Elektronicznie podpisany przez:
Bozena Maria Wisniewska - Burmistrz Miasta Kowar
dnia 1 grudnia 2015 r.

ZARZADZENIE NR 136/2015
BURMISTRZA MIASTA KOWARY

z dnia 30 listopada 2015 r.

w sprawie organizacji i zasad dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane elektronicznej Platformy
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP)

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz.U.z2015r. poz. 1515), wzwiazku zart.20c ust. 3 ustawy zdnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz.U.z2014r. poz. 1114 ze zm.) oraz
§ 5 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i1 Administracji z dnia 21 kwietnia 2011 r. w sprawie
szczegOtowych warunkoéw organizacyjnych itechnicznych, ktére powinien spelia¢ system teleinformatyczny
shuzacy do identyfikacji uzytkownikéw (Dz. U. z 2011 r. Nr 93, poz. 545 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Tworzy si¢ w Urzgdzie Miejskim w Kowarach Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

2. Pracownicy Punktu Potwierdzajacego realizuja zadania zwiagzane z potwierdzaniem, przedluzaniem
waznosci oraz uniewaznianiem Profilu Zaufanego.

3. Sposdb organizacji i zasady dziatania Punktu Potwierdzajacego okresla ,,Procedura zarzadzania profilami
zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miejskim w Kowarach” oraz "Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania,
przedluzania wazno$ci iuniewazniania profili zaufanych ePUAP w Urzedzie Miejskim w Kowarach, ktoére
stanowig zalaczniki do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Do obstugi Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP, a takze do koordynowania i monitorowania
zadan tam realizowanych wyznacza si¢ Referat Spraw Obywatelskich.

§ 3. Do administrowania aplikacjg obstugiwanag w Punkcie Potwierdzajacym wyznacza si¢ Referat
Administracyjno - Gospodarczy i Kadr, w ramach ktorego dziata Administrator Lokalny ePUAP.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Uzyte pogcia i skroty

Uzyte pogcia oznaczaj

1.

10.

11.

administrator lokalny ePUAP — administrator zaizapcy kontem ePUAP podmiotu posiaglzggo uprawnienia
punktu potwierdzagcego profile zaufane ePUAP ;

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

identyfikator uytkownika — identyfikator #ytkownika w rozumieniu przepiséw wydanych na podstaart. 19a
ust. 3 ustawy;

konto wytkownika — profil uytkownika wraz z zasobami ePUAP przypmizowanymi uytkownikowi;

minister — ministra wigciwego do spraw informatyzacii;

osoba wnioskuca — osob fizyczma, posiadajca konto wytkownika, wysépujaca z wnioskiem o potwierdzenie,

przedtwenie wanaosci lub uniewanienie profilu zaufanego ePUAP;

potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces filayji zgodndci danych zawartych w profiluaytkownika
ze stanem faktycznym, pmizony z nadaniem uprawmisvynikajgcych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

profil uzytkownika — dane opisage osob fizyczrg posiadajca konto na ePUAP;

profil zaufany ePUAP - zestaw informacji identyfigeych i opisugcych podmiot lub osab bedaca
uzytkownikiem konta na ePUAP, ktéry zostat w wiaryggdsposob potwierdzony przez organ podmiotu
okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 nforimatyzacji dziataln@&i podmiotdw realizujcych zadania
publiczne (Dz. U. z 2014 r., poz. 1114)

rozporadzenie — Rozporzlzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia&erwca 2014 r. w sprawie zasad
potwierdzania, przediania wanosci, uniewaniania oraz wykorzystania i uniewdania profilu zaufanego
elektronicznej platformy ustug administracji pulatiej (Dz. U. z 2014r., poz. 778)

ustawa — Ustawz dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatgli podmiotow realizujcych zadania publiczne
(Dz. U. z 2014 r., poz. 1114)

Uzyte skroty oznaczaj

1.
2.
3.

ePUAP - elektroniczna platforma ustug administrpajplicznej;
PZ — Profil Zaufany;

PP — Punkt Potwierdzagy.
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Podstawa prawna

Podstaw prawrg stanowi:

1. ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacjati#naici podmiotéw realizujcych zadania publiczne (Dz. U. z
2014 r., poz. 1114)

2. Rozporadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznial 20%v sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolityc

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawiganizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowyl. U.
z 2011 r., Nr 14, poz. 67);

3. Rozporadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia &erwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania,
przedhzania wanosci, uniewaniania oraz wykorzystania i uniewdania profilu zaufanego elektronicznej
platformy ustug administracji publicznej (Dz. U.@12 r., poz. 778)
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Wprowadzenie

Procedura Zarglzania Profilami Zaufanymi elektronicznej Platformystug Administracji Publicznej jest
przeznaczona dla pracownikéw Punktéw Potwiergzah profile zaufane ePUAP. Zawiera opis Zageacownika Punktu

Potwierdzajcego podczas potwierdzania, przedioia i uniewaniania profilu zaufanego ePUAP.

Podmiot tworacy Punkt Potwierdzania opracowuje i weliawtasi procedug, ktéra musi zawiekawszystkie
zapisy wyspujace w niniejszej Procedurze, a ponadto uzupelniaapmniej o dodatkowe zapisy, ktére powinny dotyczy

nastpujagcych zagadniee

— sposobu pomdkowania i oznaczania dokumentacji z uwgglieniem obowjzujagcej w danym podmiocie
instrukcji kancelaryjnej;

— umiejscowienia punktu potwierdzaapgo w siedzibie podmiotu véieiwego oznaczenie PP, sposobu ¢mstdo

punktu potwierdzacego oséb ubieggiych si o profil zaufany ePUAP;
— czasu pracy Punktu Potwierdgeggo;

- wymaga kompetencyjnych os6b uprawnionych do pracy w pikotwierdzajcym, np. umiejtnosé¢ pracy z
przeghdarka internetovy; znajomd¢é systemu ePUAP, znajordio procedury zawrgzania profilami zaufanymi

ePUAP oraz sposobu sprawdzanizstongci osoby wnioskujcej;

— 0s6b odpowiedzialnych za poprayviprag pracownikéw stanowisk pracy dokosecych potwierdzé profili
zaufanych ePUAP;

- 0s6b odpowiedzialnych za utworzenie warunkéw ngdmlych do péwiadczania profili zaufanych ePUAP;
- inne.
Punkt Potwierdzagy tworzy s¢é w podmiocie, ktéremu nadano w systemie ePUARGie&e uprawnienia.
Pracownik Punktu Potwierdzania realizuje ppsjace zadania:
- Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;
- Przedtdanie wanos¢ profilu zaufanego ePUAP;
- Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

Kazde z powyszych zada jest realizowane po zteniu wniosku przez osebfizyczmg (uzytkownika systemu

ePUAP), oraz osobistym stawiennictwie w PunkcienRartizania.

Whiosek o potwierdzenie i przedkenie wanaosci profilu zaufanego ePUAP posiada jedynie pbsiektronicza.
Whnioski elektroniczne mugz by¢ zlozone za pomac ustugi systemu ePUAP.
W przypadku uniewaniania profilu zaufanego ePUAP osoba fizyczna mizgiaa profil zaufany ePUAP mie wystpi¢ z
pisemnym wnioskiem o unievmienie profilu zaufanego ePUAP lub dokéma ePUAP samodzielnie unieimgenia profilu
zaufanego ePUAP .
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1. Informacje charakteryzige dziatanie Punktu Potwierdzeggo Profile
Zaufane ePUAP w Uezizie Miejskim w Kowarach

1.1. Polityka zargdzania bezpieczastwem informacji

Organem wyznaczgym osoby do obstugi Punktu Potwierdzago jest Burmistrz Miasta Kowary. Na wniosek
kierownika jednostki organizacyjnej odpowiedzializej dziatanie Punktu Potwierdzeg¢go mae on imiennie upowani¢

osoby wskazane do petnienia obgzkiow zwihzanych z obstugwnioskow w zakresie profili zaufanych.

Upowanienie mae zosté wydane osobom ktdre:
— s pracownikami Urzdu Miejskim w Kowarach,
— nie zostaly skazane przegls za umylne przesipstwo lub umyine przesgpstwo skarbowe,
— posiadaj wazne upowanienie do przetwarzania danych osobowych,

— potwierdz zapoznanie 8i z przepisami okéajagcymi zasady pospowania w zakresie obstugi wnioskéw
dotyczcych profili zaufanych, tj. rozpogdzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dniaczerwca 2014 r. w
sprawie zasad potwierdzania, przeditia wanosci, uniewaniania oraz wykorzystania profilu zaufanego
elektronicznej platformy ustug administracji pulztej (Dz.U. z 2014 r., poz. 778) oraz niniejszepdedury,
spetniaj pozostatle wymagania kompetencyjne oséb uprawnfodgcpracy w Punkcie Potwierdzeym okrélone

w ppkt. 1.4 Procedury.
Rejestr wydanych upoviaien prowadzony jest w Referacie Administracyjno-Gosporlan i Kadr.

Na podstawie wmego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawiaiedo pracy w Punkcie

Potwierdzania. Spos6b nadawania uprawnia platformie ePUAP okény zostat w ppkt 1.5 niniejszej Procedury.

1.2. Okrdlenie sposobu pogdkowania i oznaczania dokumentacji

Zarzdzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzeniapiprowej dokumentacji w postaci wnioskéw
sktadanych przez osoby fizyczne,z8amu wnioskowi nadawany jest w komérce organizajypotwierdzajcej profil
zaufany unikalny znak sprawy. Znak sprawy nadaw@st zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelamyin
obowigzujgcymi w podmiocie potwierdzagym profil zaufany tj. Rozpogzizeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jedtyh rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w spi@wrganizacji i

zakresu dziatania archiwow zaktadowych wshigtdérych nie ma madiwosci wprowadzenia zmian w wykazie akt.

Znak sprawy posiada naptijaca struktue:
S0.078.n.2015
gdzie:
SO - symbol komérki organizacyjnej,
078 - pozycja wykazu akt,
n — kolejny numer sprawy w ramach wydziedeni
(podteczki) — numer wniosku,

2015 - cztery cyfry roku kalendarzowego.
Szczegotowy sposéb padkowania i oznaczania dokumentaciji ckaeRozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z

dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. z 2011 r. Nr 1dz.[67)w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych czewych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizagakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
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1.3. Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzago

W Urzedzie Miejskim w Kowarach Punkt Potwierdzania Piafihufanych ePUAP jest zlokalizowany w Referacie
Spraw Obywatelskich pok. nr 2 na stanowisku, kizwstato czytelnie oznakowane w sposéb iiwiajacy jego tatwe
odszukanie przez interesantéw. Punkt Profili ZayéanePUAP dziata w godzinach pracy etea Miejskiego w Kowarach.

W przypadku wzmgonego ruchu oséb praggych potwierdzi, przedhiy¢ lub uniewani¢ Profil Zaufany wydziat
merytorycznie odpowiedzialny za obsgugunktu Potwierdzania zapewni dodatkowe miejscg/jm@wania wnioskéw.
Punkt Potwierdzania Profili Zaufanych ePUAP czyfest w godzinach ugzlowania jednostki.

