ZARZADZENIE NR 989/14
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 14 pazdziernika 2014 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2013 r., poz.
594 z pézn. zm.), w zwigzku z § 14 rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r.
w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznos$ci, uniewazniania oraz wykorzystania profilu zaufanego
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz.U. z2014r., poz.778) 1§ 5 ust. 2 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 21 kwietnia 2011 r. w sprawie szczegdlowych warunkow
organizacyjnych 1itechnicznych, ktére powinien spetnia¢ system teleinformatyczny shuzacy do identyfikacji
uzytkownikow (Dz. U. z 2011 r. Nr 93, poz. 545), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Tworzy si¢ w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP). Pracownicy Punktu Potwierdzajacego realizuja zadania
zwigzane z potwierdzaniem, przedluzaniem waznosci oraz uniewaznianiem Profilu Zaufanego. Sposob organizacji
i zasady dziatania Punktu Potwierdzajacego okreslaja procedury:

- ,Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim” stanowigca
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

- ,Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznos$ci i uniewazniania profilu zaufanego
ePUAP” stanowiaca zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane ePUAP prowadzony bedzie przez Biuro Zarzadzania Kryzysowego
i Obstugi Informatycznej Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim. Do obstugi Punktu Potwierdzajacego Profile
Zaufane ePUAP, atakze do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych przez Punkt Potwierdzajacy
wyznacza si¢ Specjaliste ds. zarzadzania kryzysowego i obstugi informatyczne;.

§ 3. Do administrowania aplikacja obslugujaca Profil Zaufany wyznacza si¢ Specjaliste¢ ds. zarzadzania
kryzysowego i obstugi informatycznej, w ramach ktoérego dziata administrator lokalny ePUAP.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Stronia Slaskiego Nr 946/14 zdnia 23 lipca 2014 r. w sprawie
utworzenia 1izasad dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane elektronicznej Platformy
UstugAdministracji Publicznej (ePUAP).

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia wyrazenia zgody przez
ministra wlasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane w Urzedzie
Miejskim w Stroniu Slaskim. W razie nie uzyskania zgody ministra wlasciwego do spraw informatyzacji na
utworzenie Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim zarzadzenie traci
moc w dniu nastepnym, liczac od dnia doreczenia do Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim odpowiedzi ministra
o jakiej mowa powyzej.

Burmistrz

Zbigniew Lopusiewicz
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Zafacznik nr 1
do Zaradzenia Nr 989/14
Burmistrza Stroni&laskiego

z dnia 14 padziernika 2014 r.

Procedura Zarzadzania
Profilami Zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slgskim
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Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pogcia oznaczaj

1.

10.

11.

administrator lokalny ePUAP — administrator aaizahcy kontem ePUAP podmiotu posiagizggo uprawnienia
punktu potwierdzagcego profile zaufane ePUAP ;

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

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

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

minister — ministra wigciwego do spraw informatyzacji;

osoba wnioskuca — osob fizyczm, posiadajca konto wytkownika, wysgpujaca z wnioskiem o potwierdzenie,
przedhizenie wanaosci lub uniewanienie profilu zaufanego ePUAP;

potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces filayji zgodndci danych zawartych w profiluzytkownika
ze stanem faktycznym, pmizony z nadaniem uprawmiigvynikajacych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;
profil uzytkownika — dane opisage osok fizyczm posiadajca konto na ePUAP;

profil zaufany ePUAP - zestaw informacji identyfixeych 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 nformatyzacji dziatalnéci podmiotow realizujcych zadania
publiczne (Dz. U. z 2013 r. poz. 235 oraz 2014r.[183)

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 pulaliej (Dz. U. poz. 778)

ustawa — Ustawz dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatglti podmiotéw realizujcych zadania publiczne
( Dz.U.2013.235 j.t. i Dz.U.2014.183)

Uzyte skroty oznaczaj

1.
2.
3.

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

PP — Punkt Potwierdzajy.
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Podstawa prawna

Podstaw prawry stanowi:

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

2. Rozporadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznid 20 sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolityc
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawiganizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowyol. 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.2d78)
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Wprowadzenie

Procedura Zargizania Profilami Zaufanymi elektronicznej Platformystug Administracji Publicznej jest
przeznaczona dla pracownikéw Punktéw Potwiergzaih profile zaufane ePUAP w Wdzie Miejskim w StroniSlaskim.
Zawiera opis zadapracownika Punktu Potwierdaapgo podczas potwierdzania, przeddoia i uniewaniania profilu

zaufanego ePUAP.

Pracownik Punktu Potwierdzania realizuje npsjace zadania:
— Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;
- Przedtdanie wanos¢ profilu zaufanego ePUAP;
- Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

Kazde z powyszych zada jest realizowane po zieniu wniosku przez osgbfizyczm (uzytkownika systemu

ePUAP), oraz osobistym stawiennictwie w PunkcienRartizania.

