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Burmistrza Obornik
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Zarzadzenie Nr 122 /2015
Burmistrza Obornik

z dnia 17 czerwca 2015 r.

W sprawie Organizacji i zasad dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane

elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP)

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2013, poz. 594) w zwiazku z § 14 Rozporzadzenia Ministra Administracji 1 Cyfryzacji z dnia
5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedltuzania waznosci, uniewaznienia oraz
wykorzystania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(Dz. U. 2014 poz. 778) oraz § 5 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
1 Administracji z dnia 21 kwietnia 2011 r. w sprawie szczegdlowych warunkéw organizacyjnych

I technicznych, ktére powinien spetniaé system teleinformatyczny shuzacy do identyfikacii

uzytkownikéw (Dz. U. z 2011 r. Nr 93, poz. 545) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Tworzy si¢ w Urzedzie Miejskim w Obornikach Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane
elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).
2. Upowaznieni pracownicy Urzedu realizuja zadania zwigzane z potwierdzaniem,
przedtuzaniem waznosci oraz uniewaznianiem Profilu Zaufanego.
3. Sposob organizacji 1 zasady dziatania Punktu Potwierdzajacego okreslaja procedury:
a) ,,Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miejskim
w Obornikach”, stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
b) Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania waznosci
1 uniewazniania profilu zaufanego ePUAP w Urzedzie Miejskim w Obornikach”,

stanowigca zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Punkt Potwierdzajacy ePUAP prowadzony bedzie przez Referat Obslugi Interesanta

w  Wydziale Promocji, Informatyzacji 1 Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego

w Obornikach.



2. Do obstugi Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP, a takze do koordynowania
1 monitorowania zadan realizowanych przez Punkt Potwierdzajacy wyznacza si¢

Kierownika Referatu Obstugi Interesanta.

§3
Do administrowania aplikacja obslugujaca Profil Zaufany wyznacza si¢ pracownika Referatu

Informatyzacji, w ramach ktérego dziala administrator lokalny ePUAP.

§4

Nadzér nad realizacja Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujaca od dnia wyrazenia zgody
przez ministra wlasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu Potwierdzajacego Profile

Zaufane w Urzedzie Miejskim w Obornikach.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 122/2015
Burmistrza Obornik

z dnia 17 czerwca 2015 .

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Obornikach



Spis tresci

Uzyte pojecia i skroty

............................................................................................................................................. 3
o001 U= W o] =\ - OSSPSR 4
1. Potwierdzanie Profilu Zaufanego BPUAP ...ttt et sre e 7

1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego EPUAP ..o 8
1.2. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomocg ekranow
BP U AP et Rt bt ARt R bt et R et s bRt R ettt tenes 11
Ekran 1.1. WybOr listy WnioSKOW UZYtKOWNIKOW ..........coverieiiiiiiiiescsecn e e 12
Ekran 1.7. SzczegOty WnioSKU — WEIYTIKACTA ....vvvvivreiiieieicieeeieieeee ettt eneene s 18
Ekran 1.10. Potwierdzenie wyboru profilu Zaufanego .........cccceieiiieie i 20
Ekran 1.13. Akceptacja utworzenia profilu zaufanego EPUAP ... 22
1.3. Postac papierowa Whniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP ..o vinvie e e, 26
2. Przedtuzanie wazno$¢ Profilu Zaufanego BPUAP .........ccoiie ettt sve e s saeneas 27
2.1. Schemat procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP ... 28
2.2. Opis schematu procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego EPUAP .........ccccccvvvcvvvviviveveeennn, 29
2.3. Proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomocg ekranéw
BP U AP et Rt bt ARt R bt et R et s bRt R ettt tenes 31
Ekran 2.1. WybOr listy WnioSKOW UZYtKOWNIKOW ..........coveiveiiiiiirsinie e 32
Ekran 2.2. WyDOr fUNKCi WYSZUKIWANIA ........ccveiieiiieiriesiecie ettt a e anaenaeseeneenee s 33
Ekran 2.10. Potwierdzenie wyboru profilu Zaufanego ..........cccveveiviieiciice e 40
Ekran 2.13. Akceptacja przedtuzenia wazno$¢ profilu Zaufanego .........cccceevveieieiiiiencie s 42
2.4. Posta¢ papierowa Whniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP ..........cccccvevvvieennns 45
3. Uniewaznianie profilu zaufanego EPUAP ...t sra e e 46
3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego EPUAP ...t 47
3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego EPUAP .........ccccvvieiiiieicice s 48
3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomocg ekrandw ePUAP ............ccccvevee. 50
3.4. Posta¢ papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP ..........cccccocv e vnvinieenns 59

Strona 2 z 59



Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia 0znaczaja:

1.

10.

11.

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;

konto uzytkownika — profil uzytkownika wraz z zasobami ePUAP przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

minister — ministra wtasciwego do spraw informatyzaciji;

osoba wnioskujgca — osobe fizyczng, posiadajaca konto uzytkownika, wystepujacg z wnioskiem o potwierdzenie,

przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP;

potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodnosci danych zawartych w profilu uzytkownika

ze stanem faktycznym, potgczony z nadaniem uprawnien wynikajacych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;
profil uzytkownika — dane opisujace osobe fizyczng posiadajgca konto na ePUAP;

profil zaufany ePUAP - zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot lub osobe bedaca
uzytkownikiem konta na ePUAP, ktéry zostal w wiarygodny sposob 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 2013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)

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. poz. 778)

ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
( Dz.U.2013.235 j.t. i Dz.U.2014.183)

Uzyte skroty oznaczaja;

1.
2.
3.

ePUAP - elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;
PZ - Profil Zaufany;

PP — Punkt Potwierdzajacy.
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Podstawa prawna

Podstawe prawna stanowig;

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z
2013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)

2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw 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 wazno$ci, uniewazniania oraz wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej

platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. poz. 778)
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Wprowadzenie

Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej jest
przeznaczona dla pracownikéw Punktéw Potwierdzajacych profile zaufane ePUAP w Urzedzie Miejskim w Obornikach.
Zawiera opis zadan pracownika Punktu Potwierdzajacego podczas potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profilu
zaufanego ePUAP.

Pracownik Punktu Potwierdzania realizuje nastepujgce zadania:
—  Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;
—  Przedhtuzanie wazno$¢ profilu zaufanego ePUAP;

—  Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

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

Whiosek o potwierdzenie i przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP posiada jedynie posta¢ elektroniczna.
Whioski elektroniczne musza by¢ ztozone za pomocg ustugi systemu ePUAP. W przypadku uniewazniania profilu zaufanego
ePUAP osoba fizyczna posiadajgca profil zaufany ePUAP moze wystgpi¢ z pisemnym wnioskiem o uniewaznienie profilu

zaufanego ePUAP lub dokona¢ na ePUAP samodzielnie uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP .
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Znak sprawy

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji w postaci wnioskow
sktadanych przez osoby fizyczne, przy tym kazdemu wnioskowi nadawany jest w komorce organizacyjnej potwierdzajacej
profil zaufany ePUAP unikalny znak sprawy. Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami
kancelaryjnymi obowiazujacymi w Urzedzie Miejskim w Obornikach.

Zaktada sie spis spraw bezposrednio dla pozycji 68, a teczce nadaje tytut ,,Bezpieczefstwo publiczne — potwierdzanie profilu

zaufanego ePUAP”.
Kolejne znaki spraw posiadaja nastepujaca strukture:
POIROI.68.n.2015
gdzie:

POIROI - symbol komdrki organizacyjnej — Referatu Obstugi Interesanta,

68 — pozycja wykazu akt,
n — kolejny numer sprawy — numer wniosku,
2015 - cztery cyfry roku kalendarzowego.
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1. Potwierdzanie Profilu Zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,,Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP” wymaga wykonania nastepujacych podstawowych
czynnosci:
—  Stwierdzenia tozsamos$¢ osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP;
— W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez ta osobe wniosku w postaci papierowej

nastepuje potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.

Szczeg6towy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu procesu potwierdzania profilu
zaufanego ePUAP, jego uszczegotowieniem jest tabela zawierajgca opisy poszczegolnych czynnosci i odwotania do ekranéw

za pomoca, ktorych dokonuje sie potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.
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1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

——

1. Zgtoszenie sie w PP

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

v

NIE 2. Czy tozsamos$c¢ osoby

A

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

* TAK

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

v

NIE 5. Czy istnieje

zlozenia elektronicznego Wniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

v TAK

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

v

8. Czy wszystkie

TAK

zlozenia poprawnego Whniosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

Whioski sprawdzone?
v NIE

NIE 10. Czy dane

danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Wnioskow

z dokumentu zgodne z danymi
we Wniosku?

v TAK

12. Nadawanie Znaku sprawy
v

NIE

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

v TAK
14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Wniosku

15. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

A

w postaci papierowej

W postaci papierowej

17. Czy Whnioski NIE

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

v

zostaly podpisane?

vy TAK

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]

Whiosku w postaci papierowej

L Koniec
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1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca
0 potwierdzenie PZ

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie¢ w PP
i legitymowanie sie

dokumentem

Osoba wnioskujaca po wystaniu wniosku elektronicznego
0 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 wiasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przejs¢ 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 procedura obowigzujgca w

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie
elektronicznego Whniosku

Pracownik PP:

- po wyborze ,,Listy wnioskow uzytkownikéw” — 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 Wnioskow, lista moze by¢ pusta — Ekran
1.5.

11,
1.2,
1.3,
1.4,
15

5. Czy istnieje przynajmniej
jeden Whniosek?

Whioskodawca do momentu potwierdzenia profilu
zaufanego moze ztozy¢ wiele wnioskdw o potwierdzenie
PZ.

Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejs¢ do punktu 7.

15

6. Otrzymanie informacji o
koniecznosci ztozenia

elektronicznego Whniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje osobe
0 koniecznosci ztozenia wniosku za pomocg ePUAP.

15

7. Wybranie z listy
pierwszego lub kolejnego
Whiosku

Wybranie Wniosku przez naci$niecie przycisku
,.Szczegoty wniosku™.