1.4. Wymagania kompetencyjne oséb uprawnionychrdoypw Punkcie Potwierdzgjym

Pracownicy obstugggy Punkt Potwierdzagy musz posiadéd wazne upowanienie opisane w ppkt 1.1. niniejszej

procedury. Osoba wyznaczona do obstugi wnioskévekvesie profili zaufanych musi spettimastpujace wymagania:

- brak prawomocnego wyrokuadu skazujcego osob za umyine przesgpstwo lub umyine przesfpstwo skarbowe,

- posiadanie wanego upowznienia do przetwarzania danych osobowych,

— umiejtnos¢ pracy z przegldarks internetovg oraz sprgztem drukujcym,

— znajomd¢ obstugi systemu ePUAP, jego zadd i mozliwosci,

- znajomd¢ procedur zwgzanych ze sprawdzanienvgamdci osoby wnioskujcej,

- znajomd¢ zasad zwizanych z obstugwnioskow w zakresie profili zaufanych,

- znajomd¢ innych procedur obowtujacych w Urzdzie Miejskim w Kowarach, w tym w szczegofaoPolityki

Bezpieczéstwa i Instrukcji Zargdzania Systemami Informatycznymi.
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2. Potwierdzanie Profilu Zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,Potwierdzanie profilu zaufane@®AP” wymaga wykonania ngpujacych podstawowych
czynndci:

— Stwierdzenia tezsamd@¢ osoby zgtaszagej st w Punkcie Potwierdzania, a wniosktgj o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP;

- W przypadku zgodnimi tozsamdci i odrgcznym podpisaniu przez tosolz wniosku w postaci papierowej

nastpuje potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegoétowy opis realizacji tego zadania zostaggismawiony za pomacschematu procesu potwierdzania profilu
zaufanego ePUAP, jego uszczegOtowieniem jest tataiéerajca opisy poszczegolnych czyriebi odwotania do ekrandw

za pomog, ktérych dokonuje sipotwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systerRiEAP.
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2.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufared)JAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba whnioskujaca
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci
danych

NIE

2. Czy tozsamos$¢ osoby

6. Otrzymanie informaciji o koniecznosci
ztozenia elektronicznego Whniosku

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Whniosku

NIE 5. Czy istnieje

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ztozenia poprawnego Whiosku

przynajmniej jeden Whiosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whiosku

TAK

8. Czy wszystkie

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci
danych z dokumentu i z Whiosku

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

16. Podpisanie Whnioskow
w postaci papierowej

z dokumentu zgodne z danymi
we Whiosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Whiosku

15. Przediozenie do podpisu Whnioskéw

w postaci papierowej

17. Czy Whnioski

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

¢ Whiosku w postaci papierowej

\

zostaty podpisane?

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]
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2.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilfazaego

Czynnosé

Osoba wnioskupca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnaci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie giw PP
i legitymowanie sj
dokumentem

Osoba wnioskajca po wystaniu wniosku elektronicznego

o potwierdzenie PZ zgtasza slo dowolnego PP;

Osoba wnioskuaga legitymuje si Dowodem Osobistym

lub Paszportem.

2. Czy tasamd¢ osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenizstamdaci osoby
whioskupcej na podstawie okazanego dokumentu

Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tcsamdci polega na:

- identyfikacji osoby z dokumentemzgamdci;

Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli PracowniRa P

w zakresie sprawdzaniazgamdgci.
W przypadku zgodrigi:

Przejs¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o
niezgodnéci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnbtozsamdci
osoby lub postugiwaniagiztym dokumentem Pracownik
PP postpuje zgodnie z procedupbowizujaca w

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 1.1,
elektronicznego Wniosku | _ 5 wyborze ,Listy wnioskéw zytkownikow” — Ekran | 1-2:
11; 13,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 1.2; 14,
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 1.3; Lo
- wprowadza dane stacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,Wyszukaj” — Ekran 1.4;
- otrzymuje lis¢ Wnioskéw, lista mee by pusta — Ekran
1.5.
5. Czy istnieje przynajmniej | Wnioskodawca do momentu potwierdzenia profilu 15
jeden Wniosek? zaufanego mee zlazy¢ wiele wnioskéw o potwierdzenie
PZ.
Jeili istnieje przynajmniej jeden wniosek to:
Przejsé¢ do punktu 7.

6. Otrzymanie informacji o W przypadku pustej listy Pracownik PP informujelms | 1.5
konieczndci ztozenia 0 koniecznéci ztozenia wniosku za poma@ePUAP.
elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESU

7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez nagiigcie przycisku 15
pierwszego lub kolejnego | ,Szczegoty wniosku”.
Whiosku
8. Czy wszystkie Wnioski Jeili zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia tohale | 1.5
sprawdzone? Przejsé do punktu 10.
Strona 11
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Czynnosé¢

Osoba wnioskupca Pracownik Opis czynndci Nr ekranu

0 potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow 15
konieczndci ztozenia i wszystkie byly bfdne naley poinformowa osoly
poprawnego Whniosek lub o koniecznéci zlozenia poprawnego Wniosku.
koniecznéci zgtoszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
si¢ do wiasciwego Urzdu nalezy poinformowa osote wnioskujica o koniecznéci
Gminy w celu zigenia zgloszenia sido wiaciwego Organu Gminy w celu
wniosku o aktualizagj zlozenia wniosku o aktualizaghumeru PESEL w bazie
numeru PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Czy dane Nastpuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 1.6
z dokumentu zgodne whioskupcej z danymi we Wniosku.
z danymi we Wniosku? | ;i dane si zgadzaj to naley:
Przejsé do punktu 12.

11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodsoi danych nalgy poinformowa | 1.6
niezgodnéci danych z 0 tym osol wnioskujca oraz o tymze naley zlozy¢
dokumentu poprawny Whiosek.

i z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku spra Najenad@ Znak sprawy zgodnie z zasaopisan 1.6
powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgadraanych z 1.7
weryfikacja pozytywna? | wniosku z danymi w profilu konta osoby wnioshzgj
oraz z danymi wyspujacymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodroi, wprowadza sido
elektronicznego Wniosku powéd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,Odratiwniosek” oraz przechodzi do
wyboru kolejnego Wniosku:
Przejsé¢ do punktu 7.
14. Drukowanie dwoch Pracownik PP naciskaj przycisk ,Drukuj wniosek” 1.7
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu wnioskéw akceptuje zalazenie
drukowania.
15. Przedigenie do podpisu | Pracownik PP przedktada osobie wniogkejWhnioski w | 1.7
Whioskéw postaci papierowej do podpisu.
w postaci papierowej

16. Podpisanie Wnioskow Osoba wnioskaca mae w tym momencie girozmyli¢ | 1.8

postaci papierowej i nie podpisé Wniosku.
17. Czy Whnioski zostaty Jeili osoba wnioskujca nie podpisata wnioskéw w 1.8
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznéci podpisu to:
Przejsé¢ do punktu 19.
Strona 12
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Czynnosé¢

Osoba wnioskupca
0 potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnaci

Nr ekranu

18. Potwierdzenie PZ

Pracownik PP na wniosku ¢ggopapierowej
W miejscu potwierdzania profilu zaufanego wpisujas;
miejsce i daf potwierdzenia i sklada podpis oraz

podpisuje elektroniczny Wniosek.

W przypadku posiadania przez ogatmioskupca profil
zaufany, przyktad ekran 1.16, profil zaufany nigt je
utworzony w systemie ePUAP, a Pracownik PP na
wniosku o postaci papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas,
przyczyre, miejsce i dat niepotwierdzenia, i sktada
podpis. W tym przypadku na wniosku o postaci
papierowej bda wypetnione w polu C, Informacje
dotyczce potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP i
Informacje o niepotwierdzeniu profilu zaufanego éfU

Przejsé¢ do punktu 20.

1.8,1.9,

1.10, 1.11,
1.12,1.13,
1.14,1.15

19. Niepotwierdzenie PZ

Pracownik PP na wnioskwstaci papierowej
w miejscu niepotwierdzania profilu zaufanego wpasuj
czas, przyczyg miejsce i dat niepotwierdzenia,
i sktada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Whiosku powod niepotwierdzenia wniosku i naciska

przycisk ,Odrzdé wniosek”.

1.8

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

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

w podmiocie publicznym.

21. Otrzymanie jednego
egzemplarza Wniosku w
postaci papierowej,
ewentualnie informacji o
uniewanieniu
pozostatych nadtie
whnioskéw.

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskagej o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP i informagjze na poczt
elektroniczm otrzyma o potwierdzeniu PZ.

W przypadku pozostania nadie wnioskow, ktore nie
zostaty rozpatrzone, nalepoinformowa osoly
whioskupca, ze wnioski te zostanuniewanione po 14
dniach od daty ich zi@nia i otrzyma na poagt
elektroniczn informacg tym fakcie, ale to nie wptywa n

waznos¢ PZ.

Id: CBA522A9-EB21-4CB3-BB9D-3B53A93BA9C6. Podpisany
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2.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUARegstawiony za pomecekranow
ePUAP

Osoba wnioskugca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zgtasza Punkcie Potwierdzania i legitymuje: si
Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdzastmda¢ osoby wnioskujcej:

- w przypadku stwierdzenia niezgodobw zakresie identyfikacji osoby z dokumentemstamdci, autentyczngi
podpisu odmawia potwierdzenigz, przekazuje informa¢j o niezgodnéci osobie wnioskujcej, nasgpnie
postpuje zgodnie z procedurami obaziljacymi w danym podmiocie publicznym w przypadku stdizenia,ze
osoba legitymuje siniewtasciwym dokumentem i kiiczy proces potwierdzania;

- w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listyiogkéw wytkownikéw na podstawie Dowodu Osobistego

lub Paszportu, do tego gtuekrany od 1.1 do 1.5. Lista wnioskovrytkownikow zawiera wszystkie wnioski o

potwierdzenie profilu zaufanego zlme na ePUAP.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany idimi@jace potwierdzenie PZ petny opis neizie ePUAP
umazliwiajgcego zargdzaniePZ znajduje si w ,Instrukcji uwzytkownika — Profil Zaufany”.

Ekran 1.1. Wybor listy wnioskowaytkownikow

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Szikaj w portall gPUAP: | =drzemie w 2yciu, Spraws, dokument lub pazwa wreed
Lists spram Moie keante O 2pLUAR Podraty Publicsne Pamoe Eantaht ¥onfiguracja «
Bodsustern Kormunikacwiny Rejestr Edarzen Potwierdz anie profili zaufanych

Jestes wi Shona gidwns > Potwierdzanie profili zaufanych

* Lista wninsleow uiytoowmilidw

Polityls prywatnosci Bezpieczenstwo danych Mots prawns Mapa Dostepnose Pormoc kontakt

@ Ministerstis Spraw Wawnetiznyeh | admimlzteadl, Waeistlle prava sastreezdnia. Przy wyldrzpstybanil raaterialéy wpmzasne jest podanie Eridla:

INNOWACYINA PP — et
GOSPODARKA T

Na ,Stronie gtéwnej” ePUAP natg wybrat w zakladce ,Konfiguracja”, zaktadk,Potwierdzenie profili zaufanych”,
a nasgpnie naley wybrat:

LLista wnioskéw uytkownikow”.
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Ekran 1.2. Wybér funkcji wyszukiwania

Lista spraw Mole Konto 2 sPLAP Podmioty Publicene Pomos Kontalkt Konfiguracja =

Podeystern Karmunik scuiny Bejestr Fdarzai Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes wi Stronz atowna > Bobwerdraniz profill zaufanech > Lista wnioskdw uzytkowniliow

Lista wnioskow uzytkownikow

Aby wyszukac whiosek o
nadanie profilu Zaufanego
uzytkownika, nacisnij prayoisk

WYSZ Y
filcator uzytownil Nazwisko PESEL Stan wniosku Dataziozenia aAkcje J&S_h choesz duda’:’ nowy,
whinsek, nacisnij prayeisk
K 5% = 2 % - Podaj nowy wniosek.

0 wnioskdw, wyswietlarn O wnioskdw, od 0 do O, Strona 040,

Nalezy przef¢ do funkcji wyszukiwania wnioskéw:

@ Wybrat przycisk ,Wyszukiwanie”.
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Ekran 1.3. Wybér sposobu wprowadzania danychsiich do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru epaswprowadzania danych gicych do wyszukania wniosku oraz

okresla Stan wniosku i Typ wniosku, w przypadku potwigadia PZ Stan wniosku jest ,Oczekey”, a Typ wniosku ,0

nowy PZ".
Lista shtar Maoje kahta O ebUAR Podmioty Publiczne Fomac Kontakt Konfiguracia v
r—'ndsv;_stem Kornunikacyiny Rejestr Zdarzerh Potwierdzanie profili zaufanych

Jested wi Strona giowns > Potwierdzanie profili zaufanych =  Lista wnioskdw uZzytkownikow

Lista wnioskow uzytkownikow
——

Wybierz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukiwania:

Szukaj po

- « poidentyfikatorze
imieniu, nazwisku | nt PE! uzytkawnika,

znaku sprawey

Identyfikatar uzythowni Tain}

{=Lm DL e e = o e

Imig nurmerze PESEL,
Mazwisko a hastepnia podaj szukane
PESEL dane. System przeszukuje

wriioski na podstawie danych
dokladnie w takis] postad, w

Znak sprawy = it il
jakie] zostaly wpisane.