Whniosek o potwierdzenie i przedienie wanaosci profilu zaufanego ePUAP posiada jedynie posiaktronicza.
Whnioski elektroniczne musgz by¢ zlozone za pomac ustugi systemu ePUAP.
W przypadku uniewaniania profilu zaufanego ePUAP osoba fizyczna mizgiga profil zaufany ePUAP mie wyshpi¢ z
pisemnym wnioskiem o uniewmienie profilu zaufanego ePUAP lub dokéma ePUAP samodzielnie unieimgenia profilu

zaufanego ePUAP .
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Znak sprawy

Zarzdzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenapiprowej dokumentacji w postaci wnioskow
sktadanych przez osoby fizyczne, przy tymidemu wnioskowi nadawany jest w komérce organizagyjotwierdzaicej
profil zaufany ePUAP unikalny znak sprawy. Znak aspy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisam
kancelaryjnymi obowizujacymi w Urzedzie Miejskim w Stroniwlaskim.

Zaktada s spis spraw dla pozycji 77, a teczce nadaje tyRétpomocnictwa, upowaienia, wzory podpiséw,
podpisy elektroniczne”

Kolejne znaki spraw posiadafastpujaca struktue:
ZK.77.n.20rr
gdzie:
ZK - symbol komérki organizacyjnej,
68 — pozycja wykazu akt,
n — kolejny numer sprawy — numer wniosku,
20rr — cztery cyfry roku kalendarzowego.

Szczegobtowy sposéb padkowania i oznaczania dokumentacji akaerozporadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18

stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67 zpbdzm.) w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jediygh rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresuatania archiwéw zaktadowych.
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1. Potwierdzanie Profilu Zaufanego ePUAP

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

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

- W przypadku zgodnimi tozsamdci i odrecznym podpisaniu przez tosoly 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 poszczegoélnych czyriedbi odwotania do ekranow
za pomog, ktérych dokonuje sipotwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systerRi&AP.
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1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufaref)UAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP

i legitymowanie si¢ dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE 2. Czy tozsamos¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Whniosku

NIE 5. Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Whiosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Whniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whiosku

TAK

8. Czy wszystkie

ztozenia poprawnego Wniosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

Whioski sprawdzone?

NIE
NIE

10. Czy dane

danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Whnioskow

z dokumentu zgodne z danymi
we Whniosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Wniosku

15. Przediozenie do podpisu Whnioskéw

w postaci papierowej

w postaci papierowej

17. Czy Whnioski

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

\

zostaty podpisane?

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]

|

Whiosku w postaci papierowej
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1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profildfazeego

Czynnosé

Osoba wnioskupca

o potwierdzenie PZ

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Opis czynndci

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 sprawdzenizstamdci osoby
whioskupcej na podstawie okazanego dokumentu

Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tesamdci polega na:

- identyfikacji osoby z dokumentemzgamdci;

Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli PracowniRa P

w zakresie sprawdzaniazgamdgci.
W przypadku zgodrigi:

Przejsé¢ 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 \wyhorze ,Listy wnioskéw zytkownikow” — Ekran | 1-2;
11 L3,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 1.2; 14,
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 1.3; Lo
- wprowadza dane stucych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,Wyszukaj” — Ekran 1.4;
- otrzymuije 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.
Jeli 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
Whiosku

.3zCczegO6ty wniosku”.
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Czynnosé¢

Osoba wnioskupca Pracownik Opis czynndci Nr ekranu

0 potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania

8. Czy wszystkie Wnioski Jeili zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia tohale | 1.5
sprawdzone? Przejsé do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow 15
konieczndci ztozenia i wszystkie byly btdne naley poinformowa osoly
poprawnego Whniosek lub o koniecznéci zlozenia poprawnego Whniosku.
koniecznéci zgtoszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
sie do wiaiciwego Urzdu nalezy poinformowa osok; 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 Whniosku.
z danymi we Wniosku? | ;i dane si zgadzaj to naley:
Przejsé do punktu 12.

11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodsoi danych naley poinformowa | 1.6
niezgodnéci danych z 0 tym osoly wnioskujca oraz o tymze naley ztozy¢
dokumentu poprawny Wniosek.

i z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku spra Nalenad@& Znak sprawy zgodnie z zasaobisan, 1.6
powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgadrdanych z 1.7
weryfikacja pozytywna? whiosku z danymi w profilu konta osoby wniosktgj
oraz z danymi wyspujacymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodroi, wprowadza & do
elektronicznego Wniosku powdéd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,Odrauwniosek” oraz przechodzi do
wyboru kolejnego Wniosku:
Przejsé¢ do punktu 7.
14. Drukowanie dwdéch Pracownik PP naciskgj 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 wniogkejWnioski 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.
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Czynnosé¢

Osoba wnioskupca Pracownik Opis czynndci Nr ekranu
0 potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
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.

18. Potwierdzenie PZ Pracownik PP na wniosku ¢ggopapierowej 1.8,1.9,
w miejscu potwierdzania profilu zaufanego wpisyes; | 1.10, 1.11,
miejsce i dat potwierdzenia i sktada podpis oraz 1.12,1.13,
podpisuje elektroniczny Wniosek. 1.14,1.15

W przypadku posiadania przez ogatmioskupca profil
zaufany, przyktad ekran 1.16, profil zaufany nigt je
utworzony w systemie ePUAP, a Pracownik PP na
whiosku 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 hda wypetnione w polu C, Informacje
dotyczice potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP i

Informacje o niepotwierdzeniu profilu zaufanego éfU

Przejsé¢ do punktu 20.

19. Niepotwierdzenie PZ Pracownik PP na wnioskwstaci papierowej 1.8
w miejscu niepotwierdzania profilu zaufanego wasuj
czas, przyczyg) miejsce i dat niepotwierdzenia,

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

przycisk ,Odrzdé wniosek”.