15
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Czynnos¢

Osoba whioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

0 potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania

8. Czy wszystkie Whnioski Jesli zostat pobrany Whniosek do sprawdzenia to nalezy: 15
sprawdzone? Przejs¢ do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskéw 15
koniecznosci ztozenia i wszystkie byty btedne nalezy poinformowa¢ osobe
poprawnego Whniosek lub o0 koniecznosci ztozenia poprawnego Whniosku.
koniecznosci zgtoszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
sig do whasciwego Urzedu nalezy poinformowac osobe wnioskujaca o koniecznosci
Gminy w celu ztozenia zgtoszenia sie do whasciwego Organu Gminy w celu
wniosku o aktualizacje Ztozenia wniosku o aktualizacje numeru PESEL w bazie
numeru PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 1.6
z dokumentu zgodne wnioskujacej z danymi we Whniosku.
z danymi we Whniosku? Jesli dane sie zgadzaja to nalezy:
Przejs$¢ do punktu 12.

11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodnosci danych nalezy poinformowaé | 1.6
niezgodnosci danych z 0 tym osobe wnioskujaca oraz o tym, ze nalezy ztozy¢
dokumentu poprawny Whniosek.

i z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang 1.6
powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodno$¢ danych z 1.7
weryfikacja pozytywna? wniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystepujagcymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie do
elektronicznego Wniosku powdd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek” oraz przechodzi do
wyboru kolejnego Wniosku:
Przejs¢ do punktu 7.
14. Drukowanie dwéch Pracownik PP naciskajac przycisk ,,Drukuj wniosek” 1.7
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu wnioskéw akceptuje zakorczenie
drukowania.
15. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedkfada osobie wnioskujace Whnioskiw | 1.7
Whioskdow postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowej

16. Podpisanie Wnioskéw w Osoba wnioskujaca moze w tym momencie sie rozmysli¢ 1.8

postaci papierowej i nie podpisa¢ Wniosku.
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

0 potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

17. Czy Whioski zostaty
podpisane?

Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskdw w
postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak

autentycznosci podpisu to:

Przej$¢ do punktu 19.

18

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 Whiosek.

W przypadku posiadania przez osobe wnioskujaca 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,
112,113,
1.14,1.15

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 powod niepotwierdzenia wniosku i naciska

przycisk ,,0drzu¢ 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.

21. Otrzymanie jednego

egzemplarza Wniosku w

postaci papierowe;j,

ewentualnie informacji o

uniewaznieniu
pozostatych na liscie

wnioskow.

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Whiosek w postaci
papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP i informacje, ze na poczte

elektroniczng otrzyma o potwierdzeniu PZ.

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

waznos¢ PZ.

1.2. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomocg ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujaca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza sie w Punkcie Potwierdzania i legitymuje sie

Dowodem Osobistym lub Paszportem.
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Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos$¢ osoby wnioskujacej:

— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci, autentycznosci
podpisu odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie wnioskujacej, nastepnie
postepuje zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w danym podmiocie publicznym w przypadku stwierdzenia, ze
osoba legitymuje sie niewtasciwym dokumentem i koriczy proces potwierdzania;

—  w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskow uzytkownikéw na podstawie Dowodu Osobistego
lub Paszportu, do tego stuza ekrany od 1.1 do 1.5. Lista wnioskéw uzytkownikéw zawiera wszystkie wnioski 0
potwierdzenie profilu zaufanego ztozone na ePUAP.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace potwierdzenie PZ petny opis narzedzie ePUAP
umozliwiajacego zarzadzanie PZ znajduje sie w ,,Instrukcji uzytkownika — Profil Zaufany”.

Ekran 1.1. Wybor listy wnioskéw uzytkownikow

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

E =

Szukaj w portalu ePUAP | Zdarzenie w Zyciu, sorawa, dokurnent fub nazwa Lrzedu

Lista spraw Moje kaonta 0 ePUAP Podrnioty Publiczne Pornoc Kantalt Konfiguracja =

Podzystern Kormunikacyiny Eejestr Fdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jested wi Strona gidwna > Potwierdzanie profili zaufanych

» Llista profili zaufanych viytkcownilcdw ( )

Polityka prywatnosci Bezpieczenstwo danych Mota prawna Mapa Costepnosc Parnoc Kontalkt

& Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administradi, Wszystkie prawa zastrzezone, Przy wykorzystywaniu materiatdw wyrmagane jest podanie zrddta,

INNOWACYINA R —_—_— Unia ruROPLISKA
GOSPODARKA ROZWTIA EEGIONA 0

Na ,,Stronie gléwnej” ePUAP nalezy wybra¢ w zaktadce ,Konfiguracja”, zaktadke ,,Potwierdzenie profili zaufanych”,
a nastepnie nalezy wybrac:

@ , Lista wniosk6w uzytkownikow”,
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Ekran 1.2. Wybér funkcji wyszukiwania

Lista spraw Maje konto 0 ePUAP Podrnioty Publiczne Pornoc Kontalt Konfiguracja =

Podsystern Komunik acyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gfdwna > Potwierdzanie profili zaufanwch >  Lista wnioskdw uzytcownikedw

Lista wnioskow uzytkownikow

Aby wyszukad wniosel o
nadanie profilu zaufanego
B B

Wyszukiwanie, 1
Jedli choesz dodad nowy
wniosek, nacisnij przycisk
R %€ € 3 5 5 Dodaj nowy wniosek,

Identy ruzytiownika Imie Mazwisko PESEL Stan wniosku DatazloZenia Akcje

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

Nalezy przej$¢ do funkcji wyszukiwania wnioskéw:

@ Wybraé przycisk ,,Wyszukiwanie”.
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Ekran 1.3. Wybor 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”.

Lisld sprewe Muje oLy O eFUAR Pudinioly Fubliverie Puiig

Kunlakl

Podsyster: Hormunikacyiny Rejestr Zdarzed Potwierdzanie profili zaufanych

Josted wi Strona gléwna  »  Dotwicrdzanic profili zoufonych = Lista wnioskdéw uZytkownikdw

Kunfliguracja ~

I ista wninskdw Lzytkownikow

Szukaipc

]

Identyfik ator uzytkownika (logj imieniu, nazwisku i nr PESE_

Vivhizrz joden z dostopnych
sposobdw wyszugiwania:

* po identvfikatarze
uzytkcwnika,
A iz

zhaku sgramy

Lmie

MNazwisko l

PZEZL l
Zna< sprawy
l Oczekujacy v

Shan wninskn

Eumerze F"ESEL,

a nastepnie podaj szu<ane
dane, system przeszukuje
wioski na podstawie daaych
doldcdnic w takic] postaci, w
jakie; zostaty wpizane

Typ wriosku I 0 h2wy P2 o

Lata uiworzenia

Wyszukaj

Identyfikotor uZytkownika Imig HNaozwisko PLCSCL  Stan wniosku Data zleZenin  Akcje

il S| o8 | | el

0 wnioskéw, wyswietlam 0 waioskow, od 0 do 0, Strona /0.

Nalezy:

Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwa¢ 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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Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

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

uzytkownika.
Lista spraw Maje konto 0 ePUAP Fodrioty Publiczne Fornoc Kontalt Konfiguracja «
Podsystern Kornunikacyinyg Rejestr Zdarzeh Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gldwna > Potwierdzanie profili zaufanych >  Lista wnioskdéw uzytkownikdw

Lista wnioskow uzytkownikow

——— TE—

Wybierz jeden z dostepnych

: : sposobdw wyszukiwania:
Szukaj po identyfikatorze uzython % P ¥

» po identyfilkatorze

Identyfik ator uzytkownika (lodin] kbronikl uzytlkawnika,
AT * poimienid, nazwisku |
nurnerze PESEL,
Mazwizko
a nastepnie podaj szukane
PESEL | dane. System przeszukuje

e l— wnioskl na podstawie danych
RARERIARY. doktadnie w takiej postaci, w

SiaSE wnTEgEG Oczekujacy v jakiej zostaty wpisans.

Typ wniosku 0 nowy PZ ¥

Data utworzenia =

Identyfikator uzythownika Imie MNazwisko Stan wniosku Datazlozenia Akcje

K| A€ S (X R

0 whioskdw, wyiwistlarn 0 wnioskdw, od 0O do 0. Strona 00,

Nalezy:

@ Woprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ,,kbronik”;

@ Wyhbrac przycisk ,,Wyszukaj”.
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Ekran 1.5. Lista wnioskéw uzytkownika i wybranie wniosku

Do momentu potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP przez osobe potwierdzajaca wnioskéw o potwierdzenie PZ mozna ztozy¢
wiecej niz jeden.

Lista spraw Maje konto 0 ePUAP Podrnioty Publiczne Paornoc Kontalt Konfiguracja =
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gidwna > Potwierdzanie profili zaufanwch >  Lista wnioskdw uzytcownikdw

Lista wnioskow uzytkownikow

Oto lista wnioskaw

wybranego uzytkownika, W
celu przeprowadzenia

dalszych operacji na

wniosku, kliknij Szczegoly
Stan Data 2 5 3
wniosku zlozenia ke wniosku.

Identyfilcator
uzytkownika

kbronik Karol  Bronik 75031610531 Oczekujacy SoonPAET BRTE I LR LT

kbranik Karal  Bronik 75031610531 OCczekujacy

Imie MNazwisko PESEL

Szczeqgoly wniosku

kbranik Karol  Branik 75081610531 Oczekujacy SoiiiPA-Z7 Szczegdly wniosku

K| 2 & 2 % 3

3 wnioskdw, wyswietlam 3 wnioskdw, od 1 do 3. Strona 171,

Wyhdr wniosku:

Nacisna¢ przycisk ,,Szczegdty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP osoba
zgtaszajaca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana o koniecznosci ztozenia elektronicznego Whniosku na ePUAP

i konczy sie proces potwierdzania.