Stan wniosky

Typ whiosku

Data utworzenia

Wyszukaj

Identyfikator uéytkownika Imie Nazwisko PESEL Stan wniosku Data zloZenia akcje

I (55 58| ) B Gl

0 wnioskow, wyswietlam 0 wnioskow, od 0 do 0, Strona 040,

Nalezy:

@ Wybrat zestaw wprowadzanych danych zgieych do wyszukania, miaa wyszukiwé wedtug: ,identyfikatorze
uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i nr PESEL” lukzpaku sprawy”;

@ Wybraé Stan wniosku ,,Oczekug¢y” oraz Typ wniosku ,0 nowy PZ".
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Ekran 1.4. Wprowadzanie danychzjaych do wyszukania wniosku

Po wyborze zestawu wprowadzanych danychrasiych do wyszukania, nale wprowadzé te dane, np. identyfikator

uzytkownika.
Lista soiai Mole kants CLeRLIAR Podmioty Publicene Farmios Fortakt Konfiguracja «
Bodsystern Komunikacviny Fajesty Zdarzen Potwierdzanie profill zaufanych

Jestes wi Strans gtowna > Potwierdesnie profill ssufanych = Listawnioskdw uzytoownikdw

Lista wnioskdw uzytkownikow

e —— —

wiybierz jeden 2 dostgpnych

; 7 T sposobdw wyszukiwania:
szukaj po identyfikatarze uzytkoy ¥ P ¥

» po identyfikatorze
uzytkownika,

Tain) |kbranil

Tdantufikatar uzytkown)

riia ® DO ITIEnd, Nazwisky |
__~ nurrierze PESEL,

Mazwisko

e — & nastepnie podaj szukane
PESEL | dane; System przeszukuje
I ’— wnioski na_podsj:awi_e_dan‘yc:h
Znak sprawy dgk%adnrew tale] postaci, W
Stan whinzku Dczekijasy - jakiejzostaty wpisane,
Typ wniosku | o nowy PZ L
Data utwarzenis | )

Identyfikator uzytkownika = ”/I!J Data zloZzeni Akcje

IRl 45 £ ¥ 3%

0 wrinzkéw, wigwietlam 0 whiozkdw, od 0 do 0. Strana 040,

Nalezy:
@ Whprowadz¢ Identyfikator uytkownika (login), np. ,kbronik”;

@ Wybrat przycisk ,Wyszukaj”.
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Ekran 1.5. Lista wnioskéwzaytkownika i wybranie wniosku

Do momentu  potwierdzenia  profilu  zaufanego = ePUAP zepr osob  potwierdzajca  wnioskéw

0 potwierdzenie PZ nima ztazy¢ wigcej niz jeden.

Lista soraw Mare konta, CePLAR Podmiaty Publiczne Eomos Kantalkt konfiguracja =
Padsystam Kamunlkacying REetestr Pdarzer Potwierdzania profili zaufanych

Jestes wi Strons atowns > Potwierdzanie profill zaufanech > Lista wnioskdw uzy teownilaw

Lista wnioskow uzytkownikow

Ot lista wnioskaw
wybranego uytkownika, W
celu przeprowadzenia
dalszych operacii na
= wniosku, kliknij Szczegoty
wmniosku ziozenia Akeje wniosku,

Identyfilcator
uzytormika

kbranik Karal Bronik F5031610531 Oczekujgoy 5313.5034‘10-2? Szezegoty wniosku
; ; A FIeERP . e i 5 .

kbranik Karal  Bronik 75021610531 Cczekuacy 157G 0s Szczegoty wniosku

kbranik Karal  Bronik 75031610531  Oczekujgoy iglf'éoga_Z? Szezegoty wniosku

160 &€ & M

2 wrijoskdw, wyswietlamn '3 wnioskdw, od 1 do 3, Skrona 174,

Imie Nazwisko PESEL Shan: Déta

Wybor wniosku:

@ Nacismé przycisk ,Szczegoty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku popraga wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUdg®ba
zgtaszajca s w Punkcie Potwierdzania jest informowana

o koniecznéci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP fhéxy st proces potwierdzania.
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Ekran 1.6. Szczegoty wniosku — wprowadzenie zngkavsy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgéérdanych z dokumentu osoby wniosiegj z danymi znajdagymi

we wniosku.
Lista spraw Moje komto O efLIARE Podmioty Publicene Pomog Kontakt Konfiguracja =
Podzvstemn Kamunik acwiny Eefeztr Zdarzer Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes wi Strona glowns > FBotwerdzanie profili zaufsnech > Lists woioskow uzytkownikow * Szczegoly wniosku o profil zaufany uzythkownika

Szczegaly winiosku o profil zaufany uzytkownika

Aby mozliwe byto nada_nie profilu

Identyfikator

i Z Lo lkbranik zaufanego, konieczna jest
uzytkownika (fogin) zgodnos’gé danych z profilem
Tmie il ko_n_ta uz’ytkownika_ na ePUAR iz

i rejestrem referencyinym, jak
= F Potwierdz2 wydrok rawniez z dostarczonym
Nazwisko Bronik

dokurnentern tozsarnosei,
‘Zweryfikuj zgodnose danych, W
PESEL 79031610331 Poka? inne wnloski uzytkownika przypadky rozhieznodci nalesy
odrzucicwniosek, wpisujac
zucenia. Uzasadnizn

Adres e-mail rriarek, gazE@mewia gov.pl

Inak sprawiy

XrZ1234.8.2011 ustal znak sprawy

Znak sprawy w Punkcie Potwierdzajz

Nalezy:
@ Wprowadzé znak sprawy, znak sprawy nadaje Zjodnie z zasadpisan powyzej;
@ Nacismy¢ przycisk ,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i n@dkciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, po czym ngsije automatyczna weryfikacja danych

wystepujacych we wniosku.
Nastpny ekran zawiera informacje:

— Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprogemnych danych z kontemzytkownika (nasgpito

automatyczne poréwnanie danych z wniosku z danyysiggujacymi w profilu ePUAP);

- Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrafniasgpito automatyczne poréwnanie Numeru PESEL,
Imienia i Nazwiska z danymi wygiujacymi w bazie danych systemu PESEL).
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Ekran 1.7. Szczegoty wniosku — weryfikacja

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik wikagji automatycznej, w przypadku pozytywnej wekgiiji drukuje

dwa wnioski.

=== = Wonligucia =

S Sarzeqoly wnnsso o Pl sadany, ey e owndes

Srcragily wnlosiu o profil zsufsny uwiytiowniis

o Wikizsa i e jgoaryy.
Lomewmones ] s e

Ddtaraity tilea Tor
urytiavwnika | ngan )

Enaig

Mazwizko

PESEL TE116105]1

Bdies =-nvad i ! i 3

Tk aprawy L
PElwierdEa )3 oy

Nazads Pusticky Foelwi.

Whynilkd weryplibeeefl wprowasdronych danypch F onbam usyionwn s

Mazwa poia Oadee: z weimrshu Dame shetup o kances mPUAF  Wema vy ik

Wynikl werpiinell WproWMIzonyeh danyen T reiestrami

Mazwa paols Bras & wehacsdu Wi sy Dioc)l

ey I ponorrsde

Nalezy wydrukowa wniosek w dwoch egzemplarzach, podpiszaakceptowawydruk:
e Nacismy¢ przycisk ,Drukuj wniosek”;
e Nacisry¢ przycisk ,Potwierd wydruk”.
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Ekran 1.8. Szczegoty wniosku — podpisanie profdufanego ePUAP

fzcpupltey wommsa o o sagfary

LB Y

Sormppidy wminskns o profll ey iy sl

0 Wil ity iy | muEse iy g meamea

Tezz—rr g m s
ST N RS

Frus

SEramran - m

penuby

e
[ ]

Toma jptammy m ez
ottt sdior

Sunews Punindu P

Wynild waryTilecil wperowadizoany ch denych 2 Eondem sy tooesmniles

[ L S T, LIRS

Wiew s ooia P T i i §

Wy i wemry Tl o weprossadanery ch daoy o @ e estrans

aram s oo e Ewwm o v v Ty = weyl 2oy

> ®

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

@ Nacisny¢ przycisk ,Podpisz profil zaufany”.
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Ekran 1.9. Decyzja sposobu podpisania profilu zzeda ePUAP

Decyzps

£

Nalezy:
@ Wybra przycisk ,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 1.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Decyzja

Faedd aorrucsnie wreodi Chtri e

e o e o e et o e e o lwiigt SRR o mRT o mNET SmNET aimtgt omtigt omtigt oimiigt st

11:£7:03

1
:Hasz feden profl =z ufany :
]

-:Eu:;\-y-:ﬂm'l'f Sarry o siewTis :

'

- T A IO11-58-I7 :

'

'

i

i 5eis = chese aOdDESS WODSED DTy A yCil Onoliy Zaatanaga, U] ST yoa Ky powy el

Nalezy:

@ Wybra przycisk ,Uzyj tego profilu zaufanego”.
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Ekran 1.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikyn

Na adres poczty pracownika punktu potwierdeego wystany jest kod weryfikacyjny, ktéry najeskopiowa i wklei¢ do
okna ,Kod weryfikacyjny:”.

Na skrzynce odbiorczej poczty wiadofagest opisana, jako: nadeszta qebyiadomienie.epuap@epuap.go¥.jal temat to

~Autoryzacja PZ

Odvetc winlosal:

Pawidd odrzucenis wniosku

Musisz potwierdzic podpis

Padpisanie wniosky wimags dodatkowej autoryzacii, Ma adres e-mall, ktdry zoztat wystany
podczas rejestracii profilu zostats whaznie wystana wisdomodé zawierajaca kod potwisrdzenia,

U Hieotrzymates kodu? Sprawds co zrobic

I_EZ:L" Jezlinie chesz podpisad wniosku pray uzyciu profilu zaufaneqo, uiyj przycisku poweiej, .

: i
: i
E Sprawdi wiadomos¢ a nastepnie wpizzten kod w pale ponizej, i
E Kod wervfikacyiny hU|MiE|kqﬂ4D49ka i
: i
:

Nalezy:

@ Wybrat przycisk ,Zatwierd”.

Id: CBA522A9-EB21-4CB3-BB9D-3B53A93BA9C6. Podpisany Strona 23



Ekran 1.12. Utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Powdd odrzucénia wniszku

Utwirz profil
zaufan

Nalezy:
@ Wybrat przycisk ,Utwérz profil zaufany”.

Ekran 1.13. Akceptacja utworzenia profilu zaufaneJAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanege

Cryjestaspewienpewns 2o choess stworayc profil saufany?

. Aleceptauj - Anuluj

Nalezy:
@ Wybrat przycisk ,,Akceptuj”.
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Ekran 1.14. Utworzony profil zaufany ePUAP

kel bmy X [0 s B Bonllguresjs =

Forwerdeanis proll ssursnych

|aradet i Szoregaly wniotlvu o profil zsufoy wiybloswniloa

Szezeqgoly wniosku o profil zaufany uzytowownika

o Wnivsel zashceptowany.

Dane wnicsku

Identylkatef

ubythownika Heging i T e Fa
i e i Db wnlossk T - ST EAE
Imile s ; i e
(- Procids di zsulaiego profilu.
PESEL SOEAE5E Prriens Inne wileakl utyliowrnilin
Adres e-tall LATER, Gars iy il

Znak sprawy

Znisl s rawy w P
Polwlerdzafocyin

Maswe Paniily Fotw. Vi SIAT

Informacje o potwierdzeniu

Livifiz Ddn by Paliv, ey
Mizwilaho Desoliy Polw, =« wl =wa

Dol ahcspiecH 201 1=

Prafll siilany (

Nalezy:
@ Wybra przycisk ,Przejd do profilu zaufanego”.
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Ekran 1.15. Prezentacja profilu zaufanego ePUAP

Fotwisrdzania praflll zaulanych

Bonflgurecfa =

Szczedbly proflu seulansgo dla u2vikownilka

Szezegoly profilu zaufanego uiytkownika Karol Bronik

Dane profils zaufanego Szczegily profilu

Slatus
Dila ubworasnis 2011428 5 125
Diaba unlewainlenla

Bala wygpinlecln aRk -

W il

Ll spratwy i gl e VT R R

Metoda sutoryescd =il

Paraiets
wutoryzach

Ptk bt it AT e i

utinfessy
it Srrtinthe ediind audes

IHESi ey
wiakiviast ) Zivhisn usbewlenla

LMy g, Tk o
UnismaEni]

le=il| weitn e 2ialilu arsotli)E
I el a5 it i
ARl Riheds  SRSSsg] sy sel
Lwverylibuj;

Precdiug

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jedenidsdek w postaci papierowej zgodnie z zasadami odrmjgicymi

w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniogepostaci papierowej osobie wniosktgj o potwierdzenie profilu

zaufanego ePUAP i kazy sk proces potwierdzania PZ.