20. Archiwowanie jednego Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci

egzemplarza Wniosku w | papierowej zgodnie z zasadami obgmjacymi

postaci papierowej w podmiocie publicznym.

21. Otrzymanie jednego Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
egzemplarza Wniosku w papierowej osobie wnioskagej o potwierdzenie profilu
postaci papierowej, zaufanego ePUAP i informagjze na poczt
ewentualnie informacji o elektroniczma otrzyma o potwierdzeniu PZ.
uniewanieniu W przypadku pozostania nadie wnioskéw, ktére nie
pozostatych nadcie zostaly rozpatrzone, nakepoinformowa osol
wnioskow. whioskujca, ze whioski te zostanuniewanione po 14

KONIEC PROCESU dniach od daty ich zienia i otrzyma na poagt

elektroniczna informacg tym fakcie, ale to nie wplywa na

waznos¢ PZ.

1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAPrpedstawiony za pomog ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zgtaszay Punkcie Potwierdzania i legitymuje; si

Dowodem Osobistym lub Paszportem.
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Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdzessmaé¢ osoby wnioskujce;:

- w przypadku stwierdzenia niezgodobw zakresie identyfikacji osoby z dokumentemsamdci, autentyczngci
podpisu odmawia potwierdzeniBz, przekazuje informaej 0 niezgodnéci osobie wnioskujcej, nastpnie
postpuje zgodnie z procedurami obagiljacymi w danym podmiocie publicznym w przypadku stdizenia,ze
osoba legitymuje siniewtasciwym dokumentem i kiiczy proces potwierdzania;

- w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listyiogkow wytkownikéw na podstawie Dowodu Osobistego
lub Paszportu, do tego stuekrany od 1.1 do 1.5. Lista wnioskéurytkownikéw zawiera wszystkie wnioski o
potwierdzenie profilu zaufanego 2tme na ePUAP.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany imi@jace potwierdzenie PZ petny opis naizie ePUAP
umazliwiajacego zargdzaniePZ znajduje si w ,Instrukcji wytkownika — Profil Zaufany”.

Ekran 1.1. Wybor listy wnioskowaytkownikow

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

=

Szukaj w portalu ePUAR | zdarzenie w Zyciu, sprawa, dokurment lub nazwa Lrzedu

Lista spraw Maoie konta 2 sPUAP Podrmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja «

Podsystarn Komunikacyiny Bejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes wi Strona gldwna > Potwierdzanie profili zaufanych

« Lista wnioskdw uzyHcownilcow

Politylea prywatnosci Bezpieczenstwo danveh Mota prawna Mapa Dostepnosc Pormoc Kontalkt

@ Ministerstwo Spraw Wewnetrznych | Administragic Wezystkie prawa zastrzedone, Proy wykorzystywaniu rateriatdw wyrnagane jest podanie Zradia,

INNDwkCYjNA NN L PR SR S TV
GOSPODARKA

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

LLista wnioskéw uytkownikow”.
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Ekran 1.2. Wybor funkcji wyszukiwania

Lista spraw Mojs konto 0 ePLIAR Podrmioty Publiczne Bormoc
Podzystermn Komunikacsing Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jested wi Strona gtdéwna > FPotwisrdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw uzytownikdw

Kontakt

Konfiguracja «

Lista wnioskow uzytkownikow

Aby wyszukad wnioselk o
nadanie profilu zaufanego

uzytkownika, nacisnij praycisk

niyfikator uzytkownik Mazwisko PESEL Stan wniosku

1€ €41 €1 (¥ 3%

0 wnioskdw, weiwietlarn 0 wnioskéw, od 0 do 0, Strona 070,

Nalezy przef¢ do funkcji wyszukiwania wnioskéw:

@ Wybrat przycisk ,Wyszukiwanie”.

Id: 96BF8AD4-85E0-4C77-B8F4-38318BB57EF1. Podpisany

Data zloZenia

Akcje

WO

Jesli cheesz dodad nowy
wniosek, nacinij prayeisk
Dodaj nowy wniosek.

Strona 13



Ekran 1.3. Wyb6r sposobu wprowadzania danyckasitich do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru spaswprowadzania danych sheych do wyszukania wniosku oraz

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

nowy PZ".
Lista spraw Moje konto 2 epLAR Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja «
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes wi Strona gldwna > Potwierdzanie profill zaufanych = Lista wnioskdw udytkownikdw

Lista wnioskow uzytkownikow
———————

Wyhierz jeden z dostephnych
= sposobdw wyszukivwania:

Szukaj po

* po identyfikatorze

imieniu, nazwisku i nr FESEL uzytkownika,

Identyfikatar u2ytkowni Gging

znaku spra T T T T T e
Irnig [ / numerze PESEL,
Hezwiskn a nastepnie podaj szukane
PESEL dane. System przeszukuje

whioski na podstawie danych
doktadnie w takiej postaci, w

Znak sprawy L ! =
jakiej zostaly wpisane.

Stan wniosku

Typ wniosku

Data utworzenia

Wyszukaj"

Identyfikator uzytkownika Imie Nazwisko PESEL Stan wniosku Data zloZenia akcje

CETEET T

0 whnioskaw, wyswietlarm 0 wnioskow, od 0 do 0. Strona 0/0.