Strona 16 z 59



Ekran 1.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$¢ danych z dokumentu osoby wnioskujacej z danymi znajdujacymi

we wniosku.
Lista spraw Maoje konto 0 ePUAPR Podrmioty Publiczene Pomoc Kontakt Konfiguracja «
Podsystern Komunikacyiny Eejestr Fdarrer Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes wi Strona gléwna * Potwierdzanie profili zaufanyech = Lista wnioskéw uzvtkownikdw > Szczegdly wniosku o profil zaufany uizytcownika

Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika
zneryfikuj vniosek

Aby mozliwe bylo nadanie profilu

zaufanego, konieczna jest
Drukuj wnioselk zgodnosé danych z profilem

1o konta uzvtkownilka na ePUAP i 2

mig Karal " £ :
rejestremn referencyjnym, jak

i E PotwierdZz wydrok rdwniez z dostarczonym
Nazwisko Eronik

dokumentemn toZsamosei,
Zweryfikuj zgodnosé danych, w
Pokaz? inne wnioski uzytkownika przypadku rozhieznosci nalezy
odrzucic wniosek, wpisujac
powdd odrzucenia, Uzasadnienie

W
P Aceqo,

Identyfikator

uzytkownika (login) kbronik

PESEL 75031610531

Adres e-mail marek,gaza@mswia.gov.pl

Znak sprawy

Znak sprawy w Punkcie Potwierdzajfoyrm: 5)(\’2.1 234 6.2011 ( Ustal znak sprawy

Nalezy:
@ Whprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z zasada opisana powyzej;

@ Nacisng¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i naci$nieciu przycisku ,,Ustal znak sprawy”, po czym nastepuje automatyczna weryfikacja danych

wystepujacych we wniosku.

Nastepny ekran zawiera informacje:

— Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika (nastgpito
automatyczne poréwnanie danych z wniosku z danymi wystepujacymi 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).
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Ekran 1.7. Szczegoty wniosku — weryfikacja

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku pozytywnej weryfikacji drukuje

dwa wnioski.

== Bomor Kooy Kanligueasia =

Fotwiesdranse prolill zaulanych

STt Wi Szczegqoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Sreregdty wniosiu o profil zsufany udytiowniia

o Wninsek przymisany.

po———

Ldenty hikatar

iy
uythawnika [lagin

[miig L g

Nazwisko

FESEL MROATS 053]

pavwdd odrzucenia. Urassdnena s
bedze wWidocene dia whlosaiaoean;

Bdres o-mai ™ s e NS& A 000

Znak sprawy

Znak sprawy W PRE
Fatwisrdzajacym

Mazwa Funkiu Potbw. WElaS

Wynild werplilsc)l wprowsdzonyeh danych 2 kontem udyticowniia

Hazwa poia Dane z wikasku Dane obeone w koncie eFUAR Wyndk weryTikac)i
| o
T " ¥
s - . o
1 131610531 "EI31510531 =
3 m L g T gav.p LA O T ¥ iy

Wynild werpliksc)i wprowadzonyeh danyeh = rejestrami

Nazwa pala Dane z wniosku Wyndk werylikacy

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwéch egzemplarzach, podpisa¢ i zaakceptowaé wydruk:

Nacisna¢ przycisk ,,Drukuj wniosek™;

CG,

Nacisna¢ przycisk ,,Potwierdz wydruk”.
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Ekran 1.8. Szczegoty wniosku — podpisanie profilu zaufanego ePUAP

i) Lo I (i Hrc xagddy wren b a profdl gaadany

e ytaoraTmeas

o Wiydrus etwiande ooy, meE o ror Dt rT yE e s

[ plinafior

s | ot s
Loy ar
Mg ven it m

Bedrim - ma T ST LU PR

Erdl sprdey w Mas,
etweords djes T

Mazwa Panelu Pole

Wynikl wiary filkac) wprowadzonyoh danych 2 lontem whythownilka

Duene obhorme w Lo Wpma

.
M BT Drdmtz £ o s S e pd e o

I

Wyndkd weery flkaci wprowadzomych damnych z rejestraml

Nabr e Dok Dame @ wreom Wiymra muergiasc)

W

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

Nacisna¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.
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Ekran 1.9. Decyzja sposobu podpisania profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Pondid odrzucenta wnkesiou

‘
: 1
1
1
Nalezy:
Wybra¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.
Ekran 1.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego
Decyzja
Pordd odrzucenis wilcsku Ozt v
MO e s s s e S s e s s 4
:Maﬂ Jeden profll zautTany !
:
b Jarry Eowaiens U2y] tego profi do podpisy !
fry: . 1
Dotz wworzenls ol :
1

I:‘-..S J=£i mi= chesz podpisad wnkcsku orzy wEvcly profify zaanego, why] prepcisiou powyie], ]

Nalezy:

Wybra¢ przycisk ,,Uzyj tego profilu zaufanego”.
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Ekran 1.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujagcym

Na adres poczty pracownika punktu potwierdzajacego wystany jest kod weryfikacyjny, ktéry nalezy skopiowaé i wklei¢ do

okna ,,Kod weryfikacyjny:”.

Na skrzynce odbiorczej poczty wiadomos¢ jest opisana, jako: nadeszta od ,,powiadomienie.epuap@epuap.gov.pl”, a temat to

»JAutoryzacja PZ”.

Powdd odrzucenia wniosku

Musisz potwierdzic podpis

'9 Podpizanie wniosku wyrmaga dodatkowej autoryzacji. Ma adres e-mail, ktary zastal wystany

podczas rejestracji profilu zostala whasnie wystana wiadomosc zawierajaca kod potwierdzenia,

Sprawdi wiadomos< a nastepnie wpisz tep ks o=tk =, ;

b Kod weryfikacyiny: pLIIMiEqun#EI#EIkadEH
E U Mie otrzymates kodu? Sprawdz co zrobic

Nalezy:

@Wybraé przycisk ,,Zatwierdz”.
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Ekran 1.12. Utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Fowdd odrzucenia wniosku

lub

arz profil
zaufan

Nalezy:

ybraé przycisk ,,Utworz profil zaufany”.

Ekran 1.13. Akceptacja utworzenia profilu zaufanego ePUAP

Pohwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Ceyjestes pewienfpewna, e choesz stworzyé profil zaufany?

. Akceptuj .

Nalezy:

ybraé przycisk ,,Akceptuj”.
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Ekran 1.14. Utworzony profil zaufany ePUAP

Konfiguracia =

HE L0ATHE Polwierdzanie prolili zautanych

= 3 i e = Grizepoly whioshu o profil zaufany uiyikownika

Szczegoly wniosku o profil zaufany uizytkownika

o Wniosek rashoeplowsny.

Dane vniosku

Identylikator

udythownika {login} ik
Druluj wnlosek
Trmies Kan
Wy Fu ke

Nazwisho Brodk pobtwilerdzony Sy 0 it l"u.wrf‘n(

R Presjds do zeufanego profilu.
EESaL MELEI0ss] Pokas Inne wniosid uytkownika
Adres e-mail ask . gara@mswia.gov. i

Znak sprawy w PhL.
Potwierdzajacym

XYZ.1231.6.2011

Mazwa Punkiu Polw. WELAF

Informacje o potwierdzeniu

Lrmie Osaby Polw. Jerry
Nazwisho Dsoby Polw. Howalswss

Data shceptaci 2011-01-28 1521555

Profil zaulany Prrejd do profilu nulm 1

Nalezy:

Wybra¢ przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Ekran 1.15. Prezentacja profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie profili zaufenych

Status
Disla ubworzenis 2011-04-28 15:12: 54
Dalas uniewasinienia

Dala wygadniecia 2011-10-28 15:12

Wninsek Prrejd? do wnlosku
Znak sprawy WZ.1234.6.2011

Metoda suloryzacii =-ma

Paramelr
autoryzaci

Konfliguracjs =

= Srczegoly profilu zeulanego dla uiyvtkownika

wainodd frmien uslawienisa
autoryzacji.

Zwerylikuj.

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Whniosek w postaci papierowej zgodnie z zasadami obowigzujgcymi

w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniosek w postaci papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie profilu

zaufanego ePUAP i koniczy sie proces potwierdzania PZ.

Nastepnie moze przej$¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,,Potwierdzanie profili zaufanych”.
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Ekran 1.16. Przyktad btedu — profil zaufany ePUAP o podanych danych juz istnieje

Lista spraw Maoje konta o =PLIAR Bodmioty Publiczrne Bornoc ° Kontakt Konfiguracja =
Podsystern Komunikacyiny Rejestr 2darzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes wi Strona gtdwna * Potwierdzanie profili zavfanych * Lista wninskdw uivtkownikiw » Szezegdly wniosku o profil zaufany uzythownika

Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

9 Profil Zaufany o podanych danych juz istnieje

Aby mozlive bylo nadanie

Identyfikator kbranik profilu zaufanego, konieczna
jest zgodnoié danych =

= profilem konta uiytkownika
AL Karol na ePUAP i z rejestrermn

% . referencyinym, jak rowniez z

Nazwisha Bronik potwierdzon dostarczonym dokurmentern
toisarmosc, Zweryfikuj
Pokaz inne wnioski uzythownika zgodnosd danych, W
przypadku rozbieznosd
rnalezy odrzucié wniosek,
wpisujac powdd odrzucenia,
Uzazadnienie to bedzia

Znak spravey w Pkt
Potwierdzajacym

uzythownika (login)

PESEL TSO031610531

Adres e-mail marek.gazai@mswia.gov.pl

H¥Z.1234.7.2011

MNazwa Punktu Potwr. WSIAP

Weryhl
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1.4. Posta¢ papierowa Whniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Morwa punktu potwierdrajgego

<wypeinio system na podstowie identyfikotora podmiotu=

Data HoZenia wniosky

Zmak Sprowy w Bp*

=wypefnio systems

< ohligatornyjinie wypeinia w systemie procownik punktu potwierdzajgrego wedfug zosod instrukcii kancelanyjnef PP=

WNIOSEK

o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imig

narwisko

numer PESEL

<wypsinia system ng podstawie profilu udytkownika
skfodajgregqo wniosek=

<wipetnia system na podstowie profily uZytkownika
skfodajgrego wnicsek=

<wypefnio system ng podstawie profilu udytkownika
sktodajgrego wninsek=

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uZythownika

adres poczty elektroniczne]

<wypeinia system ng podstawie prefilu udytkownika skiodajgrego whioseks

=wypefnia system na pedstawie profily uZytkowniko skiodajgoege whiosek:

3. Sposob autoryzacji:

<wypeinia system ng podstawie dekiaracyi uZytkownika skiadojgcego wniosek=-

4. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whnioskodawca oswiadcza, ze:
1)

ePUAP przez osoby trzecie;

ePUAP.

dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;
zapewni poufnosc danych, ktdre moghyby by¢ wykorzystane do zlozenia podpisu potwierdzonege profilem zaufanym

nie udostepni konta osobom trzecim;
niezwtocznie uniewaini profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAP;
wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego

migjscowost, data **

|| podpis**

<wypeinia odrecznie skfrdajgoy wniossk po wiydnukowanius

=wypefnia odrecznic skfodajgey wniosek po wydrukowanius

potwierdzajacego:

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

imig

nazwizko

potwierdzojgoef>

<wypeinio system ng podstawie profilu udytkownika wystepuigcego w roli osoby

potwierdrajgoej=

=wypefnia sysiem na podstowie profily uiytkowniko wystepujgoege w roli osoby

C. Informacje dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP":

zas dokonania potwierdzenio

<wypeinia edrecznie osoba potwierdzaigon ng
podstawie danych 7 systemis

migjscowost, data

podpis osoby upowaZnionsf do potwierdzonio profilu zoufanego ePUAP

<wypeinio odrecznie osoba potwierdzajgoo po
wydrukowaniv =

=wypeinia odrecznie osoba potwierdzajgon po wydrukowaniy =

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

Zas nigpotwierdzenia

<wypsinia odrecznie osoba potwierdzgigon >

prEyczyny niepotwierdzenia

<wypeinia odrecznie osoba potwierdzajgoo =

miejscowosc, data

I| podpis osoby upowainione] do potwierdzanio profilu zoufanego ePUAP

=wypeinia odrecznie osoba potwierdzajgoo po
wydrukowaniv =

=wypefnio odrecznie osobo potwierdzajgon po wydrukowaniy =
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2. Przedtuzanie wazno$¢ Profilu Zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,,Przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego ePUAP” wymaga wykonania nastepujacych

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 osobe wniosku w postaci papierowej nastepuje

przedtuzenie waznosci PZ.

Szczegbtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu procesu przedtuzania waznosci
PZ, jego uszczeg6towieniem jest tabela zawierajaca opisy poszczegolnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomoca,

ktorych dokonuje sie 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 wnioskujgca
o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

—

1. Zgloszenie sie w PP

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

v

NIE 2. Czy tozsamos$c¢ osoby

A

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

+ TAK

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

v

NIE 5. Czy istnieje

A

ztozenia elektronicznego Wniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

* TAK

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

v

8. Czy wszystkie

TAK

A

ztozenia poprawnego Wniosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

Whioski sprawdzone?

v NE

NIE 10. Czy dane

danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Wnioskéw

z dokumentu zgodne z danymi
we Whniosku?

v TAK

12. Nadawanie Znaku sprawy
v

NIE

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

v TAK
14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Wniosku

15. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

A

w postaci papierowej

W postaci papierowej

17. Czy Whnioski NIE

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

v

zostaly podpisane?

v TAK

18. Przedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego
v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza

Whiosku w postaci papierowej
]

A

Whiosku w postaci papierowej

L Koniec
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2.2. Opis schematu procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

Czynnos¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedtuzenie waznosci ) .
b7 Punktu Potwierdzania

1. Zgtoszenie sie w PP Osoba  wnioskujgca  po  wystaniu  wniosku
i legitymowanie sig elektronicznego o przedtuzenie waznosci profilu
dokumentem zaufanego zgtasza sie do dowolnego PP;

Osoba  wnioskujgca  legitymuje  sie  Dowodem
Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osoby Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby

zgodna z dokumentem? wnioskujacej 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:
Przej$¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania si¢ ztym dokumentem

KONIEC PROCESU Pracownik PP postgpuje zgodnie z procedurg

obowigzujaca w podmiocie publicznym.
4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 2.1,
elektronicznego Whiosku - po wyborze ,Listy wnioskéw uzytkownikéw” - 2.2,
Ekran 2.1, 23,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 2.2; 24,
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 2.3; 2o
- wprowadza dane stuzagcych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 2.4;
- otrzymuje liste Whnioskdw, lista moze by¢ pusta —
Ekran 2.5.
5. Czy istnieje przynajmniej Whnioskodawca do momentu potwierdzenia profilu 25
jeden Whniosek? zaufanego moze ztozy¢ wiele wnioskéw o przedtuzenie
waznosci profilu zaufanego.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:
Przej$¢ do punktu 7.

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

KONIEC PROCESU
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Czynnos¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o0 przedtuzenie waznosci
Punktu Potwierdzania
Pz

7. Wybranie z listy Wybranie Whniosku przez nacisniecie przycisku 25
pierwszego lub kolejnego ,.Szczegoty wniosku™.
Whiosku

8. Czy wszystkie Whioski Jesli zostat pobrany Whniosek do sprawdzenia to nalezy: 25
sprawdzone? Przejs¢ do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow 25
koniecznosci ztozenia i wszystkie byly bledne nalezy poinformowa¢ osobe o
poprawnego Whniosek lub koniecznosci ztozenia poprawnego Whniosku.
koniecznosci zgtoszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
sig do whasciwego Urzedu nalezy  poinformowaé osobe  wnioskujacg ©
Gminy w celu ztozenia koniecznosci zgtoszenia sie do wihasciwego Organu
wniosku o aktualizacje 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
z dokumentu zgodne wnioskujacej z danymi we Whniosku.
z danymi we Whniosku? Jesli dane sie zgadzaja to nalezy:
Przej$¢ do punktu 12.

11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodnosci danych nalezy 2.6
niezgodnosci danych z poinformowac o tym osobe wnioskujaca oraz o tym, ze
dokumentu nalezy ztozy¢ poprawny Whniosek.

i Z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasada opisang 2.6
powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos¢ danych z 2.7
weryfikacja pozytywna? wniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie do
elektronicznego Whniosku powdd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,0drzu¢ wniosek” oraz przechodzi
do wyboru kolejnego Whniosku:
Przej$¢ do punktu 7.
14. Drukowanie dwdch Pracownik PP naciskajac przycisk ,,Drukuj wniosek” 2.7
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu  wnioskéw  akceptuje  zakoAczenie
drukowania.
15. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wnioskujgce Whioski 2.7
Whioskdow w postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowej
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o0 przedtuzenie waznosci . .
Punktu Potwierdzania
Pz
16. Podpisanie Wnioskéw w Osoba wnioskujagca moze w tym momencie sie 2.8
postaci papierowej rozmysli¢ i nie podpisa¢ Whniosku.
17. Czy Whioski zostaty Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskow w 2.8
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
Przejs¢ do punktu 19.
18. Przedtuzenie waznosci Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 2.8,2.9,
Pz w miejscu przedtuzania waznosci profilu zaufanego 2.10, 2.11,
ePUAP wpisuje czas, miejsce i date potwierdzenia i 212,213,
sktada podpis oraz podpisuje elektroniczny Whniosek. 2.14,2.15
Na wniosku o postaci papierowej bedg wypetnione w
polu C, Informacje dotyczace przedtuzenia waznosci
profilu zaufanego.
Przej$¢ do punktu 20.
19. Nieprzedtuzenie waznosci | Pracownik PP na wniosku o0 postaci papierowej 2.8

PZ

w miejscu nieprzedtuzenia waznosci PZ wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i date nieprzedtuzenia waznosci i
sklada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Whiosku waznosci  PZ

powod  nieprzedtuzenia

i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek”.

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci

papierowej 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 liscie wnioskéw, ktére nie

zostaty rozpatrzone, nalezy poinformowa¢ osobe
wnioskujaca, ze wnioski te zostang uniewaznione po 14
dniach od daty ich zlozenia i otrzyma na poczte
elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie wptywa

na waznos¢ Profilu Zaufanego.

2.3. Proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomocg ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujaca o przedtuzenie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sie w Punkcie Potwierdzania i legitymuje sie Dowodem

Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamo$¢ osoby wnioskujace;j:

—  w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem, odmawia potwierdzenia PZ,

przekazuje informacje o niezgodnosci osobie wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujgcymi

Strona 31 z 59



wdanym podmiocie publicznym dotyczacymi postepowania z osobami legitymujacymi sie niewtasciwym
dokumentem i koriczy proces potwierdzania;

—  w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskdw uzytkownikéw na podstawie Dowodu Osobistego
lub Paszportu, do tego stuza ekrany od 2.1 do 2.5.

Lista wnioskéw uzytkownikéw zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci PZ.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego petny

opis narzedzie ePUAP umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP znajduje sie w ,,Instrukcji uzytkownika —
Profil Zaufany”.

Ekran 2.1. Wyhor listy wnioskow uzytkownikow

Moje Konta | Wyloguj Pomoc 3= EN
Zalogowany: Jerzy Kowalewski (mg
Organizacja: WSIAP (wsiap)

MNowe: dokumenty (0), powiadomienia (0)

o7

Szukaj w portalu aPUAP | Zdarzenie w Zycil,

Lista spraw Moje kontao D ePUAPR Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja =
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona glownz > Potwierdzanie profili zaufanych

Lista whioskow wiythownikow

» Lista profili zaufanych uwiytkownikoww

Bolitvka prywatnosci Bezpieczenstwo danvch MNota prawna Mapa Dostepnosc Bomoc Kontakt

£ Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji. Wszystkie prawa zastrzefone, Przy wykorzystywaniu materiatdw wymagane jest podanie Zridta,

INNOWACYINA WA L AT BT UNIA EUROPEISKA
OO o

Na ,,Stronie gtownej” ePUAP nalezy wybra¢ w zakladce ,Konfiguracja”, zaktadke ,Potwierdzenie profili zaufanych”,
a nastepnie nalezy wybrac:

»Lista wnioskdw uzytkownikow”.
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Ekran 2.2. Wybér funkcji wyszukiwania

Lista spraw Moie konto O =PUAP Podmicty Publiczne Pomoc Kontalkdt Konfiguracja =
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gldwna > Potwisrdzanie prefili zaufanwch > Lista wnioshkdw uiythkownikdw

Lista wnioskdw uZzytkownikdw

Aby wyszukad wniosek o
nadanie profilu zaufanego
weytkownila, nacisnij
przycisk Wyszukiwanie. 1
nika Imie Mazwisko PESEL Stan wniosku Data zfoienia Akcje Jesli chcesz dodac nowy
wniosek, nacisnij przycisk
Dodaj nowy wniosek.