Nastpnie mae przej¢ do obstugi nagpnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,Potwierdzgniili zaufanych”.
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Ekran 1.16. Przyktad bdlu — profil zaufany ePUAP o podanych danychiginieje

Lists spraw Moie karto O =PLIAP Podmioty Publieshe Pormioe Kontsht Konfiguracja ~

Podsysrem Komunikacwiny Eejestr Zdarzan Potwierdzanie profili zautanych

Jestes wiStrone atdwna * Potwlerdzsnis profill zsufanuch > Lists wnleshdw uiutkownikiw > Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytiownika

Szczegdly wniosku o profil zaufany uzytkownika

0 Profil Zaufany o podanych danych juz istnieje

) Aby moZlive bylo nadanie
Identyfikator A : ¢
wiythownika (lagin] kbranik profilu zaufarego, konieczna

Druibeu wniosek jest zgodnosc danych 2

Tmi warel profilemn konta uzytkownika
1% a2 - - rna =PUAP | z'rejestrem

Nazwisko Brinik -—;::—::—::—l;.w referencyinyrm, jak réwniez =

dostarczonyrn dokurentem

tozzarnosa, Zweryfikog
PESEL TEO31610531 Poleat inne wnioskiuiytownilks zaodnodd danmych, W

prevpadhu rozhieznosa
nalezy odrzucic wniosek,
wpisujac powdd odrzucenia,
Uzazadniania to bedzie

-

Enak spravy w Pkt
Potwiendzajacym

Adres e-mail marek.gaza@mszwla,gowpl

HNZ, 123472011

Mazwa Punktu Potw. WEIAP
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2.4. Posta papierowa Wniosku o potwierdzenie profilu zaufame§UAP

Morwi punkty potwrerdzoigrego
swypetnip spsiem no podstowie (dentyfilotore podmicti=

it dloZenia wriosku

nak sprowy w PP* <wypehic systame
= philgotongrie wypsinio w ngtemis procownik punkts potwrerdrofgego wedfug 2osod instrukcif Koncelaryinef Ars

WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:

1. Dane osohowe:

mig nazwisko numer PESEL

swypelinn system na podstonee prafila udythownio =wypeini spstem no goostowie profing urptkowmniko «wypefnio system na podsiawre profily by thowniko
sktncoigrege whinsek> skfadajgcego wmiossks shiodajgrego wnins el

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uzythowniis adres pocoty elekironicrne]

swypshnio systam no podrtawie profilu ufytkownibs Sklndaigrego whnisseks =arypefmio system ng podstowie grafiv uitkowniko shiodajgoegn whioseks

3. Sposob autoryzacji:

swynelnio syssem ho poastowie deliorogi urythowniio shiodaigrégo whiossis

4. Dswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whioskodawea oswiadcza, ie:

1) dane zawarte we wniosku 53 prawdziwe i aktualne;

2) zapewni poufnosc danych, ktdre moghyby byc wykarzystane do ztoienis podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
ePUAP przez osoby trzecie;

3) nie udostepni konta osobom trzecim;

4) niezwtocznie uniewaini profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kantem ePUAP;

5) wyraza zgode na przetwarzanie danych osabowych wzakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanesgo

ePLUAP.

miefscowass, dota ** || podpis**

=wypelnio parecznie sklodojocy winlosed pe wydndkawarniv= |‘ <wipetnia odrecenie skiodmigoy winiosek po wydrukowanius
B. Informacje dotyczace osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu
potwierdzajgcego:

imig naTwWisko

<WYPEMID TFsem na podstowte profilu ufythowniko wysteptjgoego w rofi osoby <WPEinio system ng podstawse profil udptkowniko wistEpugosge w i osoby

potwierdrajgoet potwiernzaigoei-

™

. Informacje dotyczgce potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP":

a5 dokonama potwierdzenio
swypeinin odrecrnis osoba potwisrdzmigoa no
podstowis donych 2 system=

miejsoowase, data podpis asoby upowninionef do potwierdronio profite zouforego ePLAR

=wypelnin odreanie osobg potwigrdmoigon o

i ; -wypeinin pdrecenie osoba potwigrdzojgor po Wydrukowonis =
wydruggwonio = 3

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

s nepotwisrdrenis

“wyneinio oelreconie osoba petwierdagigon = I|

prIycyny miepotwierdzenio

<wypeinio odrecznis osoba potwierdgjgro-

miejscowest, data |pan‘pe'5 asoby upewaznionsf do potwierdronio profily zoufarego ePLIAP

<wypeinia odrecanis osoba potwisrdroigoe po wydnokowonir =

<wypeinig odrecanie 0snba poTwiEndImigra po
wydrudowarniu -
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3. Przedtaanie wanos¢ Profilu Zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,Przedenie wanosci Profilu Zaufanego ePUAP” wymaga wykonania gpsjacych
podstawowych czynrioi:

—  Stwierdzenia tosamd@¢ osoby zgtaszagej st w Punkcie Potwierdzania, a wnioskcgj o przedhaenie wanosci
Profilu Zaufanego;

- W przypadku zgodnigi tozsamdci i odrecznym podpisaniu przez osplvniosku w postaci papierowej ngstije
przedhzenie wanosci PZ.

Szczegodlowy opis realizacji tego zadania zostagsawiony za pomacschematu procesu przedhmia wanosci
PZ, jego uszczegoétowieniem jest tabela zawieejopisy poszczegoélnych czyriodi odwotania do ekranéw za pomgpc

ktérych dokonuje siprzedhienie wanosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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3.1. Schemat procesu przetnia wanosci profilu zaufanego ePUAP

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

. Zgtoszenie sie w PP

N

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE 2. Czy tozsamos¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Whiosku

NIE 5. Czy istnieje

zlozenia elektronicznego Whiosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whniosku

TAK

8. Czy wszystkie

zfozenia poprawnego Whniosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Whioskow

z dokumentu zgodne z danymi
we Whiosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Wniosku
v

15. Przedtozenie do podpisu Whioskow

w postaci papierowej

w postaci papierowej

17. Czy Whioski

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

A\

zostaty podpisane?

18. Przedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]

¢ Whiosku w postaci papierowej
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3.2. Opis schematu procesu przediu  zania wa zno$ci profilu zaufanego ePUAP

Czynnosé

Osoba wnioskupca
0 przedtuzenie waznosci
Pz

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnaci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie giw PP
i legitymowanie sj
dokumentem

Osoba  wnioskaca po  wystaniu  wniosky

elektronicznego o przedtanie wanaosci  profilu

zaufanego zgtaszacsilo dowolnego PP;

Osoba wnioskujca legitymuje s Dowodem

Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tasamd¢ osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzeniasamdci osoby
whioskupcej

Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tsamdci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentemzgamdci;

Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli Pracown

PP w zakresie sprawdzaniaseamdci.
W przypadku zgodrigi:

Przejsé¢ do punktu 4.

na podstawie okazanego dokumeptu

ika

3. Otrzymanie informacji o
niezgodnéci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodob tozsamdci

osoby lub postugiwania @i zZtym dokumentem|

Pracownik PP pogpuje zgodnie z procedar

obowigzujaca w podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie

elektronicznego Wniosku

Pracownik PP:

- po wyborze ,Listy wnioskéw iytkownikéw” —
Ekran 2.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 2.2;
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 2.3;
- wprowadza dane stacych do wyszukiwania

i naciska przycisk ,Wyszukaj” — Ekran 2.4;

- otrzymuje list Wnioskow, lista mge by pusta —
Ekran 2.5.

2.1,
2.2,
2.3,
2.4,
2.5

5. Czy istnieje przynajmniej

jeden Wniosek?

Whnioskodawca do momentu potwierdzenia prof
zaufanego mie ztazy¢ wiele wnioskéw o przedienie

waznosci profilu zaufanego.
Jeli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejsé do punktu 7.

ilu 25

6. Otrzymanie informacji o
konieczndci ztozenia

elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku pustej listy Pracownik PP informy
osoly o koniecznéci zlozenia wniosku za pomac
ePUAP.

je 25

7. Wybranie z listy
pierwszego lub kolejnego
Whiosku

Wybranie Wniosku przez ndoigcie przycisku

»SzCzego6ty wniosku”.

2.5

8. Czy wszystkie Wnioski

sprawdzone?

Jeili zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to halg

Przejs¢ do punktu 10.

2.5
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Czynnosé
Osoba wnioskupca Pracownik Opis czynnaci Nr ekranu
0 przedtuzenie waznosci ) )
Punktu Potwierdzania
Pz

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow 25
konieczndci ztozenia i wszystkie byly b¢dne naley poinformowa osol o
poprawnego Whniosek lub konieczndci ztozenia poprawnego Wniosku.
koniecznéci zgloszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
si¢ do wiasciwego Urzdu naley poinformow& osolr  wnioskupca o
Gminy w celu zigenia konieczndci zgloszenia si do wigciwego Organu
wniosku o aktualizagj Gminy w celu zigenia wniosku o aktualizaghumeru
numeru PESEL w bazie PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Czy dane Nastpuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 2.6
z dokumentu zgodne whioskupcej z danymi we Whniosku.
z danymi we Wniosku? | ;i dane si zgadzaj to naley:
Przejsé¢ do punktu 12.

11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodioi danych naley 2.6
niezgodnéci danych z poinformowa o tym osob wnioskupca oraz o tymze
dokumentu nalezy ztozy¢ poprawny Whniosek.

i z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku spra Nalenad@ Znak sprawy zgodnie z zagaopisan 2.6
powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgadrdanych z 2.7
weryfikacja pozytywna? wniosku z danymi w profilu konta osoby wniosktgj
oraz z danymi wysgpujacymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodroi, wprowadza si do
elektronicznego Wniosku powod odrzucenia wniogku
i naciska przycisk ,Odratiwniosek” oraz przechodzi
do wyboru kolejnego Whniosku:
Przejsé¢ do punktu 7.
14. Drukowanie dwoch Pracownik PP naciska przycisk ,Drukuj wniosek” 2.7
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu  wnioskéw akceptuje zalazenie
drukowania.
15. Przedteenie do podpisu | Pracownik PP przedklada osobie wniogkej Wnioski 2.7
Whioskéw w postaci papierowej do podpisu.
w postaci papierowej

16. Podpisanie Wnioskow Osoba wnioskafa mae w tym momencie ei 2.8

postaci papierowej rozmyéli¢ i nie podpisé Wniosku.
17. Czy Wnioski zostaty Jeili osoba wnioskujca nie podpisata wnioskow W 2.8
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznéci podpisu to:
Przejs¢ do punktu 19.
Strona 32
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Czynnosé

Osoba wnioskupca

0 przedtuzenie waznosci

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnaci

Nr ekranu

Pz

Pz
18. Przedhzenie wanaosci Pracownik PP na wniosku o postaci papierowe. 8, 2.9, 2.10,
Pz w miejscu przedizania wanosci profilu zaufanego| 2.11, 2.12,

ePUAP wpisuje czas, miejsce i ¢lgtotwierdzenia i| 2.13,2.14,
sktada podpis oraz podpisuje elektroniczny Wniosek. 2.15
Na wniosku o postaci papierowegdy wypetnione w
polu C, Informacje dotyere przedhienia wanosci
profilu zaufanego.
Przejsé¢ do punktu 20.

19. Nieprzedtienie wanosci | Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 2.8

w miejscu nieprzedienia wanosci PZ wpisuje czas,
przyczyre, miejsce i dat nieprzedidenia wanasci i

sktada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Whniosku powdd nieprzedhenia wanosci PZ

i naciska przycisk ,Odrauwniosek”.

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci
papierowej zgodnie z zasadami obgmujacymi
w podmiocie publicznym.

