadzanych danych stuzgcych do wyszukania, mozna wyszukiwac
po: ,identyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i numeru PESEL” lub
Ldentyfikatorze profilu zaufanego” lub ,,znaku sprawy wniosku”;

@ Wybdr Stanu profilu ,,Wainy”.
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Ekran 3.4. Wprowadzanie danych do wyszukania profilu zaufanego

Po wyborze zestawu wprowadzanych danych stuzgcych do wyszukania, nalezy wprowadzié te

dane, np. identyfikator uzytkownika.

Lista wnioskow
uzytkownikaw (ZW)

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZPU) Szukaj po

Zarzgdzanic adresem punkiu
potwierdzajgcego
Identyfikator uzytkownika

Imie

Narwisko
Numer PESEL
Stan profilu
Data utworzenia
ldentyfikator PZ

Znak sprawy

Profile zaufane dla uzytkownikéw

0 profili. wyswietiam 0 profili. od 0 do 0. Strona 0/0

Nalezy:

@ Wprowadzi¢ identyfikator uzytkownika (login), np. ,AdamLogin”;

@ Wybrac przycisk , Wyszukaj”.

®

identyfkatorze uzytkownika b
AdamLogin

Wazny -

azwiske PESEL Status pretfi Cama uiweorzenia Date wygssniscia
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Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany uzytkownika i jego wybranie

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

i Y s 100 iy
LEta WrmEkGw Profile zaufane dla uzytkownikow

uzytkownikow (ZW)
I-f_z.ﬂkm!fﬁﬂ‘é_w iZEE l) Wyszulawania
Z&rzqdzanie udresem punktu isentyficator ukythewnka  imie Mazweske PESEL Status pretiv  Dals uhwerTania
potwierdzajgoego
> . 2015-09-03
AdamLogin Adam Abacki 75010112345 Wazny 085704
K << ¢ Lol SR

1 profill, wy$wietlam 1 profili, od 1 do 1. Strona 1/1

Nalezy:
@ Wybraé profil zaufany przyciskiem ,Szczegéty profilu”.

Ekran 3.6. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow : : :
s Adam Abacki
iytkomnikiw (ZW) Szczegdly profilu zaufanego utytkownika Adam Abacl

Lista profili zaufanych
utytkownikow (ZPU) Dane profilu zaufanego Status  Wazny

Zatzgdzanie adresem punktu

potwierdzajacego Data utworzema  2015-00-03 08:57:04

Data
uniewaznienia

Data
wygasnigcia

2018-09-03 08:37:04

Winigsek

Znak sprawy XYZ 66 1242015

Hazwa PKt Potw.  Urzad testowy

Cata wygasnigcia

2018-09-03
08:57:04

Akcle

Srczeqgoly profilu

ESET

ketoda

SKS
autoryzacj|

Parametr  gn6707808
autoryzacji

Nalezy:
@ Wybrac¢ przycisk ,Uniewaznij”.
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Ekran 3.7. Powdd uniewaznienia profilu zaufanego i znak sprawy

Po wprowadzeniu powodu uniewainienia profilu zaufanego i znaku sprawy nalezy
potwierdzi¢ che¢ uniewaznienia.

oo

Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

Uniewaznienie profilu zaufanegoe jest nieodwracalne Od momentu uniewaznienia zaufanego profilu nie mozna z niego korzysiad w portaiu
ePUAP.

Powod uniewainienia

Znak sprawy

m

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,Uniewaznij”.
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Ekran 3.8. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika po uniewaznieniu

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wninskow : i ;
uytkownikow (ZW) Szczegdly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Lista profili zaufanych
uiytkownikow (ZPU) Dane profilu zaufanega Status  Uniewazniony

Zarzgdzanie adresem punktu

u ! 5.00. -
notwierdzajgceqo Data utworzenia 2015-09-03 085704

Data

2015-00-03 15°
unlewaznienia 2018-09-09 15:12:38

Data

2 . 2018-09-03 08.57.04
wygasnietia

\Wniosek

Znak sprawy XYZ68124.2015
Mazwa Pki Potw  Urzad lesiowy

Metoda

autoryzacji SHS

Paramelr go6707808
autoryzacji

Szczeqoly Profil uniewaZniony przez osobe uprawniona postugujaca sie kontem o identyfikatorze
g bbabacki dzialajaca w ramach podmiotu o identyfikatorze PodmiotPotwierdzajgcy
HreWRMEND Powdd uniewaznienia’ Rezygnacja 2 profilu zaufanego ePUAP

Znak sprawy. XYZ 68 125.2013

Pracownik Punktu Potwierdzania po wypetnieniu Wniosku w postaci papierowej
o uniewaznienie profilu zaufanego archiwizuje jeden Wniosek zgodnie zzasadami
obowigzujacymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek osobie wnioskujgcej o
uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP, na tym koriczy sie proces uniewaznienia profilu
zaufanego ePUAP.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,Powrot”.
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3.5. Postaé papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Nozwo punkiu po twierdzejgeego
cwyped iz system no padstawe sdentyfkarora podmioty>

Dota rtoienia wniosku
mok sprowy w PP® <wypefoig systeny
cabligoranyne wypsmig wsysten s procown ik puak iy politerds giprego wedfug zosad instrubkicp koncelaryme; 11

WNIOSEK
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:
1. Dane oscbowe:
Imvig nazwisko numer PESEL
<wypefnia system na podstowie prof v Wythownikg <wpeinia £ 81em NO POTSIIWIE DL LI Tko Wtk <wypetnig systery ng podstaw e prafiie yrytiow kg
skiadanceas woiasek> sm'mzla:ega WA ISk skiodog cego wniasek
2. Dane o koncie ePUAP:
identyfikator urvtkownika adres pocrty elektroniczng)
Cwypefng system ng posstawie prafiy weytkownka sidadojgesga wniosek> <y peinig system ng podstanee profily urytkowniko skiodg) greco wniosele

3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:
Whnioskodawca oswiadcza, ie:
1) dane zawarte we wniosku s prawdziwe i aktualne;
2} wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do uniewaznienia profilu

zaufanego ePUAP.
migfscowosc, dato** podpis**
CWYDSimg 0drecin e skIgIgIGEY WD SEK PO Wy IrukowIniL CWYDemID adreczme skind) g0y WNose K DO Wy rko iU

B. Informacje dotyczace osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu
potwierdzajgcego:

imig nazwisko
cwypeimg syEtem na podsronte profiy LS Tiow kg wySIgougego woral asoby cuypeinio system na paderowne profiy Uy tkown kg W SEpLIGTeg wroll osaby
potaeerdrajee)> potwserdrayce)>

Informacje dotyczace uniewatnienia profilu zaufanepo ePUAP:

(]

205 unikwaoinienig profils zoufonego ePUAP

<WppEinIa OdECIng 050Dg UNEWII MO WaThDsL

N2 padsiawie danych I systemus

migjcowost, data podpis osoby upowainionef do potwierdronio profilu zoufanego ePUAP

cwypelnig 0dgeznie 050bY U EWII NGIQID WOINDEL DO
wydrukowoan >

<WpEMiz odrgcrne osob o UNIEWAINIGIZLE WAINAEE po wydrukowa

S D e g DUNkT DOTWSrdTIg0Y. 44 DEMI DSODO WRIDEKLIQLO.
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