Nalezy:

Wybrat zestaw wprowadzanych danychzsieych do wyszukania, miaa wyszukiwd wedtug: ,identyfikatorze

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

@ Wybrat Stan wniosku ,Oczekuagy” oraz Typ wniosku ,0 nowy PZ".
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Ekran 1.4. Wprowadzanie danychziaych do wyszukania wniosku

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

uzytkownika.
Lista spraw Maje konto 0 ePUAPR Podrnioty Publiczne Formnoc Kontakt Konfiguracja «
Bodsystern Komunikacying Bejestr Zdarzen Potwierd, ie profili fanych

Jestes wi Strona gléwna > Potwierdzanie profili zaufanych >  Lista wnioskéw uzythkownilkdw

Lista wnioskaw uzytkownikow

—————— (R —

Wwybierz jeden z dostepnych

7 : sposobdw wyszukiwania:
Szukaj po identdikatorze uzytkoy ¥ P ¥

# po identyfikatorze
agin)  [kbronik]

uzytkownika,

PO TTNENId, MazWiska 1
numerze PESEL,

Identyfikator uzytkownj

Imie

Mazwizkao . .
a nastepnie podaj szukane
Bahl | dane. Systemn przeszukuje

sk ’— wnioski na podstawie danych
nANERIANY doktadnie w takie] postaci, w
O Oczekujacy - jakiej zostaty wpisane.

Tup wniosku o howy P2 Y

Cata utworzenia 'Uul

Identyfikator uzytkownika i {'J Data ztoZeni. Akcje

I €€ € > 2 M

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

Nalezy:
@ Wprowadzé Identyfikator wytkownika (login), np. ,kbronik”;

@ Wybra przycisk ,Wyszukaj".
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Ekran 1.5. Lista wnioskowzaytkownika i wybranie wniosku

Do momentu  potwierdzenia  profilu  zaufanego  ePUAP zepr osob  potwierdzajca  wnioskow

0 potwierdzenie PZ nima ztazy¢ wigcej niz jeden.

Lista spraw Moje konto 2 ePLAP Podrioty Publiczne Pormoc Kontakt Konfiguracja «

Podsystern Kormunikacyiny Rejestr Zdarzan Pobwierdzanie profili zaufanych

Jestes wi Strona gltéwna > Potwierdzanie profili zaufanech > Lista wenioskdw uzytownikow

Lista wnioskdw uzytkovenikow

Lista wnioskow

Oto lista wnioskdw

wybranego uzytkownika, w
dalszych operacii na

Stan Data wniosku, kliknij Szczegoty

Identyfikator 5 s
wniosku zlozenia Akcje wniosku.

uzytkownika

kbranik Karal  Bronik 75031610531 Oczekujasy ioiagan . | EEEASASIEeITE T
Szczegoly wniosku
kbronik Karal  Bronik 75031610531  Oczekujacy Soiiaaas’ Szczegély wniosku

LSS S I T

Imig MNazwisko PESEL

kbranik Karal  Bronik FE031610531  Oczekujacy §2'

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

Wybaér wniosku:

@ Nacism¢ przycisk ,Szczegoty wniosku”.

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

o koniecznéci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP fhéxy Sk proces potwierdzania.
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Ekran 1.6. Szczeg6ty wniosku — wprowadzenie znakavsy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgéédrdanych z dokumentu osoby wnioskegj z danymi znajdagymi

we wniosku.
Lista spraw Moje konto 0 ePUAP Podrmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja =
Podsusterm Komunikacying Bejestr Zdarzed Potwierd ie profili fanych

Jestes w: Strons altéwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uzvtkownikéw > Szczegdly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Aby mozliwe byto nadanie profilu
Iqeré(tvﬁk_a::r . e zaufanego, konieczna jest
uzytkownika (login) m zgodnosé danych z profilem
- konta uzytkownika na ePUAP | z
Imie Karal : ; 4
rejestrem referencyjnym, jak
= ; Potwierdz wydrok rawniez z dostarczonym
Nazwisko Bronik A 5
dokurmentern todsamosci,
Zweryfikuj zgodnose danych. W
EESEL FOOBLEL0SEL Pokaz inne wnioski uzytkownika przypa_dku r_gzbiez'ngg_;ci nalez’y
ad Sensial L. e - odrzymc wnlosel-g, wWpisulas
res ermar marek.gaza@msuia.gov.p powod odrzucenia, Uzasadnien
to bedzie wido
i Ego,

Znak sprawy

Znak sprawy w Punkcie Potwierdzaj Ustal znak sprawy

e —
oA XYZ.1234.6.2011

Nalezy:
@ Wprowadzé znak sprawy, znak sprawy nadaje Zjodnie z zasadpisan powyzej;

@ Nacisru¢ przycisk ,Ustal znak sprawy”.

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

wystepujacych we wniosku.
Nastpny ekran zawiera informacje:

— Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprose@nych danych z kontemzytkownika (nastpito
automatyczne poréwnanie danych z wniosku z danyystegujacymi 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 wekgfiji drukuje

dwa wnioski.