21. Otrzymanie jednego
egzemplarza Wniosku w
postaci papierowej,
ewentualnie informacji o
uniewanieniu
pozostatych nadcie

wnioskow.

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskigej o potwierdzenig
profilu zaufanego ePUAP.

W przypadku pozostania n&die wnioskéw, ktére nie
zostaty rozpatrzone, nale poinformow& osoly

whioskupca, ze wnioski te zostanuniewanione po 14
dniach od daty ich zi@nia i otrzyma na poazt
elektroniczr informacg tym fakcie, ale to nie wplywd

na wanos¢ Profilu Zaufanego.

3.3. Proces przedtania wanosci profilu zaufanego przedstawiony za pomcekranow

ePUAP

Osoba wnioskuca o przedhzenie profilu zaufanego ePUAP zgtaszawiPunkcie Potwierdzania i legitymuje: $0)owodem

Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdzastmdaé osoby wnioskujcej:

- w przypadku stwierdzenia niezgododw zakresie identyfikacji osoby z dokumentem, agia potwierdzenia PZ,

przekazuje informag¢j o niezgodnéci osobie wnioskuicej, postpuje zgodnie z procedurami obagtijacymi

w danym podmiocie publicznym dotygxymi posgpowania z osobami legitymydymi sie niewtasciwym

dokumentem i kaczy proces potwierdzania;

- w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listyiogkéw wytkownikéw na podstawie Dowodu Osobistego

lub Paszportu, do tego ghuekrany od 2.1 do 2.5.

Lista wnioskow aytkownikdw zawiera wszystkie wnioski o przegmie wanosci PZ.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany dlimw@jace przedtuenie wanosci Profilu Zaufanego petny

opis narzdzie ePUAP umdiwiajacego zarzdzanie profilami zaufanymi ePUAP znajduje i ,Instrukcji uzytkownika —

Profil Zaufany”.
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Ekran 2.1. Wyb6r listy wnioskéwzytkownikéw

MaisiConts’ | Wylsaul

epunp elektra platforma y B Zafegowany: ey Kowslewski (mgazs)
ushug a I 5

Organizaciz: WSTAP [w=iap)

Nawe: dokumenty (0}, powlzdoemienia (O]

e ——

b

Szukaj w portzlu ePUSE

Lizte =oraw Moje konto O ePUAD Bodmigty Fublican= Bomor Kontskt Konfiguracjz ~
Pogeystem Kamuniksoyiny Rsjestr Zdarzef Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Srrona glownz > Potwierdzanie profili zaufanych

¢ Lista wninskow ulythkownikow \
» Lista profili zaufanych uzvtknwy

Bolitwks prvwstnosd Bezpisceenstvo danvch Mots orswnz Maps

Dosteonopse Bomoc Kontakt

£ Ministerstwe Spraw Wawnetrzmych | Administraoi. Wszysthkls praws'zastrr=tonel Prey wykorrystywaniu materizldw wymsgans jest podani= Zradia

INNOWACYINA A A R W A SUROPRIEA
S L e

Na ,Stronie gtéwnej” ePUAP natg wybrat w zakladce ,Konfiguracja”, zaktagk,Potwierdzenie profili zaufanych”,
a nasgpnie naley wybrac:

.Lista wnioskow uytkownikow”.
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Ekran 2.2. Wybor funkcji wyszukiwania

List=s =pi= M= konte 0 ePlsp Podmioty Fublicena Bamoc Hontakt Wonfiguracia =

Podsystam Homunlkacvinmy Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Stronz gftwna = Potwierdzanie grofili zsufanvech = Lista wnioskow uzythownikow
Lista wnioskdw uzytkownikdw
———

Aby wyszukac wniosek o
nadanie profilu zaufanego
uzytkowmikca, nacisni

H g TIF

Wysznliwanie

Tdentyfikator ufytkownika Imiy/ Marwisko PESEL Stanwniosko Datazlozenia Akcje Jesli cheesz dodac nowy
wniosek, nacisnij przyaisk
e e Dodaj nowy wniosek.

0 wnioskdw, wyswietlam 0 wnisskow, od © do 0. Strons O/0,

Nalezy przef¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych:

@ Wybrat przycisk ,Wyszukiwanie”.
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Ekran 2.3. Wybér sposobu wprowadzania danychsiich do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru epaswprowadzania danych gicych do wyszukania wniosku oraz

okresla stan wniosku, w przypadku przezéumia wanosci profilu zaufanego Stan wniosku jest ,Oczekwyj’, a Typ wniosku

,0 przedhzenie”.

Licts =graw Maoi= kanto D =FlaD Podmisty Publicens Bgimio

Sodsystem Komunlksowing Bsjestr Zdarzed Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes wi Strons alowns ¥ Potwisrdzanis profill zaufsnvch * Lista wnioskow uzythownikow

Konfiguracja =

Lista wnioskow uzytkownikow
T —————————————————————

Wybierz jeden = dostepnych
e —— sposobdw wyszukivania:
Szukz) po B i
* po (dentyfikatorzs
Identyfikstor uzytkoyfiks [logind FL.A—I t"ri'?f:. 1
It * po imieniu; nazwsku
= | numerze PESEL,
Mazwisko
| = nastzpnie podaj szukans
RESE | dz=ne. Systam preeszukuje
Znzk sprawy | wnioski na podstawis danych
T T— dokladnis w tskis] postaci, w
Stzn wnisszky | Dczekujgcy = jakiei zostaly hpisane.
Typ wniosku lnlp_mad}uz'enie lll 2

_ ———————— =
Dats utworzenia | i

Identyfikator ufytkownika Imie MNazwiske PESEL Stan wniosku Datazloienia Akcje

6 €609 3% 0

Ownioskow, wyswistlam O wnigskow, od 0 da 0. Strons 070,

Nalezy:

Wybrat zestaw wprowadzanych danych zgieych do wyszukania, miaa wyszukiwé wedtug: ,identyfikatorze

uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i nr PESEL” lukzpaku sprawy”;

@ Wybrat Stan wniosku ,,0czekygy” oraz Typ wniosku ,0 przedignie”.
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Ekran 2.4. Wprowadzanie danychzjaych do wyszukania wniosku

Po wyborze zestawu wprowadzanych danychrasiych do wyszukania, nale wprowadzé te dane, np. identyfikator

uzytkownika.
List= spr=w © Moje konto 0O =Plisn Padmicty Pubilicene Pomoc Kontakt Kaonfiguracja ™
Bogsystem Koemuniks cyjny Esj=str Zd=rren Potwierdranie profili zaufanych

Jestes wi Stronz alownz > Potwisrdzanie profili zsufznych > Lista waioskdw wiy thownikdw

Lista wnioskow uZzytkownikdw
e —————

Wybierz jeden z dostepnych
Szulaj po | identyfikatorze uzytiicl w sposobow wyszukivanis:

" e — * po identyfikatorze
Identyfikatar uzytkowni LEytboemils 1
Imie * po Imieniu, nazwisku
| numerza PESEL.
Mazwisko
PESEL

dane. System przeszukuje

wnioski na podstawie danpych
————— dokdadnie witalisf poskac, W

Stan wniasku | Cezekujgey Izl Jjekisj zostaly wpizane.

Typ wniosku E_,_E
|

|

|— = nastspnis podaj szukane
Znzk sprawy |
T
|

Diats utworzenis

Tdentyfikstor uzytkownika Tmie PESEL Stan wniosku Datazlozenia  Akcge

(e el Wl O N

D wnioskow, wyswistlam 0 wnioskaw, od D do O, Strona GO,

Nalezy:
@ Whprowadz¢ Identyfikator uytkownika (login), np. ,kbronik”;

@ Wybrat przycisk ,Wyszukaj”.
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Ekran 2.5. Lista wnioskéwzaytkownika i wybranie wniosku

Mozna ztary¢ wigcej niz jeden wniosek o przedtanie wanosci profilu zaufanego ePUAP.

Lists spraw Mope konto O epllan Podmioty Publicane Bamoc Kantalt Kanfiguracja ~

Podsystem Kamuniksowiny Rsjestr Zdarzen Potwiardzanie profili zaufanych

Jestes w: Stronz glownz > Feowisrczanis orofill zaufznych > Lista wnioskdw ufy Hoownikdw

Lista wnioskow uytkownikow

Lista wnioskdw

Oto lista wnioskow
= = wybranega
Wyszukiwanie uzytkownilka. W celu
przeprowadzenia
dalszych operadi na

SRS Imie  Marwisko PESEL ks o Akcje wniosku, Llilni
kbranik Karol Bronlk 75031610531 Oczekujacy Soigmr
lkebronik Karal Bronik 75031610531 Oczekujgcy
I £ € 3 3 H
2 wnioskdw, wyswistlam 2 wnioskdw, od 1 do 2, Stranz 1/1,
Wybaér wniosku:
@ Nacism¢ przycisk ,Szczegoty wniosku”.
W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku popraga wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUdgdba
zgtaszajca sk w Punkcie Potwierdzania jest informowana

0 koniecznéci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP h&ny sk proces przediania wanosci profilu zaufanego.
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Ekran 2.6. Szczegoty wniosku — wprowadzenie zngkavey

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgéérdanych z dokumentu osoby wniosiegj z danymi znajdagymi

we wniosku.
Lists spisw Moie konto 0 ePLIAP Podmioty Publicens Pamoc Kontakt Honfiguracia ~
Podsystam Komunlkacwiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zanfanych

Jestes w: Strons oiowna > Potwisrdzanie profilil szufenyeh = Llstzs wninskaw usvthewnikdw > Szezegoly wniosku o przediuienie wainosci PZ

Szczegoly wniosku o przedluzenie wainosd profilu zaufanego

Aby mozlive bylo nadanie

I1_ientyﬁ1(ahm 5 lbranik profilu zaufan=geo. konizcznz
nika
uiythow (login} e T Sy jest zgodnosd danyeh =
N prafilem konta uzytkownika
Imie Karol na ePUAP | z rejestrem

. ) Potpresdr sydrak refsrencyjnym, jak rawniez =
Nazwishn Branik _ dostarczonym dokumentam

tossamosc. Zweryfikuj
PESEL 75031610531 Pokar inne wnioski uzytkowniks zgodnase danych. W

: 2 = preypadku rozbieznosci
Adres =2-mail marek.gzza@mswiz.gov.pl e

wpisajgc powoed o
i =

E dzie
Widoczne dia wnioskuigcego:

Znak sprawy

Znak sprawy w Punkeiz F‘urﬁ'iard:_aj' Ustalenak sprawy 2

Nalezy:
@ Whprowadzé znak sprawy, znak sprawy nadaje Zjodnie z zasadpisarn powyzej;

@ Nacisry¢ przycisk ,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i n&mieciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, po czym ngmije automatyczna weryfikacja danych

wystepujacych we wniosku.

Nastpny ekran zawiera informacje:

— Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprosdenych danych z kontemzytkownika (nasipito
automatyczne poréwnanie danych z wniosku z danyystggujacymi w profilu ePUAP);

— Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrafniasgpito automatyczne poréwnanie Numeru PESEL,

Imienia i Nazwiska z danymi wygiujagcymi w bazie danych systemu PESEL).
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Ekran 2.7. Szczegoty wniosku — weryfikacja

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik wikagji automatycznej, w przypadku pozytywnej wekgiiji drukuje

dwa wnioski.

=== = Wonligucia =

S Sarzeqoly wnnsso o Pl sadany, ey e owndes

Srcragily wnlosiu o profil zsufsny uwiytiowniis

o Wikizsa i e jgoaryy.
Lomewmones ] s e

Ddtaraity tilea Tor
urytiavwnika | ngan )

Enaig

Mazwizko

PESEL TE116105]1

Bdies =-nvad i ! i 3

Tk aprawy L
PElwierdEa )3 oy

Nazads Pusticky Foelwi.