0E €€ (3] 5% 0

0 wnioskdw, wyswietlam 0 wnioskdw, od 0 de 0, Strona 0/0.

Nalezy przej$¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych:

Wybra¢ przycisk ,,Wyszukiwanie”.
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Ekran 2.3. Wyhor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

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

,,0 przedtuzenie”.

Lista spraw Moie konto O ePUAP Podmicty Publiczne Poamoc Kontakt Konfiguracja =
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona ghéwna > Potwierdzanie profili zaufanyech > Lista wnioskdw wiytkownikdw

Lista wnioskow uzytkownikow

—— ——

Wybiarz jeden z dostepnych
G """'""'; Storze !.Ii)"tk . sposobdw wyszukivania:
identyfilatorze uzythownila * po identyfikatorze
Identyfikatar uzytkownika {fagin]  imieniu, nazwisku i nr PESEL uzytkovmika,
Imie ZI"IEIk.LlSp(H\\'}" * po imieniu, nazwsku 1
_— i numerze PESEL,
Mazwisko T
PESEL I— = nastepnie podaj szukane
dane. System przeszukuje
Znak sprawy | wnioski na podstawie danych
= dokladnie w takiej postaci. w
Stan wniosku Oczekujgoy jakiej zostaly wpisane.

[+

Typ wniosku !D przediuzenie

y E—
Diata utwarzenia | L)

Identyfikator uiytkownika Imie MNazwisko PESEL Stan wniosku Datazloienia Akcje

5 & 1) 36 5

0 wnieskow, wyswietlam 0 wnioskéw, od 0 do 0. Strona 0/0,

Nalezy:

Wybraé zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwaé wedtug: ,identyfikatorze
uzytkownika” lub ,,imieniu, nazwisku i nr PESEL” lub ,,znaku sprawy”;

Wybraé Stan wniosku ,,Oczekujacy” oraz 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 wprowadzi¢ te dane, np. identyfikator

uzytkownika.
Lista spraw Maoje konto O ePUAR Podmioty Publiczne Pomoc Kontalkt Konfiguracja =
Podsystem Komunikacyjny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes we Strona ofdwna > Potwierdzanie profili zaufanvch > Lista wnioskow wiytkownikdw

Lista wnioskow uzytkownikow

T ———————— [RT—

Wybierz jeden =z dostepnych

e bé Kivania:
& iead o !ldentyﬁkatorze UMKUEI sposobow wyszukivania
% A * po identyfikatorze
Identyfikator uzythkoewnika (logfQ) i{bmnlk I ytlcormilgt
Imig | * po imieniu, nazmeRg |
i numerze PESEL,
Mazwiska |

PESEL a nastepnie podaj szukane

dane. System przeszukuje

Znak sprawy | ] wnioski na podstawie danych
T —— dokiadnie w takiej postaci, w
Stan wniosku [Oczekuiacy l:l jakiej zostaly wpisane.

Typ wniosku

. -
Diata utworzenia | L}

Identyfikator uZytkownika Imie MNazwisko PESEL Stan wniosku Datazloienia Akcje

G 52 6 ¥ 2

0 wnioskdw, wyswietlam O wnioskdw, od O de 0. Strona 0/0.

Nalezy:

o Whprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ,.kbronik™;

a Wybraé przycisk ,,Wyszukaj”.
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Ekran 2.5. Lista wnioskéw uzytkownika i wybranie wniosku

Mozna ztozy¢ wiecej niz jeden wniosek o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP.

Lista spraw Moie konto 0 =PUAR Podmioty Publicene Pomoc Kontakt Konfiguracja =
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona ghéwna > Potwisrdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uzytkownikdw

Lista wnioskow uzytkownikow

Lista wnioskdow

COto lista wnioskow

- - wybranego
przeprowadzenia
dalszych operagi na
wniosku, kliknij

Szezegoly wniosku.

- T T

lkebranik Karol Bronik 75021610531 Oczekujacy 38}21‘9_:0051—0? Szczegdly wniosku
: ; : z011-05#07 i "
kbrenik Karcl Bronik 75031610531 Oczekujacy S0:55:0= Szcregoly wniosku

6l 55 &) B B

2 wnioskow, wyswietlam 2 wnioskdw, od 1 do 2. Strona 1/1.

Wybor wniosku:

Nacisna¢ przycisk ,,Szczegoty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskdw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP osoba
zgtaszajaca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana o koniecznosci ztozenia elektronicznego Whniosku na ePUAP

i kofczy sie proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego.
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Ekran 2.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnos¢ danych z dokumentu osoby wnioskujacej z danymi znajdujacymi

we wniosku.
Lista spraw Moije konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja =
Podsystem Komunikacyiny Bejestr Fdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gléwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lists wnioskdw usytkownikdw > Szezegdly wniosku o przediuzenie wainosci PZ

Szczegoly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Aby mozliwe bylo nadanie
khranik profilu zaufanego, konieczna
jest zgodnose danych =
profilem konta uZytkowmika
na ePUAP i = rejestrem
Potwierds wydritk refarencyjnym, jak rdwmiez =z
dostarczonym dokumentem
tozsamosci. Zweryfikuj
PESEL 73031610531 Pokaz inne wnioski uzytkownika zgodnost danych, W
przypadku rozbieznosci
nalezy odrzucic vnioselk,
wpisujac .

nienie to bedzie
widoczne dla vnioskujgcego.

Identyfikator

stk ik :
i bt nan) Druko] wniosek
Imig Karal

MNazwisko Branik

Adres e-mail marek.gaza@mswia.gov.pl

Znak sprawy

v

Znak sprawy w Punkcie Potwierdzajs ‘ Ustal znak sprawy

Nalezy:
@Wprowadzié znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z zasadg opisang powyzej;

@ Nacisna¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i nacisnieciu przycisku ,,Ustal znak sprawy”, po czym nastepuje automatyczna weryfikacja danych
wystepujacych we wniosku.

Nastepny ekran zawiera informacje:

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

—  Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne poréwnanie Numeru PESEL,

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku pozytywnej weryfikacji drukuje
dwa wnioski.

X Pomo Kompag Hanhguracia =

Potwiesrdranse prolil Zaulanych

Szezeqoly wiiosku o profil zaulany uzytkownika

o Wniose k przy pisany.

o———

Identytikatar
uy thownika [lagind

=

[miig L% e

Mazwisko

3 w1 , WEELIAG

pawidd adrzucena. Urassdnenia s
ra -} Iy 2 TG

Adres o-mad e QAT A TS v AL G D bedre widoczne dia wniosaiaceg;

FESEL MOAT6 1531

Znak aprawy

Znak sprawy W PRL
Patwsrdzajacym

Hazwa Punkiu Pobw. Walas

Wyniki werylilksc)l wprowsdzonyeh danych = kontem ufytiowniis

Mazwa poia Dane z wiasku Dane obecne w koncie eFUAP Wynik werylikaci
Im: o Koro Ry
o u ) ¥
T Q31610531 rE131610531 ar
+ T 3 T .o T 3 T ¥ i

Wynild werylikac)i wprowsdzenyeh danyeh 2 rajestrami

Mazwa pala Dane z wniosku Wynik werylikach

E

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwoch egzemplarzach, podpisac i zaakceptowa¢ wydruk:

0 Nacisna¢ przycisk ,,Drukuj wniosek™;

Nacisna¢ przycisk ,,Potwierdz wydruk”.
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Ekran 2.8. Szczegoty wniosku — podpisanie profilu zaufanego ePUAP

J w
AT S LTS E T

o Wipdrui potwiands oy, Mo rOnmatrn §e T e s

eyt dnator

i pangdity vy @ prof il aad ey

at oL (Bage ) oy |.
irrshad Ly L
Ly ire ot 1
ik o g m duk -
Bivury WK 3 ]
PSS, S it bt wrnies i Loyt ienarmiin e Lot rnaliohes
W Al g i
R e R PR R

Hckra @ ma

Emil upramy v RS,
et djac

Malrwa Punafu Pote

Wiyniid wiaryfilac) wpnowsadzonych damych 2 kontem uytoowniios

Dane obo e w oo W

Dl £ Ao Uy EPURT oy g

NdpAmd DT

Wyndkd wreryfikac wprovmdzomych damydh z rejestraml

Naxwa Doka D £ wrecom Wyma werpivaasc)

W

ey il i

b bepdie Wi ddcoie O

sk L e

a

Podpisanie profilu zaufanego:

Nacisna¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.
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Ekran 2.9. Decyzja sposoby podpisania profilu zaufanego

Drecyzjin

Pawrdid adrzuc=nts wnlssio ChireE winloseic

1
Nalezy:
@Wybraé przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.
Ekran 2.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego
Drecyzja

Powndd odrzucenia wniasiou Odrue wilosek

O L ottt ST T T ol TR R I ot Y S A S R e S Y SO AT TR S st y

'Masz jeden profll zauTany

e

,
Ll 1

| \

Sro® Tt

] gﬁfamw Jarzy Kowabesd Uzy] tego proTir oo podpise ! @
1 ° T

! 2011-0&-Z7 !

: Dt utworzenis 11-47:03 :

1 1

i 1

\

1

1

|

\

I"s.'? J=£H mi= chesz podplsad winlosku przy whvchu profily zaudanago, why] przvcisiou powyde]. 1

Nalezy:

Wybra¢ przycisk ,,Uzyj tego profilu zaufanego”.
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Ekran 2.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujagcym

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

Na skrzynce odbiorczej poczty wiadomos¢ jest opisana, jako: nadeszta od ,,powiadomienie.epuap@epuap.gov.pl”, a temat to

»JAutoryzacja PZ”.

OMrzrt wnisei

Rowdd odrzucenia wnkasiku

Musisz potwierdzié podpis

Podplsanis wnlasku wymaga dodatkows] autoryzac]l. Ma adres a-mall, kbdry zostsl wystany podczas
rej=stracyl profik U TosTats wininke wysians hﬂdﬂ'ﬂﬂfc!ﬂht .ujq:.nmu poterierdzania, Sormwad
wiadomabs a nastepnie wolsz ten kod

J Wie otrzymadel kodu? SprawdE oo

VLH 2mSn e chesT nodoisal WS D72y uRyly Drofiy Zautanegs, ] DTYCiSRU pow el '

Nalezy:

@Wybraé przycisk ,,Zatwierdz”.
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Ekran 2.12. Przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Powdd odrzucenia wniosku

lub
Skument zestal podpisan

T e e S i ot P B R

Utworz profil

zaufan

Nalezy:

Wybra¢ przycisk ,,Utworz profil zaufany”.