- N Yontws Kanligumacja «

Szczegaly wniosku o prold zaulamy w2y thownika

o Wniosek MEVHSINY.
Drame win ok Ewraryfiboa] winloded
T — y

Ldenty fikatar
udythownika | logn]

—

Emig

Nazwisko

FESEL 1514501

Bdves a-neaid L LA AR u =l )

Znak sprawy v Pkb
Patwardzajacym

Mazwa Punktu Poti. WELAS

Wynikl werpliias] wprowasdzanyeh danych  kontem udyticowniia

Hazwa poia Dane z wiksku Dane abocne w kanoe ePUAF  Wynik wery Tlacyi
T e e ey fro

n

Wynlld werylikacil wprowndzonych danyeh 2 rejestrami

Hazwa pola Dane = winosiu Wik wery likach

Nalezy wydrukowa wniosek w dwoch egzemplarzach, podpiszaakceptowawydruk:
@ Nacismé¢ przycisk ,Drukuj wniosek”;

@ Nacismé przycisk ,Potwierd wydruk”.
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Ekran 1.8. Szczegoty wniosku — podpisanie profdufanego ePUAP

Src s ugtdy e @ ool paalany

STPLEE L b

Srcregidy wnlnskns o profl soufany wity Hoownillon

o Wil pote ooy, nokne ree el ripd mrecea
i

Deurti gl -mag oo x L gy
it oy | ogen) )

Ty 1 4 i
ks e G Bt - i K 1T
PELEL Pgird e e A

Aok -l

L s@ravey w el
otw sl e g

e Punitu Poter.

‘Wyniki wary il wprowsdzonych danych z ontem wuytioosndion

it oboc e w Lt Wyma
% -
By ol I e A S T

Wynild wreryfiknci wprowadzoryoh damych z rejesbmms

Nazw s 2ola D ¢ arres W g e )

b

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

@ Nacisry¢ przycisk ,Podpisz profil zaufany”.

Id: 96BF8AD4-85E0-4C77-B8F4-38318BB57EF1. Podpisany Strona 19



Ekran 1.9. Decyzja sposobu podpisania profilu zzeda ePUAP

Drecyzja
Povdd adrzucen O~ Wnioso K
ub
[ ittt ittt ittt 1
= 1
", 1
o iokajne 1
acnisy ‘Podplcr proflilem ufanym Podplcr cortyTikatem '
1
. ‘
'
1
1
'

Nalezy:

@ Wybra przycisk ,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 1.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Decyzja

Porvdd adrzucents wnkesiou Odrrut wnlosck

'Masz jeden profll zauTany

h
.
.

= .
m'g‘nf“m“ Jerzy Kawa Uzy] tege profie do podpisy !
h 2011-02-77 '
Data utwarzenks 11:47:03 :
.
.

Nalezy:

@ Wybra przycisk ,Uzyj tego profilu zaufanego”.

Id: 96BF8AD4-85E0-4C77-B8F4-38318BB57EF1. Podpisany
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Ekran 1.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikyin

Na adres poczty pracownika punktu potwierdezego wystany jest kod weryfikacyjny, ktéry najeskopiowd i wklei¢ do

okna ,Kod weryfikacyjny:”.

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

LAutoryzacja PZ".

FPowdd odrzucenia wniosku

Musisz potwierdzic podpis

f Podpizanie wniosku wymaga dodatkowej autorvzacji, Ma adres e-mail, ktary zostal wustany
podczas rejestracji profilu zostata whaZnie wystana wiadomosd zawierajaca kod potwierdzenia,

0 Mie atrzymates kodu? Spravedz co zrobic

E Sprawdi wiadomos< a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.
KRR hLIIMiEqu::udEIdEIka

W8 deilinie chaszz podpizad wniosku przy uzveiu profilu zaufaneqo, wiyj prevcizku powyiej,

e T T e e o e e B e S S e e e S i e R e e e B 2 A S R e S e v S

Nalezy:

@ Wybra przycisk ,Zatwierd”.

Id: 96BF8AD4-85E0-4C77-B8F4-38318BB57EF1. Podpisany
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Ekran 1.12. Utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Powdd odrzucenia wniosku Odrzacw

pirz profi
zaufan

Nalezy:

@ Wybra przycisk ,Utwoérz profil zaufany”.

Ekran 1.13. Akceptacja utworzenia profilu zaufaneJAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewien/pewna, ze choesz stworzyc profil zaufany?

. Akceptuj - Anuluj
J |

Nalezy:

@ Wybra przycisk ,Akceptuj”.

Id: 96BF8AD4-85E0-4C77-B8F4-38318BB57EF1. Podpisany
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Id: 96BF8AD4-85E0-4C77-B8F4-38318BB57EF1. Podpisany

Ekran 1.14. Utworzony profil zaufany ePUAP

fhd1 Mo dotnt Podindty Pubiiesns Farme il Konflguracjs =

£ I Fotwierdzionie grofil ZeuleEnych

lesiad w - i £y = Srozegohy whioshu o profil zaufany uiyvtkownika

Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

o Wb seh 2ashoeplowany.