Whynilkd weryplibeeefl wprowasdronych danypch F onbam usyionwn s

Mazwa poia Oadee: z weimrshu Dame shetup o kances mPUAF  Wema vy ik

Wynikl werpiinell WproWMIzonyeh danyen T reiestrami

Mazwa paols Bras & wehacsdu Wi sy Dioc)l

ey I ponorrsde

Nalezy wydrukowa wniosek w dwoch egzemplarzach, podpiszaakceptowawydruk:
0 Nacisry¢ przycisk ,Drukuj wniosek”;
e Nacisny¢ przycisk ,Potwierd wydruk”.
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Ekran 2.8. Szczegoty wniosku — podpisanie profdufanego ePUAP

Sz cavgley woemssau o orad ) sagfey

0 Wil it it ey MnEss te Sy gl m

Tazzorr g et
add YV i | |

s

Sararane . m

==Y

Toma wjptrm g m Haz
Wt i g ¥

A we Puniiy P

Wiynlid wary ool wpnoswadzoany ch denych 2 konbem iy toownlos

A e M e LIRS

e e e P i b - L T S

Wyl wmiry Tl o ji wrpmosesdanery ch daoy dh @ e jestrans

A s oola D p v My=s =yl 2ary

= ®

Podpisanie profilu zaufanego:

@ Nacisry¢ przycisk ,Podpisz profil zaufany”.
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Ekran 2.9. Decyzja sposoby podpisania profilu zaedm

Nalezy:

@ Wybrat przycisk ,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 2.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Decyzin

'Masz fedan profi Zautany

'
g ———— i
]

Rrof zautar
i =y U] try= EEEAy B= modpice '
i
- !
1
1

1
1
'
'
i
1
|
'
1
'
Il
'
i
|
W 3Ll np= checy podoisal wiloEla-arTy HEycil ool Taidnego. i rEpciEiy dowrp el '

....................................................................

Nalezy:
@ Wybra przycisk ,Uzyj tego profilu zaufanego”.
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Ekran 2.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikyn

Na adres poczty pracownika punktu potwierdeego wystany jest kod weryfikacyjny, ktéry najeskopiowa i wklei¢ do

okna ,Kod weryfikacyjny:”.

Na skrzynce odbiorczej poczty wiadofagest opisana, jako: nadeszta qbyiadomienie.epuap@epuap.go¥.jal temat to

~Autoryzacja PZ

J

S e i e L o i L e o o e e
Musisr potwierdrid podpis

Fadpisaris mOsE wTaca dosaiowE] aataryzacyi. Mz acTes =i, iebry Toike ersiang poscras
FelecTracH Doty ety wiainie Wystana wistomoss Zaeeralace o motetardranis. Sonesok
siiadomoss A nastemnie WHGE Dan iod w poke agos

st waryTanciiny: TSRy e

U fie arrrymassd ka7 SprawdE oSG

Nalezy:

@ Wybra przycisk ,Zatwierd”.
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Ekran 2.12. Przed#gnie wanosci profilu zaufanego ePUAP

Powod odrzucenia wniosku

Nalezy:

@ Wybra przycisk ,Utwoérz profil zaufany”.

Ekran 2.13. Akceptacja przedknia wanos¢ profilu zaufanego

Potwierdzenie utworrsnia profilu zaufarego

Czy jest=3 pawizn/pawna, 2= chozsz presdluzy ¢ wszness profilu 2zufanege?

Nalezy:
@ Wybrat przycisk ,,Akceptuj”.
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Ekran 2.14. Przed#ona wanos¢ profilu zaufanego ePUAP

Daayes Forinricty Eyteryre: 2, e~ HanTiuracia
Esipger Coxges Potwinrdzanle proil zaddamy o

Tagtad oo Srmoms cedeom @ Sofeieryee oo saimeicn o ges anisite Difioemiets > Szceegdiy wenlosiu o prredirtanic wasneéol PT

Srezegaty wniodku o preediuzenie warnods profilu ceufanego

o Wndosek raalcsptovwany.

SR | e
Imig womros
L e—1

MHazwisko Eromik = ¥
o =
Astres o-mall TatEE pEralmIees oy,

EZnalc sprénary
Znaikc sprawy W FKL —v 71231
Harwa Puniiu Potw. WELAF

Informecie o pobwisrdzeniu
Dmsig Doy Potw. Smrry

Harwisho Osoby Potw.  <onaisasi

Dats aMczpiacl 2011-05-97 13018
Profh zaufany Prrajdf ds profiu Suisnogs
Nalezy:

@ Wybra przycisk ,Przejd do profilu zaufanego”.
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Ekran 2.15. Prezentacja profilu zaufanego ePUAP

Cha B b P GEeED e T
ErmprEoyoed Potwinizanie oot mautamyos
Iectal ) TS O 5 3 Pghcrganis ol aatamch . 3.

Sepel . Emaed

Eonfiguracizs =

I s ese utctimenise 3+ Szeragddy profiu saufanego dis uythowniia

Srcreghly profilu ssufanego uiytkownile Msrol Bronik
Dane profilu zaufansgs Sxcregoly profilu

Siatus
Dats utworzsania

Oata wragwainiznia

Bata wygasnigoia

Wnicsek

Enak sprawy

Matoda avtoryzachl

Paramatr
avtaryzach

Hger

I011-35-07 21.21-=0

J011-11-07 21137140

EZET.21.2T1E

e-mah

MaAnE: JATE TN Q0 D

JuLE prim okl BroSiy writos ks

3 prasbene SlneSU ERNGE 155

P TAsEgT i T
ustaian moforyaach, nEsidng
szvsisy Preedhed
watno£l f rmieh estawienia
autoryza<h

3miE ko i wtes Il o
T R g il
Amitwnsan AmsiEnt orTusna
Undawaznd)

Jais wisbccial Soome wives e o
P RO TR g TR
Smitenman raciemlatusni
Twraryio

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jedenidsd'ek w postaci papierowej zgodnie z zasadami odrmjgicymi

w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wnlogepostaci papierowej osobie wniositgj o przedtaenie wanosci

profilu zaufanego ePUAP i kozy sk proces przeditania weanosci PZ.

Nastpnie mae przej¢ do obstugi nagpnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,Potwierdzgniili zaufanych”.
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3.4. Posta papierowa Wniosku o przedienie wanaosci profilu zaufanego ePUAP

Nozwa punkty potwierdzojgeego
<wypelnio system na podstowie identyfikatora podmictus

et o ok
znak sprawy w PP* pednio systems
< obligotoryjnie wypelnio w systemie procownik punktu potwierdzajgcego wedhug zosod Instrukgji Koncelaryjnsj PP>
WNIOSEK
o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Whioskuje o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

mie narwisko numer PESEL

<wypeinio system no podstawie profilu uZytkownika <wypeinia system no podstawie profiiu uZytkowniko <wypelnio system na podstawie profilu uzytkownika

skivdajgcego wniosek> skfadajgcego wriosek> skiodgjgeego wniosek=

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uZytkownika adres pocety elektroniczne]

<wypeinio system na podstawie profilu uZytkownika skisdajgcego wniasek> <wypefnio system na podstowie profilu uzytkownika skiodajgcego wniossk>

3. Sposob autoryzacji:

<wypeinia system na podstawie dekiarogi uZytkownika skfodajgrego wriosaks=

4. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:

Whioskodawca oswiadcza, 7e:
1) dane zawarte we wniosku s prawdziwe i aktualne;
2) zapewni poufnosc danych, ktore moglyby byc wykorzystane do zlozenia podpisu potwierdzonego profilem
zaufanym ePUAP przez osoby trzecie;
3) nie udostepni konta osobom trzecim;
4) niezwiocznie uniewazni profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kantem ePUAP;

5) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego

ePUAP.
migjscowosc, dota ** podpis**
<wypelnio odrgcznie skiodojgcy wniosek po wydrukowaniv> <wypeinic odr¢cznie skiodajgcy wnicsek po wydrukowaniu>

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

potwierdzajgcego:
imie nazwisko
<wypelnia system na podstawie profilu uéytkownika wystepujgcege w roii osoby <wypelnia system na podstowie profil uzytkownika wystepujgcego w roli osaby
potwierdzajgcej> potwierdzgjgcej>

C. Informacje dotyczgce przediuzeniu waznosci profilu zaufanego ePUAP":

zas doki i przediueni inasci

<wypeinia odrecznie osoba przedfuiajgco wainosé
no podstowie danych z systemu=

migjscowost, dota podpis osoby upowainionej do potwierdranio profili zoufanego ePUAP

<wypelnio odrecznie osoba przedfufajgco wainosc po

seychuk o i <wypeinia odrgcznic osoba przediuzaigra wainost po wydrukowaniu >

albo Informacja o nieprzedluzeniu wainosci profilu zaufanego ePUAP:

<wypelnio odrecznie osoba przedfurajgco wainost >

przyayny nieprredtutenia waznosci profilu zoufonego ePUAP

<wypelnio odrecznie osoba przedfuiajgea wainosc >

miejscowost, dota Ilpodpisosnby e Inionej do potwierdzania profiiu zoufonego ePUAP

<wypelnia odrgcznie osoba przedfufajgca wainosé po

Wb <wypeinia odrecznie osoba przediuiaigea weinost po wydrukowaniu >
=

. Wypefnia punkt potwierdzajgey. ** Wypetnia esoba wnicskujgea.
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4. Uniewanianie profilu zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,Unievmianie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania rpsfacych podstawowych
czynndci:

— Stwierdzenia tzsamd@¢ osoby zgtaszagej se w Punkcie Potwierdzania, a wnioskCgj o uniewanienie
posiadania profilu zaufanego ePUAP;
- W przypadku zgodnimi tozsamdci i odrgcznym podpisaniu przez tosolz wniosku w postaci papierowej

nastpuje uniewanienie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegobtowy opis realizacji tego zadania zostaégstawiony za pomacschematu procesu uniesméania profilu
zaufanego, jego uszczegoétowieniem jest tabela zajaba opisy poszczegdlnych czyrobi odwotania do ekrandw za

pomog, ktérych dokonuje giuniewanienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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4.1. Schemat procesu uniexm@ania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca Pracownik
0 uniewaznienie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci NIE
danych

2. Czy tozsamos¢ osoby
zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

6. Otrzymanie informacji o braku NIE
waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci |
ztozenia elektronicznego Wniosku
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

5. Czy istnieje
wazny Profil Zaufany?

P i NIE 7. Czy dane z dokumentu
8. Qtrzymanlg |r1formacl| < Z60anG 2 danymi
nIeZgOanSCI danyCh w Profilu Zaufanym?
9. Drukowanie dwoch egzemplarzy
Whiosku
11. Podpisanie Wnioskéw P 10. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw
w postaci papierowej h w postaci papierowej
NIE
o 12. Czy Wnioski
g zostaly podpsiane?
13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego
14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego e
15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
16. Otrzymanie jednego egzemplarza P \
¢ Whiosku w postaci papierowej h
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4.2. Opis schematu procesu unieniania profilu zaufanego ePUAP