Ekran 2.13. Akceptacja przedtuzenia waznos¢ profilu zaufanego

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Cry jestes poiime cesz przediuzyc waznosc profilu zaufanege?

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Akceptuj”.
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Ekran 2.14. Przedtuzona wazno$¢ profilu zaufanego ePUAP

Lista corme g kogntg prl Podmagty Publicrne Pomac Eontaig Konfiguracia -
mgtr Zoarzed Potwierdzande profill zaufanych
Jectsf i Sirona oidena > Eomwlerdzanis pro®igmpgssnecn > Lipa wnopkde ietkoeniede > Szozegddy wilosku o prrediucende wanoicl FZ

Szezegity wniosku o preediuienie wainodci profilu zaufanego

o Wnicsek zaakoeptowany.

Wenbosak, kbirago sEozegity
agiaiaty Toctal TaskoapbawaTy, ©0

udythowndka [login) ik STNBITE, TR TEOTIAN W
adporariadzd na ten wnkesak profil

Trmikg snal TautETy . Aty absjrzes j=ga

Wy dnok sTeTagity, nalshy naciong’ propcis
Hazwisho Branik potwierdzony Przejds do zaufanego profii.

Idantyfikator

PESEL PRGNS Poka inne wiioskl uytiowniia

Bdres e-mall mansi. garsfmewis. gov. ol
Znak sprinary

Znak sprawy w Pkt.

Potwl ZXY.21.2011

Nazwa Punktu Potw. WELAR

Informacie o pobwierdzeniu

Tmilg Dsoby Potw. Jarzy
Nazwisko Osoby Potw.  Sowaieessl

Data akcaptacl 20

Przejd: do profiiuc zaufansgo

Profll zaufany

Nalezy:

Wybraé przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Ekran 2.15. Prezentacja profilu zaufanego ePUAP

Batagsr Fozgad Potwierdzande profill zautanych
Jactef woStrons Aderns > Botwisrczanis profill zmuistech > Liss wniorkodve retogwenids

Szezeghty profilu zaufanego wiytkownika Karal Bronik

Zomaig

Konfiguracia =«

> Sxcregidy profilu zau

g0 dia ukyt lka

Dane profilu zeufanego Szezeghty profilu

Status Wty

Data utworzenda 2011-05-07 21:21:40
Data vnikwainienla

Data wygasnigola  2311-11-07 21:21:40

—
Inak spravwy ZXY.21.2011

Mztoda autoryzacll =-mal

Farmamatr

o i marek. gazaTmseia. gov. o

=T weitat.oiclal profiy wrbas s

a prosdiurenis aknesy warnatcl jsga
prafiiy Tautanaga ful Tmians
usteeie’ suforyzacy, naciin
orryCiEk Pradhc

wadnoil frmilef ustavwienia
autoryzacil.

=il witascichal profiy Wik iujs o
und=yratnbanbe jsga profiiu
TautEnsga, neciEnl] preyoisk

Uniewazn.

Jefal witnfciched profity wnkassogs g
Twmryowania 1800 orofiy
Tautansga, nactia] prryoisk
ZwaryTikug.

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie z zasadami obowiazujacymi

w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Whniosek w postaci papierowej osobie wnioskujacej o przedtuzenie waznosci

profilu zaufanego ePUAP i konczy sie proces przedtuzania waznosci PZ.

Nastepnie moze przej$¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,,Potwierdzanie profili zaufanych”.
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2.4. Posta¢ papierowa Whniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Nozwa punkty potwierdrajgoego

<wypeinio system na podstowie identyfikatora podmiotu=

Dato HoZenia wniosky

znak sprowy w Pe*

< obligatonyinie wypeinio w systemie procownik punkfu potwierdzajgrego wedfug zosod instrukgi Kancelaryjnef PP

<wypeinio system=

WNIOSEK

o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP
Whioskuje o przediuzenie wainosci profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

imig nazwisko numear PESEL

<wypetnia system na podstowie profilu uZytkownika <wypefnia system nag pedstawie profily ufytkownika <wypetnia system na podstawie profilu uZytkownika
skipdnjgrego whioseks skfodajgrego wnigsek: skindajgreqo wninsek:

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uzytkownika adres poczty elektroniczne]

<Wypetnio system na podstawie profilu uZytkownika skiodajgeego wniosek=

<w)pefnia system na podstowie profile uéytkowniko skindajgeego wniosek=

3. Sposob autoryzacji:

<wypetnio system ng podstawie dekigroci uZytkownika skiodgigrego wninsek:

4. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:

Whioskodawca oswiadcza, fe:
1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;

zaufanym ePUAP przez osoby trzecie;
3) nie udostepni konta osobom trzecim;

ePLUAP.

2) zapewni poufnosc danych, ktore moglyby byc wykorzystane do zlozenia podpisu potwierdzonego profilem

4]  niezwtocznie uniewaini profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAP;
5) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego

migjscowost, dota ** podpis**

=wypelnio odrecznie sklodojgcy wiiosek po wypdrukowaniv=

=wypelnia odrecznie skiodajgcy wniosek po wydrukowoniu=

potwierdzajgcego:

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

imig narwisko

<Wypelnio system na podstawie profilu uZytkownika wystepuigcego w roli osoby

potwierdzajgoej= potwierdzgigeeys=

<wypetnia system na podstawie profily ufytkownike wystepujgoege w roli osoby

C. Informacje dotyczace przediuzeniu waiznosci profilu zaufanego ePUAP":

czas dokonania przediufenia waznosc
<Wypeinia odrecznie osoba przedfuiajgen wainosé
na podstawie danych 2 systemus

miejscowost, data podpis osoby upowaZnione] do potwierdzania profife zoufanego ePUAP

=wypeinio odrecznie osoba przedfuiajgon wainost po

. 2 <wypednio odrecanie osobo przediuigjgn wainosc po wydrukowaniu >
wydrukowaniy = ! y ] !

albo Informacja o nieprzediuzeniu wainosci profilu zaufanego ePUAP:

czas nieprzedhuienia woinosc Il

=wypelnia edrecznie osoba przediuzajgen wainosc = I|

przyczyny nieprzedhuFenia waznesd profily zoufanego ePUAP

<wypeinia odrecznie osoba przedfufajgea wainost >

migjscowost, dota Il podpis osoby upowaZnionej do potwierdzonio profife zoufanego ePUAP

<Wypetnio odrecznie osoba prredfuajgon wainoesc po

wydrukowaniu <wypeinia odrecznie esobo przediuzajgoa waznast po wydrukowaniy =
i it =

¥ Wypeinia punkt potwierdzajgey.  ** Wypefnio esoba wnieskujgea.
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3. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,Uniewaznianie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania nastepujacych podstawowych

czynnosci:
—  Stwierdzenia tozsamos$¢ osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o uniewaznienie
posiadania profilu zaufanego ePUAP;
— W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez te osobe wniosku w postaci papierowej

nastepuje uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegbtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu procesu uniewazniania profilu
zaufanego, jego uszczegdtowieniem jest tabela zawierajaca opisy poszczegolnych czynnosci i odwotania do ekranéw za

pomoca, ktorych dokonuje sie uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca Pracownik
0 uniewaznienie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajacego
Poczatek

——

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem ;
3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci P NIE 2. Czy tozsamos$c¢ osoby
danych zgodna z dokumentem?
vy TAK

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

v

6. Otrzymanie informacji o braku NIE
waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci 5. Czy istnieje
zlozenia elektronicznego Wniosku wazny Profil Zaufany?
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

v TAK
8. Otrzymanie informagiji NIE 7. Czy dane z dokumentu
— . -~ < zgodne z danymi
niezgodno$ci danych w Profilu Zaufanym?
+ TAK
9. Drukowanie dwo6ch egzemplarzy
Whiosku
11. Podpisanie Wnioskow 10. Przedtozenie do podpisu Wnioskow
w postaci papierowej - w postaci papierowe;j

NIE

12. Czy Whnioski
zostaly podpsiane?

$ TAK

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego <+

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

16. Otrzymanie jednego egzemplarza \
Whiosku w postaci papierowej

L Koniec
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3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynnos¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgtoszenie sie¢ w PP Osoba chcac uniewazni¢ profil zaufany zglasza sie do
i legitymowanie sie dowolnego PP i legitymuje sie¢ Dowodem Osobistym lub
dokumentem Paszportem.
2. Czy tozsamos¢ osoby Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby na
zgodna z dokumentem? 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:
Przej$¢ do punktu 4.
3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania si¢ ztym dokumentem Pracownik
KONIEC PROCESU PP postepuje zgodnie z procedura obowigzujacg w
podmiocie publicznym.
4. Wyszukiwanie PZ Pracownik PP: 3.1,
- po wyhorze ,,Listy profili zaufanych uzytkownikow” — 32,
Ekran 3.1; 33,
" R 34,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2;
35
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.3;
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 3.4.;
- otrzymuje
5. Czy istnieje wazny profil Jesli zostat wyszukany Profil Zaufany: 35
zaufany? Przejs¢ do punktu 7.
6. Otrzymanie informacji o Brak waznego PZ, ktéry miat by¢ uniewazniony. Osoba
braku waznego Profilu wnioskujaca otrzymuje informacje o mozliwosci ztozenia
Zaufanego wniosku o potwierdzenie PZ.
i mozliwosci ztozenia
elektronicznego Whniosku
0 potwierdzenie Profilu
Zaufanego
KONIEC PROCESU
7. Czy dane z dokumentu W przypadku zgodnosci danych: 35
zgodne z danymi Przejs¢ do punktu 9.
wPZ?
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Czynnos¢
Osoba whioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
8. Otrzymanie informacji o W  przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci 35
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem Pracownik
KONIEC PROCESU PP postepuje zgodnie z procedurg obowigzujagcg w
podmiocie publicznym.
9. Drukowanie dwoch Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze Wniosku 3.5,
egzemplarzy Wniosku 0 uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP z pliku PDF, PDF
na Whniosku wpisuje:
—  Nazwg punktu potwierdzajgcego;
—  Znak sprawy w PP;
—  Date zlozenia wniosku.
10. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedkfada osobie wnioskujace Whnioski w 35
Whioskdow postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowej
11. Podpisanie Wnioskéw w Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznosci profilu 35
postaci papierowej zaufanego ePUAP w czesci A dwdch Whioskéw wpisuje:
1.  Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej — w tym
miejscowosc, date i podpisuje sie.
Osoba wnioskujgca o uniewaznienie waznosci profilu
zaufanego ePUAP moze w tym momencie sie rozmysli¢ i
nie wypetni¢ Wnioskow.
12. Czy Whioski zostaty Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskéw w 35
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
Przejs¢ do punktu 14.
13. Uniewaznienie PZ Pracownik PP: 3.6,
e wczesci B dwdch Wnioskéw wpisuje: 3.7,
—  Swoje imig i nazwisko; 3.8
e awczesci C dwoch Wnioskow wpisuje:
—  czas uniewaznienie profilu zaufanego;
—  miejscowos¢ i date;
—  podpisuje sig;
e uniewazniajgc profil zaufany w systemie ePUAP
(Ekran 3.7) wypetnia pole ,,Powod uniewaznienia”
oraz wypetnia pole ,,Znak sprawy” o znak nadany na
Whiosku o postaci papierowej.
Przej$¢ do punktu 15.
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
14. Nie uniewaznienie profilu | Pracownik PP z braku zlozenia wniosku o postaci 35