Dane wniosku

Identylikator

ugythownila (login i
Druku] wnlossh
Tz Kan:

Mezwisho Bty pobwierds Larpempily; nalshy AacEalE Pk
TR AR Presjds do saufanego profilu.
PESEL HI1EI05H Pokas Inne wnloskl usytouniks

Adres s-mail TarEk, gaLs THWHE . Gy g

Znal sprawy w PkL. 5

Potwierdzafacym AVZ 13840011

Mazwa Puniitu Polw. WhHLAT
Informacje o pohwierdzeniu

Trviee Osoby Polw, Jeray

Nazwisho Daoby Palw. soabl=ws

Data shoeptaci

Profil zeulany

Prrejd? do profilu zsufsnego

Nalezy:

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

Eridi \orie [ Sttty ity (L1 A A Konfiguracis -

Potwisrdeanis profili zeufanych

lesiad w i j - 3 = Srcrepoly profilu zeulanego dls uiythowniha

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik
Dane profilu zaufanego Szczegaty profilu

Slatus

DaLs ulworzenia 2011-04-28 15:12:54 m
gl ]
Dala uniswsinienia —  Uniewadniy wa.r.nu:l._-':lml
ot sutoryzsch.
Data wyghdniecia 2011-10-28 15:12: 54

Wninsek Prrejdd do wnlosia

Znaok sprawy AYZ. 123452011

ZweryTilu].

Metoda sutoryzacii =-ma

Parametr
sutoryzac

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jedeniddek w postaci papierowej zgodnie z zasadami odxjacymi
w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniogepostaci papierowej osobie wniosktgj o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP i kozy sk proces potwierdzania PZ.

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

Lista spraw Maoje konta 2 ePUAP Podriigty Publiczne Formoc Eontalkt Konfiguracja =

Podsustern Komunikacuiny Fejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jested wi Strona gléwns = Potwierdzanie profili zaufanych = Lists wnioskdw uivtkownikdw = Szczegddy wniosku o profil zaufany uzythownika

Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

9 Profil Zaufany o podanych danych juz istnieje

Aby moilive bylo nadanie
Identy fikator kbronik profilu zaufanego, kaonieczna
jest zgodnosd danych z
profilern konta uiytkownika

uzythownika (login)

Anite Karol na ePUAP i z rejestrem
= : referencyinym, jak rdwnie? z
MNazvriske Bronik dostarczonym dokumentem
toZsamosc, Zweryfikuyj
PESEL To021610531 zgodnose danych; W
dk pg
Adres e-mail marek.gaza@mswia.gov.pl REssaen

nalezy odrzucic wniosek,
wpisujac powdd adrzucenia,
Uzasadnienia to bedzie

e

Znak sprawy w Pkt
Potwierdzajacym

ANZ.1234.7.2011

MNazwa Punktu Potw. WSIAP
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1.4. Post& papierowa Whniosku o potwierdzenie profilu zaufaneg ePUAP

Norwa punkiu potwierdzajgoego
=wypelnia system no podstowie identyfikotore podmiotus

Data zipZenia wniosku

INGK Sprowy w PE* <Wypetnio system-
< obligatangnie wypsiio w systemis procownik punktu potwierdzajgoegs wediug zased instrukoi Koncelanynef PP=

WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imig nazwisko numer PESEL

<wypelnio system ng podstawie profilu uZytkownika <wypelnia systern ne podstowie profilu uZytkowniko =wypelnia system ng podstawie profill ulytkownika
skiodojgoego wrigsek= skfodajgoego whniosek= skindajgrego wninsek=

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uZytkownika adres poczty elekironiczne]

=wypretnio system no podstawie profilu edytkownika skiodojgoego wnioseks <wypefnia system na podstowie profikr uZytkowniko skfodajgrege wniosek=

3. Sposob autoryzacji:

=wypelnia system ng podstawie dekiorogi uzytkownika skizdgigcego wninsek=

4. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whioskodawca oswiadcza, ie:

1) dane zawarte we wniosku 53 prawdziwe i aktualne;

2) zapewni poufnosc danych, kidre mogtyby byc wykorzystane do zfozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
ePUAF przez osoby trzecie;

3) nie udostepni konta osobom trzecim;

4) niezwtocznie uniewazni profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAP;

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

ePUAP.
miejscowosc, data ** podpis**
<wypeinio odrecznie skiodajgoy whiossk po wydrukowaniv> <wypefnia odrecznie skfodaigcy wniosek po wydrukowaniu=

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

potwierdzajgcego:
imig narwisko
<wypelnio system ng podstawie profilu uiytkownika wystepujgcego w roli osoby <wypeinia system na pedstawie profilu uZytkowniko wystepujgoege w roli oscby
potaisrdzajgoe> potwierdzaigoej>

C. Informacje dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP":

czos dokonania potwierdzenio

<wypefnio odrecznie psobg potwierdaajgoo no
podstawie danych 7 systemus

migjscowast, data podpis asoby upowaZnions] do potwierdzanio prafile zoufonego ePUAP

=wypetnio odrecznie osobo potwierdagjgon po

f 5 <wypeiniz odrecanie osobo potwierdzajgog po wydrukowaniy >
wydrukowaniv = ; !