Czynnoéé
Osoba wnioskupca Pracownik Opis czynndci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgtoszenie giw PP Osoba chgc uniewani¢ profil zaufany zgtasza gido
i legitymowanie sj dowolnego PP i legitymuje sDowodem Osobistym lulj
dokumentem Paszportem.
2. Czy tasamd¢ osoby Pracowni PP dokonuje sprawdzeniasamdci osoby na
zgodna z dokumentem? | podstawie okazanego dokumentu Dowodu Osobisiego
lub Paszportu;
Sprawdzenie tsamdci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentemzgamdci;
Podmiot we wlkasnym zakresie przeszkoli PracowniRa| P
w zakresie sprawdzaniazgamdgci.
W przypadku zgodrigi:
Przejs¢ do punktu 4.
3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodob tozsamdci
niezgodnéci danych osoby lub postugiwaniagiztym dokumentem Pracowni
KONIEC PROCESU PP posipuje zgodnie z procedurobowizujaca w
podmiocie publicznym.
4. Wyszukiwanie PZ Pracownik PP: 3.1,
- po wyborze ,Listy profili zaufanych aytkownikéw” — 3.2,
Ekran 3.1; 3.3,
. R 3.4,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2;
35
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.3;
- wprowadza dane stacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,Wyszukaj” — Ekran 3.4.;
- otrzymuje
5. Czy istnieje wany profil Jeili zostat wyszukany Profil Zaufany: 3.5
zaufany? Przejsé do punktu 7.
6. Otrzymanie informacji o Brak wanego PZ, ktéry miat hy uniewaniony. Osoba
braku wanego Profilu whioskupca otrzymuje informagjo mazliwosci ztozenia
Zaufanego whniosku o potwierdzenie PZ.
i mozliwosci ztozenia
elektronicznego Wniosku
o potwierdzenie Profilu
Zaufanego
KONIEC PROCESU
7. Czy dane z dokumentu W przypadku zgodnigi danych: 3.5
zgodne z danymi Przejs¢ do punktu 9.
w PZ?
8. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodob tozsamdci 3.5
niezgodnéci danych osoby lub postugiwaniasiztym dokumentem Pracowni
KONIEC PROCESU PP posipuje zgodnie z procedurobowizujaca w
podmiocie publicznym.
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Czynnosé
Osoba wnioskupca Pracownik Opis czynndci Nr ekranu
0 uniewanienie PZ Punktu Potwierdzania
9. Drukowanie dwoch Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze Wniosku 3.5,
egzemplarzy Wniosku o0 uniewanienie profilu zaufanego ePUAP z pliku PDF,  ppg
na Wniosku wpisuje:
— Nazwg punktu potwierdzagego;
—  Znak sprawy w PP;
— Date zlozenia wniosku.
10. Przedigenie do podpisu | Pracownik PP przedktada osobie wniogkej\Wnioski w 3.5
Whioskéw postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowej
11. Podpisanie Wnioskéw Osoba wnioskara o uniewanienie wanaosci profilu 3.5
postaci papierowej zaufanego ePUAP w eiti A dwoch Wnioskéw wpisuje:
1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. Oswiadczenie osoby wnioskigej — w tym
miejscowa¢, dat i podpisuje Sj.
Osoba wnioskuaca o uniewanienie weanasci profilu
zaufanego ePUAP mie w tym momencie girozmyli¢ i
nie wypetnt Wnioskow.
12. Czy Whnioski zostaty Jeli osoba wnioskujca nie podpisata wnioskow 35
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznéci podpisu to:
Przejsé¢ do punktu 14.
13. Uniewanienie PZ Pracownik PP: 3.6,
e wczsci B dwéch Wnioskéw wpisuije: 3.7,
- Swoje imk i nazwisko; 3.8
e aw czsci C dwéch Wnioskéw wpisuje:
- czas uniewanienie profilu zaufanego;
- miejscowd¢ i dak;
- podpisuje si;
* uniewaniajac profil zaufany w systemie ePUAP
(Ekran 3.7) wypetnia pole ,Powdd unieivaenia”
oraz wypetnia pole ,Znak sprawy” o znak nadany|na
Whiosku o postaci papierowe;.
Przejs¢ do punktu 15.
14. Nie uniewanienie profilu | Pracownik PP z braku zenia wniosku o postadi 3.5
zaufanego ePUAP papierowej przez os@bwnioskujca O uniewanienie
profilu zaufanego ePUAP nie podejmuje dalszych
CZynnGci.
KONIEC PROCESU
15. Archiwowanie jednego | Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci
egzemplarza Wniosku w | papierowej zgodnie =z zasadami obgmjacymi
postaci papierowej w podmiocie publicznym.
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Czynnos¢
Osoba wnioskupca Pracownik Opis czynndci Nr ekranu
0 uniewanienie PZ Punktu Potwierdzania
16. Otrzymanie jednego Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
egzemplarza Wniosku w papierowej osobie wnioskigej o uniewanienie profilu
postaci papierowej zaufanego ePUAP.
KONIEC PROCESU
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4.3. Proces uniewaiania profilu zaufanego przedstawiony za pognekranow ePUAP

Osoba wnioskuca o uniewanienie profilu zaufanego ePUAP zgtasza s Punkcie Potwierdzania i legitymujeesi
Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdzessmaé¢ osoby wnioskujce;:

- w przypadku stwierdzenia niezgododw zakresie identyfikacji osoby z dokumentem eatycznéci dokumentu,
autentycznéci podpisu odmawia potwierdzenia Profilu Zaufanepzekazuje informagjo niezgodnéci osobie
wnioskupcej, pos¢puje zgodnie z procedurami ob@wijgcymi w danym podmiocie publicznym dotyezmi

postpowania z osobami legitymagymi sic niewtasciwym dokumentem i kiiczy proces potwierdzania;

- w przeciwnym przypadku na podstawie danych z Dow@iobistego lub Paszportu wyszukujezma profil
zaufany ePUAP, do tego shuekrany od 3.1 do 3.5.

W tym przypadku osoba wnioskgp nie sklada elektronicznego Wniosku.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany iim@jace uniewanienie Profilu Zaufanego petny opis
narzdzie ePUAP umdiwiajacego zarzdzanie profilami zaufanymi ePUAP znajduje @i ,Instrukcji uzytkownika — Profil
Zaufany”.

Ekran 3.1. Wybor listy profili zaufanychzytkownikow

eleliti i pilatfommi i ! T aagiemhyi !’-:rl.-l Kreirale wehi [maema’
e ety ministragl pibiiczng] J Oagimzac! WELAP [w3in0)

Bovre; dotumety (5], powadpmesn 0]

=vm

wacR EITRC S e =l SELE - = roag= Egrag LaTiEd Homfiguracta -

s i - Eiahaiiale Fsine —
- TR SO - e d e | RO 3 = e x Ectrirsoae Iy RITYELE S ST THRESNE e S
INNOWALCYINA R e — ihin ErCE AL
LOSPOOAKEA -,x_\_Fﬁ'* oy

Na ,Stronie gtéwnej” ePUAP natg wybrat w zaktadce ,Konfiguracja”, zaktagk,Potwierdzenie profili zaufanych”,
a nasgpnie naley wybrat:

.Lista profili zaufanych aytkownikow”.
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Ekran 3.2. Wybér funkcji wyszukiwania

Liks Eirier = ] DERmF - ety UNlieThe ool ey Enpnfiguracta =

Priofile zaufane dis uiyboowmilodw

By e VEIUkES mAoE Fmiduny

aifySaTiion, oo prrcisk

WysTulhwamnds s coomcr

dads % ST O BAS T
Stz Data dpsal

Data
whworzonia wWygaEnigois Ahcie

| )

Qprafily, wydwietiem O-peoll, od O dodl, Seroma QAL

Nalezy przef¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:

@ Wybrat przycisk ,Wyszukiwanie”

Id: CBA522A9-EB21-4CB3-BB9D-3B53A93BA9C6. Podpisany Strona 54



Ekran 3.3. Wybér sposobu wprowadzania danychgsiich do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru epaswprowadzania danych sheych do wyszukania profilu
zaufanego oraz okska stan profilu, w przypadku uniemiania profilu zaufanego ePUAP stan profilu jestapaivy”.

=SS ETES =] EaRnE o=t et T e Fabn sfamass Rnmhguracia =
SoSpgte TR KRS T BT Zmr=d Potwisidzanke profil mutamych

mzh o Lsta Erofill zImufany ch iy thownikow

Profile zaufane dls uybown i e

Witherx Jicen @ Jostanmych
oGty wETukTEni;

E2gka] o
# b idanTyteTome
e e T e g e e
e Tummarze FEEE
Uty ] » oo ey era s grafiu
Tmifsnaag.

R FESSL

B RESTRRS SO0N] ETUKATS IEE
S iy : e

SyRtEm TR TR Dot ne
s v jeesl pene pamne

D=ty whwesrresis

TdznrySator 7T

Trimd SEtAEY

Data

ONOXC,

Identyficator
vl

| A RO 3
T prai, weefwistiam 3 profE, od 1003 Strose 400

Nalezy:

@ Wybrat zestaw wprowadzanych danych mgleych do wyszukania, mioa wyszukiwd po: ,identyfikatorze
uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i numeru PESELID ,identyfikatorze profilu zaufanego” lub ,znakprawy

wniosku”;

@ Wybér Stanu profilu ,Wany”.
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Ekran 3.4. Wprowadzanie danychajoych do wyszukania profilu zaufanego ePUAP

b STEN Him egrg s Ty TuT s i e S er-Ced Kenfiguracis =
Eamyr eyt Bty F ey Fotwiertranie prifil Taufamych
Segtad o Eirong o np > Sgtwmrgingnis ofoml cpotanecy o Licka poofill Zaatanych why tRownfioiw

Profile zaufane dia usybhownikdw
—

W phiem jrden T dagTanmeen

Pt p L H L P T
Zaukat e prlemy SR mu.:;ﬂ: '

- - = oo idestyTeatorzs
o e T T \ Ly,
Irmis r T / rgmere PESEL 1
Sume e | * oo o=y EKaTOTTE Do

—_—————— TEUtTEgn
NumarTETEL |

- = mEptEans noss] SITLEnE SamEe

Sz poadin |'|-'f‘m'r|r |: Tpstem orrssTadnls nrote T
= " = POcia e CaTreT Clolia e v tmkey
TINTA T OrT s 30 DOETRT, W e I oss WOGESE

Isery s 72 [

i P

Tdanty fator
ukythowniks

.k g
oo, syErietiany 2 pnoi, oo Qo Stroas Qi

Nalezy:
@ Whprowadz¢ Identyfikator uytkownika, np ,kbronik”;

@ Wybrat przycisk ,Wyszukaj".
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Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany ePUAP

Pt s (T Hosoiy 2 ZALNF Foomisty Fuliogon Fomas ESntsis - Konfiguracia =
Edreies Cxmuhiissoiy Estet Doped Fotwlcrizainia profill msufanych

Jeciel e Zorgom oo o Sgopeae—smew oo sagSemees o Lists protill mmufanych wiyrtiorwndictv
Frofile ceufane dle uytkownikdew

o ERTe mral

TAEETCh
WysTunhvanic FOTTRTERD

L=}
Tdentefator * Cratus Data Data SrDEFTOH R
ubythowndha DMl Marwitko FESEL profily  cfworzenta  wygaengola ARk ..-a:::.-;:npem:ﬁ
TWAETATCR T
111 - X WTREOrT
e sar oo TR | gy | ST L AN Sroregbiy g am | mm
BB o R M m

L prasn; wrekeieam 1 ol a0 100 1 Brrone 101

Nalezy:

@ Wybra przycisk ,Szczegdty profilu”.
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Ekran 3.6. Szczegoty profilu zaufanego — uniavianie profilu zaufanego ePUAP

pheras &-S=ia 1y fats A i1 ik 5 FoomricE e Fubiagrs ZImac hseire Loy onfiguscia -

Exipger Towas Potidartesnie mrofl =ctamch

Jesas Wy SLNOOR- DN St e ot ZanSEnIC -

[ » Srcregéy profilu zaufancge dis utytkownika

Srexegity profilu csufanego eiytiowniks Karol Bronik

Dane profilu zaufsnego Smtregily prafilu

Z=50 pandcicts orofia woits ki

SEtus Ry O prEsctudese corisar waknado jEg0
m'd:ﬂmﬂ:ﬂhﬂm"“
ODats vtworzends ©  2011-05-47 21:11:43 Wl AEaTTaCh, msEn
TIyTEL Praedug
Iy, i P it watnobff e ustawkint
a &
e b T T R T T ]
Datawygadnigria  011-11-97 71214 g
IEfEiEAd, AECEE] Tyl
i m v i
1 WIS DC=! ool wWeoiss e o
i ZweryMana e fago orod
SESEnELD, NAIEN] AT TN
Trak sprawy pis g dea e s 1h) LNy TN

Matoda autoryzacl =-m=

Faramatr
AutoryECH

s G T L O

Nalezy:
@ Wybrat przycisk ,Uniewanij”.
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Ekran 3.7. Potwierdzenie uniexaenia profilu zaufanego ePUAP

irsy savim Sl bares O ESlis - —eul WS == B il L L Konflguresls -

Tisdes g G 4] = la - i . i i Srezegoly profilu zEulfansyo dle udylkownile

Szczegoty profilu zaufanego uzytcownika Karol Bronik

Polwicrdzenie univwainiznia prafilu sulsnwvgo

—

Erak madliveossi udpcia

Nalezy:
e W pole ,Powdéd uniewanienia” wpis& powdd uniewanienie;
9 W pole ,Znak sprawy” wpisaznak sprawy z Wniosku o uniewaenie profilu zaufanego ePUAP;

@ Wybrat przycisk ,Uniewanij”.
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Ekran 3.8. Uniewaniony profil zaufany ePUAP