zaufanego ePUAP

papierowej przez osobe wnioskujgcg 0 uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP nie podejmuje dalszych

czynnosci.

KONIEC PROCESU

15. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Whniosek w postaci

papierowej zgodnie z zasadami  obowigzujacymi

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.

3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomocg ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujaca o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP zglasza sie w Punkcie Potwierdzania i legitymuje sie

Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamo$¢ osoby wnioskujace;j:

— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem, autentycznosci dokumentu,

autentycznosci podpisu odmawia potwierdzenia Profilu Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie

wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w danym podmiocie publicznym dotyczacymi

postepowania z osobami legitymujacymi 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 3.1 do 3.5.

W tym przypadku osoba wnioskujgca nie sktada elektronicznego Whniosku.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace uniewaznienie Profilu Zaufanego petny opis

narzedzie ePUAP umozliwiajgcego zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP znajduje sie w ,,Instrukcji uzytkownika — Profil

Zaufany”.
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Ekran 3.1. Wybdér listy profili zaufanych uzytkownikow

Zalogoveany: Jerzy Howalkewskl [mgaza)

Drgantzacia: WSELAP [walan)

Mo dokumenty 10), powisdamisnis ()

ey TR Lo T o ek b marvea o
e - 1 Bhghe wofia O =Plsp Bodmilgty Pubiicrns Bomoc EQnait Konfiguracia -
Podswsterm amunicssin Hamger Tamrgad Potwierdzanie profll zsutanych

Jegted wi ZTrons oMny > Potwikrdzanie profill zautanych

Palitvic Oresatnois Eeppiscrefistig damicn Mota o Mana Dogteongls Eomac Eommi

I sHAnicterctwa Sore AT adminictracy WS TR OrEAE TECTITaTgne . Pray MOrZyE Ty saniy manariady magmns jact nodsnis Srici
INNOWACYINA e T Les coROPLISEA
GOSPODMRKA L it

Na ,,Stronie gtéwnej” ePUAP nalezy wybra¢ w zaktadce ,,Konfiguracja”, zakladke ,Potwierdzenie profili zaufanych”,

a nastepnie nalezy wybrac:

»Lista profili zaufanych uzytkownikéw”.
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Ekran 3.2. Wybér funkcji wyszukiwania

Aistn soraw Bz samg =T Eodmioe Pupiiczns Eamac i

Konfiguracia «

Bajestr Zdazan Potwicrdzande profill zaufanych

J=ctet w: Strgng oMwng > Bt

qwezh * Lista profil zZautanych ubytkowniobw

Profile zaufane dla uiytlkownikdw

Aty wryszuksd profl ety
wytkcrernics, nackEnd] proycisk
Wyszukhwaniz

Wyszukiwanke. J=tll chossz

prafiiy Zautsneg, neciai
Wygagnigcta  AkCe i

Statuz  Data
s Imig Nazwiske PESEL CLOOE

L S T

0 pro®l, wySwistiam O profill, od 0 da 0. Strona 350,

Nalezy przej$¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:

@ Wybra¢ przycisk ,,Wyszukiwanie”
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Ekran 3.3. Wyhor sposobu wprowadzania danych stuzacych 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”.

RELD EDrEe Hoiz ey Qoaflias Eoom ity Bugiiczng - Bomag ftelars-Tad Honfiguracia -
Podsvstam HomUnikacimy Baiestr Zdpzad Potwizrdzanie profill zaufanych
Jegted v ZIrona oieny > Bopeisrgzanie profll zagfEnecn > Lista profill zautanych udytkowndkdw

Profile zaufane dla uiytkownikdw

I [

Wybsrz jad=n z dastepmych
spasabde wWysTukhranis:
Szuia] pa
= pa idemtyfavtorre
T e e Y A rimnau, mzweskiu | e PESEL urytkownice,
Imix numarza FESEL, 1
MaTaisan = po kd=ntyflicatorze profiiu
TAuEnEga,
Muwmer PESEL
E ———— & nastapnis padsd sTukans dans.
Stan profiu | Wy System prrasTuuls profits na
T T LT s ey
Dats ureorzania N——T Pastaci, w jEics] Zostaty wolsans,
IdentySiatar FZ |
TN Sy
Identyfikator Status Data Data
udythownlka Imig  Nazwisko PESEL oo, utworzenda wygasnizcla Ay

g 8 ¥
O profl, wywistism O profill, od O da 9. Strons 400,

Nalezy:

Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwaé¢ po: ,,identyfikatorze
uzytkownika” lub ,,imieniu, nazwisku i numeru PESEL” lub ,,identyfikatorze profilu zaufanego” lub ,,znaku sprawy

whniosku”;

Wyhér Stanu profilu ,,Wazny”.

@ Wyhbrac przycisk ,,Wyszukaj”.
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Ekran 3.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania profilu zaufanego ePUAP

LIELE EOTS Hi= wonta O =PlIaR Bodmicty Fublicrns EBomac Kotk

Bodgugter womynikasdn

Astagtr Tomrzad

Potwierdzanie profill zautanych

Jmctad w:Strons otdwny > BOb

ez > Lista profill zautanych vy toowndiow

Profile zaufane dla uiyblowikdw

Konfiguracia -

e —

FiderySkorze Wy |

Exulka] pa

L=ty ieatar uryThawn

n'nl'}':t-.: j=d=n = dostepmych
SDOEabdw WySTURhaania:

® po id=ntyRkatarze
urytiawilica,

.{m

A oo dmi T Sl
Imis numerze FESEL, 1
MaTaisika [ * pa ldentySiatarze profiy
THFENED,
Numer RESEL [
& nastannle Dods] STUKANS dans.
Stan profiiu I'l."l"m E]

Dts uTaorzenis

Ld=rtyfiatar 72

Znaik spraery |

Data

Imilg  Mazwisko

Status
FESEL profiu

L 21 (X ] A&l

0 profill, wySwistiam 0 profid, od 0 .do 0. Strans 340,

Nalezy:
@ Woprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika, np ,,kbronik;

@ Wybraé przycisk ,,Wyszukaj”.

Data
whworzenila wygatnigola e
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Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany ePUAP

L5ty SOre gl kanta O cPUaf Bodmkgy PupikTne famoc Homait Konfiguacla

Bsisstr Tonryad Potwierdzanie profill zaufanych

Jegtes wil Z1I008 oeny > Bomwlerdzanis grofl gagfymecn > Lista profill Zautanych wytkowndkodw

Profile zaufane dla uiytkownikdw

Lista profili

Ota Bt prof

ZEssTyCh
v ae
uryTioowniice. W
Tdentyfikator Status Data Data e
Imilg Mazwisko PESEL Blicle JrzRprOvadzana
udythownilka profilu utworzenla  wygasnigola datszych aperacy
Twlzamych T
Wy DAy

T I o 2011-05-07 2311-11-
Whirainii Warol  Bromiic 75031510531 Wz 3109102 21:91 ’ profi=m, nackn

Sroregily
Bl 0 A8 (X e (] [pero T,

1 profll, wyfwiatiam 1 profl, od 190 1. Strana 171

Nalezy:
Wybra¢ przycisk ,,Szczeg6ty profilu”.
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Ekran 3.6. Szczegoty profilu zaufanego — uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

Licts cormw b= wontg O sFaR Podmaoty Pubiicons Pomag Eontakl Konfliguracia =
Podevstem Komunikaovinye Aaimgtr Fomrad Potwierdzande profill zaufanych

Szezegily profilu zaufanego uiytkownika Karol Branik

Dane profilu zaufanego Szczegity profilu

J=tH wimboicisl profiy wnkaskups
Status Wy O prEsdursnis glcreoy wanneol jsgo

profiiy Zautansgo fus omians

ustaebel sutaryzac), naciini
orzyvcisk Proediug
wanosl f zmilkes ustawienila

Data vtworzenda 2011-05-07 21:21:40

Oata uniewadniznla

H VB TITEN DTS W
Unbearaniare g0 profilu
Zauiansga, nacknl prrycisk
Undawaind].

=t wrimboicisl profiy wWinkcs ol o
p— ST
prIyciEk

ZautEnsga, nacking
ZwraryTiku].