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

czas nigpotwierdrenio

|
=wypelnio edrecznie osoba potwierdzajgoo= I|

prIyCzyny nispotwierdzenia

<wypeinio odrgcznie osoba potwierdzajgoo -

miejscowost, dota Il podpis osoby upowoZnions] do potwisrdzanio profile zoufonego ePUAP

<wypeinio edrecznie osoba potwierdagjgoo po

W «wypeinia odrecanie osobo potwierdzajgos po wydrukowoniy =
I TR = = - L = =
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2. Przedtuzanie waznosé Profilu Zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,Przedienie wanosci Profilu Zaufanego ePUAP” wymaga wykonania spsjacych
podstawowych czynrioi:

—  Stwierdzenia tossamd@¢ osoby zgtaszagej sk w Punkcie Potwierdzania, a wnioskcgj o przedhienie wanosci

Profilu Zaufanego;

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

Szczeg6towy opis realizacji tego zadania zostaggistawiony za pomacchematu procesu przegéunia wanosci
PZ, jego uszczegdtowieniem jest tabela zawieejopisy poszczegoélnych czyriodi odwotania do ekrandw za pomgc
ktérych dokonuje siprzedhtienie wanosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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2.1. Schemat procesu przediania waznosci 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 Whniosku

NIE 5. Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Wniosku

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 Wnioskow

z dokumentu zgodne z danymi
we Wniosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Wniosku
v

15. Przedtozenie do podpisu Whioskow

w postaci papierowej

w postaci papierowej

17. Czy Whnioski

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
]

le—|

Whiosku w postaci papierowej
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2.2. Opis schematu procesu przediania waznosci profilu zaufanego ePUAP

Czynnosé
Osoba wnioskuhca Pracownik Opis czynndci Nr ekranu
o przedtuzenie waznosci . .
b7 Punktu Potwierdzania

1. Zgtoszenie siw PP Osoba  wnioskaca po  wystaniu  wniosky
i legitymowanie si elektronicznego o przedtanie weanaosci  profilu
dokumentem zaufanego zgtaszaesilo dowolnego PP;

Osoba wnioskuca legitymuje si Dowodem
Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tasamd¢ osoby Pracowni PP dokonuje sprawdzenias&mdaci osoby

zgodna z dokumentem? | wnioskupcej na podstawie okazanego dokumentu

Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tsamdaci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentemzgamdci;
Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli Pracownika
PP w zakresie sprawdzaniaseamdci.
W przypadku zgodrigi:
Przejsé¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodob tozsamdgci
niezgodnéci danych osoby lub postugiwania i ztym dokumentem

KONIEC PROCESU Pracownik PP pogpuje zgodnie z procedar

obowigzujaca w podmiocie publicznym.
4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 2.1,
elektronicznego Wniosku | _ o \wyborze Listy wnioskéw tytkownikéw” — 2.2,
Ekran 2.1; 2.3,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 2.2; 24,
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 2.3; 29
- wprowadza dane stucych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,Wyszukaj” — Ekran 2.4;
- otrzymuje list Wnioskow, lista mge by pusta —
Ekran 2.5.
5. Czy istnieje przynajmniej | Wnioskodawca do momentu potwierdzenia profilu 25
jeden Wniosek? zaufanego mie ztazy¢ wiele wnioskéw o przedienie
waznosci profilu zaufanego.
Jeli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:
Przejsé¢ do punktu 7.

6. Otrzymanie informacji o W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje 25
konieczndci ztozenia osoly o koniecznéci ztozenia wniosku za pomac
elektronicznego Wniosku ePUAP.

KONIEC PROCESU
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Czynnosé¢
Osoba wnioskupca Pracownik Opis czynnaci Nr ekranu
0 przedtuzenie waznosci ) )
Punktu Potwierdzania
Pz

7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez ndoigcie przycisku 2.5
pierwszego lub kolejnego | ,Szczegoty wniosku”.
Whiosku

8. Czy wszystkie Wnioski Jeili zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to hal€ 25
sprawdzone? Przejsé do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow 2.5
konieczndci ztozenia i wszystkie byly b¢dne naley poinformowa osolg o
poprawnego Whniosek lub konieczndci zlozenia poprawnego Wniosku.
koniecznéci zgtoszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
sie do wiaiciwego Urzdu naley poinformow& osoly  wnioskupca 0
Gminy w celu zigenia konieczndci zgloszenia s do wigiciwego 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 Wniosku.
z danymi we Wniosku? | ;i dane si zgadzaj to naley:
Przejsé do punktu 12.

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

i z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku sprawy  Nalenadd& Znak sprawy zgodnie z zasaobisan 2.6
powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgedrdanych z 2.7
weryfikacja pozytywna? | wniosku z danymi w profilu konta osoby wniositgj
oraz z danymi wyspujacymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodroi, wprowadza s do
elektronicznego Whniosku powod odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,Odratiwniosek” oraz przechodzi
do wyboru kolejnego Wniosku:
Przejsé¢ do punktu 7.
14. Drukowanie dwoch Pracownik PP naciskg 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
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Czynnosé¢

Osoba wnioskupca
0 przedtuzenie waznosci
Pz

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnaci

Nr ekranu

16. Podpisanie Wnioskéw

postaci papierowej

Osoba wnioskaca mae w tym momencie i

rozmysli¢ i nie podpis& Wniosku.

2.8

17. Czy Whnioski zostaty

podpisane?

Jeili osoba wnioskujca nie podpisata wnioskéw
postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit b

autentycznéci podpisu to:

Przejsé¢ do punktu 19.

18. Przedhzenie wanaosci
PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci papiero
w miejscu przedizania wanosci profilu zaufanego

ePUAP wpisuje czas, miejsce i ¢gtotwierdzenia i

sktada podpis oraz podpisuje elektroniczny Wniosek.

Na wniosku o postaci papierowegda wypetnione w
polu C, Informacje dotyexre przedhienia wanosci

profilu zaufanego.