Konllguiesle =

Patwilarleahie profili ceulinyeh

Taskad W i Szoregoly profila zaulansgo dla uivilawnilia

Szczeqgily profilu zaufanego uzytcownika Karol Bronik

Bane profilu zaufanego Srczegily profilu

Statua

Dol ubworsenie SO1T-E5-17 1h: 61 25

Dats uniewadnienls I001-0% 10 1800 4L

Datp wygedniecls 290 1-01-17 15010 20

Witk Prregdd do wnioska

Lol wprewy o i e WL B o |
Hoaewas Pl Polw.
Metoda sutoryeacfl =-mo

Parmimelr
aulsryenci

Szczegoly uniewainienia

Nastpnie mana przej¢ do obstugi nagpnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,,PotwierdzaoniEili zaufanych”.
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4.4. Posta papierowa Wniosku o uniewienie profilu zaufanego ePUAP

Nozwa punktu potwierdojgcego

<wypeinio system na podstowie identyfikatora podmiotus

Dol v ok

nak sprawy w PP*

<wypeinia system>

< obligotoryjnie wypeinio w systemie procownik punktu potwierdzajgcego wedhug zasod instrukcji Kancelaryjnej pP>

WNIOSEK

o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP
Whioskuje o uniewainienie wainosci profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imie

nazwisko

umer PESEL

<wypelnia system na podstawie prafilu uZytkownika

<wypefnia system na podstawie profilu uZytkownika

<wypefnia system na podstawie profilu ulytkownika

klodoigcego whiosek=

skfadajgeego wriosek=

skiodgjgcego wniosek=

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uZytkownika

adres poczty elek

<wypeinio system na podstawie profilu uZytkownil

[geego whiosek>

<wypefnic system na podstowie profilu uzytkownika skiodajgrego wniosek>

3. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whioskodawca oswiadcza, ze:
1)

zaufanego ePUAP.

dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;
2) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do uniewaznienia profilu

miejscowosc, data **

<wypefnig odrgeznie sklodojgoy wniosek po wydrukowaniu>

<wypelnic odrecznie skfadajgcy wnicsek po wydrukowaniu>

potwierdzajacego:

B. Informacje dotyczgce osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu

imig

potwierdzajgce>

<wypelnia system na podstawie profilu uZytkownika wystepujgcego w roii asoby

potwierdzajgce>

<wypeinia system na podstawie profilu uZytkownika wystepujgcege w roli osoby

C. Informacje dotyczace uniewainienia profilu zaufanego ePUAP";

zas uniewainienio profilu zou| ePUAP

<wypeinio odrecznie osoba uniewazniojgea wainosc
no podstowie danych z systemu>

miejscowasc, data

podpis osoby up j do p

ierdzania profity zoufanego ePUAP

<wypelnig odrecznie osoba uniewezniojgos wainost po
wydrukowaniu >

<wypefnig odrecanie osobo uniewainigigea woinost po wydrukowaniv >

. Wypetnia punkt potwierdzajgey.

** wypeinia csoba wnioskuigea.
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania Profili Zaufanych

Spis tréci
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania Profili Zaufanych

Uzyte pojecia i skroty
Uzyte pogcia oznaczaj
1. administrator centralny ePUAP — administrator gdzapcy kontami systemu ePUAP
w MAIC,;
2. administrator lokalny ePUAP — administrator za@lzapcy kontem ePUAP podmiotu
posiadajcego uprawnienia punktu potwierdgzeggo profile zaufane ePUAP
3. identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowygcznakoéw alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikagych profil zaufany ePUAP;

4. identyfikator wytkownika — identyfikator #ytkownika w rozumieniu przepiséw
wydanych na podstawie art. 19a ust. 3 ustawy;

5. instrukcja — Instrukcja administratora podmiotuvpietrdzapcego profil zaufany;

6. konto wytkownika — profil wytkownika wraz zzasobami ePUAP
przyporzdkowanymi uytkownikowi;

7. minister — ministra wikciwego do spraw informatyzaciji;

8. osoba wnioskuca — osob fizyczm, posiadajca konto wytkownika, wysg¢pujaca
z wnioskiem o potwierdzenie, przedanie wanaosci lub uniewanienie profilu
zaufanego ePUAP;

9. potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces Wlaygji zgodndci danych
zawartych w profilu aytkownika ze stanem faktycznym, potony z nadaniem
uprawniéx wynikajacych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

10. profil uzytkownika — dane opisage osob fizyczmg posiadajca konto na ePUAP,;

11. profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfiicych i opisugcych podmiot lub
osole bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, ktory zostat w wiaryggdsposob
potwierdzony przez organ podmiotu odomego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziataldoi podmiotow realizujcych zadania publiczne (Dz.
U. z 2014r, poz. 1114)

12.punkt potwierdzajcy — konsul, naczelnik ugdu skarbowego, wojewoda lub Zaktad
Ubezpieczé Spotecznych, albo inny podmiot okieny w art. 20c ust. 3, ktory
uzyskat zgod ministra widciwego ds. informatyzacji, dokorugy potwierdzé
profilu zaufanego — petni rekzaufanej strony trzeciej;

13.rozporzdzenie — Rozpogrzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dniaczerwca
2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przeahia wanosci, wykorzystania
i uniewaniania profilu zaufanego elektronicznej platformystug administracji
publicznej (Dz. U. z 2014 r., poz. 778);

14.ustawa — Ustaw z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatglri podmiotéw
realizupcych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r., poz. }114

Uzyte skréty oznaczaj
1. ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug Administr&ajblicznej;
2. PZ - profil zaufany ePUAP;
3. PP — punkt potwierdzagy.
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Podstawa prawna

Podstaw prawrg stanows:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacjiiald#nasci podmiotow
realizupcych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r., poz. 114

2. Rozporadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia czerwca 2014 r. w
sprawie zasad potwierdzania, przeditia wanosci, wykorzystania i uniewaniania
profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug maxistracji publicznej
(Dz. U. z 2014 r., poz. 778) — zwanego dalej rozjpadzeniem.
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Wprowadzenie

Procedura nadawania uprawmiedo potwierdzania, przedtania wanosci |
uniewaniania profili zaufanych ePUAP, jest przeznaczoma plodmiotéw, ktOre pelni
funkcje Punktow Potwierdzagych oraz ich administratorow lokalnych ePUAP.

Punkt Potwierdzary potwierdza, przedia waznos¢ lub uniewania profile zaufane
ePUAP.

Podmiot upowaniony do potwierdzania, przediania iuniewaniania profili
zaufanych ePUAP wyznacza pracownika (pracownikowpwaznionego do realizaciji
potwierdzania, przedhania i uniewaniania profili zaufanych za pomgmarzdzi systemu
ePUAP. Pracownikiem tym me by wytacznie osoba, ktora nie byta skazana prawomocnym
wyrokiem gdu za umyine przesipstwo lub umylne przestpstwo skarbowe.

W te] procedurze zostanprzedstawione zasady pgstwania podmiotu (Punktu
Potwierdzajcego) oraz sposOb nadawania przez administratokalnego uprawnie
pracownikowi realizujcemu potwierdzanie, przeddanie i uniewanianie profili zaufanych
ePUAP.

Szczego6towy sposob zycia narzdzi systemu ePUAP do nadawania roli osoby
zarzdzapcej profilami zaufanymi ePUAP przez administratéofialnego jest opisany w
instrukcji administratora podmiotu potwierdzeggo profil zaufany.
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1. Sposob nadawania uprawni® do zarzmdzania profilami
zaufanymi ePUAP.

Administrator centralny ePUAP nadaje uprawnieni@mpmtowi do potwierdzania,

przedhizania i uniewaniania profili zaufanych ePUAP.

Administrator lokalny ePUAP na polecenie organu pimdu nadaje pracownikowi

podmiotu uprawnienia do potwierdzania, przeehia i uniewaniania profili zaufanych.

Pracownik podmiotu, aby mogt zadza profilami zaufanymi ePUAP o0séb

wnioskugcych o potwierdzenie, przedienie wanosci lub uniewanienie profilu zaufanego

ePUAP musi:
A. Zatozy¢ konto w systemie ePUAP;
B. Zosta przypisanym do konta podmiotu posiagajgo uprawnienia PP profile zaufane
ePUAP;
C. Otrzym& role osoby zarzdzapcej profilami zaufanymi ePUAP;
D. Posiada profil zaufany ePUAP lub bezpieczny podpis elekitany weryfikowany

przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

Ad. A. Pracownik podmiotu musi osd@bie zatay¢ sobie konto na ePUAP.

Ad.

Ad. C.

Ad. D.

B. Administrator lokalny przypisuje pracownikdo podmiotu publicznego zgodnie

z instrukcp. W systemie ePUAP do tego celu zstu konsola zargdzania
uzytkownikami i uprawnieniami — Draco Console. W na&tji administrator lokalny
zwany jest administratorem podmiotu potwierdezapo profile zaufane ePUAP.

Administrator lokalny nadaje pracownikowi dmoiotu posiadacego uprawnienia
punktu potwierdzacego profile zaufane ePUAP ¢obsoby zargdzapcej Profilami
Zaufanymi. W instrukcji rola osoby zadzapcej Profilami Zaufanymi zwana jest
rolag Osoba Potwierdzgga. Praktycznie w systemie ePUAP nadawanie roli
pracownikowi podmiotu realizuje¢i poziomu konsoli zagdzania aytkownikami

i uprawnieniami — Draco Console, a rola osoby g@aapcej Profilami Zaufanymi
nazwana jest ,ZP_osoba_potwierdza”.

Pracownik podmiotu musi posig@datasny profil zaufany ePUAP lub bezpieczny
podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kvigbbwanego certyfikatu. To
wymaganie wynika z faktu;e pracownik kadg czynnad¢ zwigzarg z zaradzaniem
Profilami Zaufanymi musi w systemie ePUAP podpisdektronicznie. Podpisanie
elektroniczne w systemie ePUAP o odby sig przy wyciu podpisu
potwierdzanego profilem zaufanym ePUAP lub bezpiegp podpisu
elektronicznego weryfikowanego przy pomocy kwabfikanego certyfikatu.
Wymaganie to w podmiocie me powodowa utrudnienie w organizacji pracy.
W nastpnym punkcie procedury zostanie przedstawione rgamie umaliwiajace
powierzenie dowolnemu pracownikowi zadzanie Profilami Zaufanymi pod
warunkiem,ze przynajmniej jeden pracownik podmiotu posiadapbzny podpis
elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowago certyfikatu.
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2. Sposo6b uzyskania uprawnig@ do potwierdzania PZ przez osob,
ktdra nie spetnia wymaga z pkt. 1 D

W podmiocie posiadagym uprawnienia do potwierdzania profili zaufanyctoze
wysfgpi¢ utrudnienie spowodowane tyre wyznaczona osoba do zgizania PZ nie posiada
wilasnego PZ oraz nie posiada bezpiecznego podpe&tranicznego weryfikowanego przy
pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

W szczegolnéci sytuacja ta mge wystpi¢c na pocatkowym etapie tworzenia PP,
jednak przy zalzeniu, ze w podmiocie jest przynajmniej jedna osoba pogiadabezpieczny
podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kvibwanego certyfikatu, woéwczas
nalezy postpowa w nasgpujacy sposob:

1.

Administrator lokalny nadaje rel,Osoby zarzadzapce] Profilami Zaufanymi”
osobie posiadagej bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowangyppomocy
kwalifikowanego certyfikatu;

Osoba wyznaczona do zadzania PZ sklada elektroniczny ,Wniosek
potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP?”;

Osoba posiadgga bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowanyyppmomocy
kwalifikowanego certyfikatu oraz rel,Osoby zargdzapcej Profilami Zaufanymi”
potwierdza PZ osobie wnioskugj;

Administrator lokalny nadaje rel,Osoby zarzdzapcej Profilami Zaufanymi”
osobie wyznaczonej do zadzania Profilami Zaufanymi oraz posiagtagj Profil
Zaufany.

Administrator lokalny odbiera rel,,Osoby zaradzapcej Profilami Zaufanymi”
osobie posiadagej bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowangyppomocy
kwalifikowanego certyfikatu.

Po wykonaniu tych czynsoi osoba wyznaczona do zasizania PZ moze przysipic
do realizacji zadania zezanego z potwierdzaniem, przezdmiem i uniewanianiem profili
zaufanych ePUAP innych oséb, gdyposiada ral ,Osoby zarzdzapcej Profilami
Zaufanymi” oraz wtasny PZ.
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