Data wyganigola  2011-11-07 21:21:40

Tnak sprawy Z¥N.21.2011

Matoda autoryzacfl =-mall

FParametr

= o marek. gazafmswia.gav. ol

Nalez

ybra¢ przycisk ,,Uniewaznij”.
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Ekran 3.7. Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP

Lisilly Soefw Moje kanta Padmioty Publicsrs = Poimoe Kotk Konfiguracja =

Polwierdzanie profili zoufanych

lestedw: G il phA = Potwisidiases il 23ulany = Lt Shul Ay el by i v Srczegpdly profilu zeulanego dls uiyvllowniks

Szczegoly profilu zaufanego uzytcownika Karol Bronik

Poltwicrdzenic uniewsinienia profilu zeufancoo

Nalezy:
@ W pole ,,Powodd uniewaznienia” wpisa¢ powdd uniewaznienie;

@ W pole ,,Znak sprawy” wpisa¢ znak sprawy z Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP;

@ Wybraé przycisk ,,Uniewaznij”.
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Ekran 3.8. Uniewazniony profil zaufany ePUAP

Ligln 3 w/ Maje Pochim sty Pu 118 ot Honiak Konfiguracia =

HEw iy Rej Zdarz Polwierdzanic profili zaufanych

= Srcregoly profilu zeufanego dis uEylkownika

Szczegoly profilu zaufanego uéytkovnika Karol Bronik

Drane profilu zaufanego Szczegily profilu

Status

Data ulworzenia 2011-05-17 15:01:20

Data uniewainienia 2011-05-17 151615

Data wygadniecia  2011-11-17 15:01:20

Wninsek Przejd? do wnlosiu

Znak sproeey ¥YZ.1234.6.2011
Nazwa Phi, Pobw.  WELAF
Metodas sutoryzacii =-ma

Parametr
sutoryzacji

Szczegoly uniewainienia

Nastepnie mozna przej$¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,,Potwierdzanie profili zaufanych”.
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3.4. Posta¢ papierowa Whniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Nozwa punktu potwierdzojgoego
<wypefnia system ng podstowie identyfikotorg podmiotu=

Dt zipienia winiosky
Zrimk sprowy w Pe* =wypeinio systems
= obligateryinie wypeinio w systemie pracownik punkiu potwierdzajgrege wediug zased instrukgi Koncelonjnej PP
WNIOSEK
o uniewaZnienie profilu zaufanego ePUAP

Whioskuje o uniewainienie waznosci profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:

1. Dane osohowe:

imig nazwisko numer PESEL

<wypelnia system na podstawie profilu uZytkownika <wypefnia system no pedstawie profilu ufytkownika <wypetnio system no podstawie profilu uZytkownika

skiodojgoego wnioseks skfodajgrego wnigseks skindajgrego wniosek:

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uzytkownika adres pocrty elektronicone]

<wypetnio system na podstawie profilu uZytkownika skiodajgcego wniosek= <wipefnia system na podstowie profite wiytkownike skfodajgrego wniosek=

3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:

Whioskodawca oswiadcza, fe:
1)} dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;
2) wyraia zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do uniewaznienia profilu
zaufanego ePUAP.

miejscowosc, dota ** podpis**
<Wypetnia odrecznie skiedajgoy whicsek po wydrukowaniv= <wypetnia odrecznie skiodgjgoy wniosek po wydrukowoniu=

B. Informacje dotyczace osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu
potwierdzajgcego:
imig narwisko
<wypefnio system na podstawie profilu uZytkownika wystepujigoego w roli osoby <wypeinia system na podstowie profilu wEytkowniko wystepujgcego w roli osoby
potwisrdzajgosj= potwierdzgigref>

(]

. Informacje dotyczace uniewainienia profilu zaufanego ePUAP":

cZas uniewaznienio profilu zoufanego ePUAR
<Wypeinia odrecznie osoba uniewainiojgen wainost
na podstawie danych z systemus

migjscowost, dota podpis osoby upowaZnionej do potwierdzonio profife zoufanego ePUAP

«wypeinio edrecznie osoba uniewazniajgrn wainoie po

: " <wypeinia odrecznie oseba uniewaznigjgra waznose po wydrukowaniu =
wydrukowaniu = . * E

- Wipeinio punkt potwierdzajgey.  ** Wypefnio asoba wnioskujgea.
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Zatacznik Nt 2

do Zarzadzenia Nr 122/2015
Burmistrza Obornik
z dnia 17 czerwca 2015 r.

Procedura nadawania uprawnien
do potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania
profili zaufanych ePUAP
w Urzedzie Miejskim
w Obornikach



Spis tresci

UZYte POJECIA T SKIOLY ...eevviiei ettt ra e te e nreeeeenes 3
[oTo K P AV = W o] -1V o - TR UUSPRSRPR 4
ATAT A o] 0172 Vo b= oYL PSSR 5
1. Sposéb nadawania uprawnien do zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP................. 6

2. Sposob uzyskania uprawnien do potwierdzania PZ przez osobe, ktdra nie spetnia
VYL =T F= a8 o] S I LSS 7
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Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia 0znaczajg:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

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

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

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

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

instrukcja — Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany;

konto uzytkownika — profil uzytkownika wraz z zasobami ePUAP przyporzadkowanymi
uzytkownikowi;

minister — ministra wtasciwego do spraw informatyzacji;

osoba wnioskujaca — osobe fizyczng, posiadajgcg konto uzytkownika, wystepujgca
z wnioskiem o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP - proces weryfikacji zgodnosci danych
zawartych w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, potaczony z nadaniem
uprawnien wynikajacych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

profil uzytkownika — dane opisujgce osobe fizyczng posiadajacg konto na ePUAP;

profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujgcych i opisujacych podmiot lub
osobe bedacg uzytkownikiem konta na ePUAP, ktory zostat w wiarygodny sposob
potwierdzony przez organ podmiotu okreSlonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. z 2013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)

punkt potwierdzajacy — konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda lub Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych, albo inny podmiot okreslony w art. 20c ust. 3, ktory uzyskat
zgode ministra wiasciwego ds. informatyzacji, dokonujgcy potwierdzen profilu
zaufanego — petni role zaufanej strony trzeciej;

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

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

Uzyte skréty oznaczaja:

1.
2.
3.

ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;
PZ — profil zaufany ePUAP;
PP — punkt potwierdzajacy.
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Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowia:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$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.
wsprawie  zasad  potwierdzania,  przedtuzania  waznoSci,  wykorzystania
I uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (Dz. U. poz. 778) — zwanego dalej rozporzadzeniem.
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Wprowadzenie

Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci
i uniewazniania profili zaufanych ePUAP, jest przeznaczona dla pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Obornikach, ktorzy realizujg zadania zwigzane z funkcjg Punktow
Potwierdzajgcych oraz ich administratoréw lokalnych ePUAP.

Punkt Potwierdzajacy potwierdza, przedtuza wazno$¢ lub uniewaznia profile zaufane
ePUAP.

Podmiot upowazniony do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili
zaufanych ePUAP wyznacza pracownika (pracownikéw) upowaznionego do realizacji
potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych za pomocg narzedzi systemu
ePUAP. Pracownikiem tym moze byC wykgcznie osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

Procedura zawiera zasady postepowania podmiotu (Punktu Potwierdzajacego) oraz
sposob nadawania przez administratora lokalnego uprawnien pracownikowi realizujgcemu
potwierdzanie, przedtuzanie i uniewaznianie profili zaufanych ePUAP.

SzczegOtowy sposdb uzycia narzedzi systemu ePUAP do nadawania roli osoby
zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP przez administratora lokalnego jest opisany
w instrukcji administratora podmiotu potwierdzajgcego profil zaufany.
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1. Spos6b nadawania uprawnien do zarzadzania profilami
zaufanymi ePUAP.

Administrator centralny ePUAP nadaje uprawnienia podmiotowi do potwierdzania,

przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych ePUAP.

Administrator lokalny ePUAP na polecenie organu podmiotu nadaje pracownikowi

podmiotu uprawnienia do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych.

Pracownik podmiotu, aby moégt zarzadza¢ profilami zaufanymi ePUAP o0séb

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

A
B.

C.
D.

Zatozyc¢ konto w systemie ePUAP;

Zostac przypisanym do konta podmiotu posiadajacego uprawnienia PP profile zaufane
ePUAP;

Otrzymac role osoby zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP;

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

Ad. A. Pracownik podmiotu musi osobiscie zatozy¢ sobie konto na ePUAP.

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

Ad. C.

Ad. D.

zinstrukcjg. W systemie ePUAP do tego celu stuzy konsola zarzadzania
uzytkownikami i uprawnieniami — Draco Console. W instrukcji administrator lokalny
zwany jest administratorem podmiotu potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP.

Administrator lokalny nadaje pracownikowi podmiotu posiadajgcego uprawnienia
punktu potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP role osoby zarzadzajgcej Profilami
Zaufanymi. W instrukcji rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi zwana jest
rolg Osoba Potwierdzajgca. Praktycznie w systemie ePUAP nadawanie roli
pracownikowi podmiotu realizuje sie z poziomu konsoli zarzgdzania uzytkownikami
I uprawnieniami — Draco Console, a rola osoby zarzadzajgcej Profilami Zaufanymi
nazwana jest ,,ZP_osoba_potwierdzajgca”.

Pracownik podmiotu musi posiada¢ wiasny profil zaufany ePUAP lub bezpieczny
podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. To
wymaganie wynika z faktu, ze pracownik kazdg czynno$¢ zwigzang z zarzgdzaniem
Profilami Zaufanymi musi w systemie ePUAP podpisa¢ elektronicznie. Podpisanie
elektroniczne w systemie ePUAP moze odbyé sie 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 nastepnym 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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2. Sposob uzyskania uprawnien do potwierdzania PZ przez osobe,
ktora nie spetnia wymagan z pkt. 1 D

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

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

1. Administrator lokalny nadaje role ,,Osoby zarzadzajgcej Profilami Zaufanymi”
osobie posiadajacej bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu;

2. Osoba wyznaczona do zarzadzania PZ skiada elektroniczny ,Wniosek
0 potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP”;

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

4. Administrator lokalny nadaje role ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
osobie wyznaczonej do zarzadzania Profilami Zaufanymi oraz posiadajgcej Profil
Zaufany.

5. Administrator lokalny odbiera role ,,Osoby zarzadzajgcej Profilami Zaufanymi”
osobie posiadajacej bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu.

Po wykonaniu tych czynnosci osoba wyznaczona do zarzadzania PZ moze przystapic
do realizacji zadania zwigzanego z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profili
zaufanych ePUAP innych oséb, gdyz posiada role ,Osoby zarzadzajacej Profilami
Zaufanymi” oraz wihasny PZ.

Strona7z7



	122_2015.pdf
	122_Zal_1_Procedura_zarządzania_Profilami_Zaufanymi_ePUAP.pdf
	122_Zal_2_Procedura+nadawania+uprawnień+do+potwierdzania+PZ.pdf