Przejsé¢ do punktu 20.

e 2.8, 2.9,
2.10, 2.1,
2.12,2.13,
2.14,2.15

19. Nieprzedtzenie wanosci
Pz

Pracownik PP na wniosku o postaci papiero
w miejscu nieprzedienia wanosci PZ wpisuje czas,
przyczyre, miejsce i dat nieprzedidenia wanaosci i
sktada podpis oraz wprowadza do elektroniczn
Whiosku Pz

powdd nieprzedhenia wanosci

i naciska przycisk ,Odrzauwniosek”.

ej 2.8

£go

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postj

papierowej zgodnie z zasadami obgEujacymi

w podmiocie publicznym.

aci

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

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Whiosek w pos|

papierowej osobie wnioskigej o potwierdzenie

profilu zaufanego ePUAP.

W przypadku pozostania n&die wnioskéw, ktére nie

zostaly rozpatrzone, nale poinformowa& osolg
whioskupca, ze wnioski te zostanuniewanione po 14
dniach od daty ich zienia i otrzyma na poagzt
elektroniczna informacg, tym fakcie, ale to nie wptywg

na wanos¢ Profilu Zaufanego.

aci

2.3. Proces przedti#ania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomagekranéw ePUAP

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

Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdzestonaé osoby wnioskujcej:

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

przekazuje informagj o niezgodnéci osobie wnioskujcej, post¢puje zgodnie z procedurami obaziljacymi
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w danym podmiocie publicznym dotygymi postpowania z osobami legitymydymi si niewtasciwym
dokumentem i kaczy proces potwierdzania;

- w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listyiogkow wytkownikéw na podstawie Dowodu Osobistego
lub Paszportu, do tego gtuekrany od 2.1 do 2.5.

Lista wnioskow aytkownikow zawiera wszystkie wnioski o przegunie wanoici PZ.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany adlimwi@jace przedtuenie wanosci Profilu Zaufanego petny
opis naredzie ePUAP umdiwiajacego zarzdzanie profilami zaufanymi ePUAP znajduje & ,Instrukcji uzytkownika —
Profil Zaufany”.

Ekran 2.1. Wyb6r listy wnioskéwzytkownikéw

Maoie Konto | Wylogui Pomoc 3E EN
e pun p elektroniczna platforma Zalogowany: Jerzy Kowalewski (mgaza)
ustug administracji publiczne) I Organizacia: WSIAP (wsisp)

dokumenty (0

Szukaj w portalu ePUAP

Lists spraw Moje lkonto o =PUAR Podmioty Publiczne Pomoc Kontalkt Konfiguracja =

Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Stronz cldwnzs > Potwierdzanie profili zaufanych

* Lista wnioskow wivtkownikow \ 1
» Lista profili zaufanych ui tkuwy

Polityks prywatnosci Bezpieczanstwo danych Nota prawna Maps Dostepnosc Pomoc Kontakt

£ Ministerstwo Spraw Wewnetrznych | Administracji. Wszystkie praws zastrzezone. Przy wykorzystywaniu materiatdw wymagane jest podanie Zradla,

INNOWACYINA ik R AR UNIA FURDREISKA
GOSPODARKA L ARG

Na ,Stronie gtownej” ePUAP nalg wybra® w zaktadce ,Konfiguracja”, zaktadk,Potwierdzenie profili zaufanych”,

a nastpnie naley wybrat:

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

Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt

Konfiguracja ™

Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gldwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw uZythownikdw
Lista wnioskow uzytkownikow
—————————

Aby wyszukac wniosek o

nadanie profilu zaufanego
Identyfikator uiytkownika Imi

uzytkownika, nacisnij

o 3 1
ey ¥
Mazwisko PESEL Stan wniosks Data zlozenia Akcje Jesli cheesz dodad nowy
wniosek, nacisnij przycisk
Dodaj nowy wniosek.
0 wnioskdw, wyswietlam O wnioskdw, od 0 do 0, Strona 0/0.

Nalezy przef¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych:

@ Wybrat przycisk ,Wyszukiwanie”.
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Ekran 2.3. Wyb6r sposobu wprowadzania danyckasitich do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru spaswprowadzania danych gheych do wyszukania wniosku oraz
okresla stan wniosku, w przypadku przezéumia wanosci profilu zaufanego Stan wniosku jest ,Oczekwyj’, a Typ wniosku

,0 przedhzenie”.

Lista spraw Moje konto 2 ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontaldt Konfiguracja =

Podsystem Komunikacyjny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gldwnz > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskow uzytkownikow

Lista wnioskow uzytkownikow
e —————————————]

Wrybierz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukivwania:

ey a0 ZE TRt
identyfikatorze uzythownika
imieniu, nazwisku i nr PESEL

Szukaj po

* po identyfikatorze

il ik 1

* po imieniu, nazwisku

Identyfikator uzytkoyfika [login}

Imig

i numerze PESEL,
Mazwisko
PESEL a nastepnie podaj szukans

dane. System przeszukuje
wnioski na podstawie danych
doktadnie wtakiej postaci, w
jakiej zostaly wpisane.

Znak sprawy

Stan wniesku

Typ wniosku

Data utworzenia

Identyfikator uiytkownika Imige Mazwiske PESEL Stan wniosku Datazloienia Akcje

1K) %% €1 3 3% 31

0 wnioskow, wyswietlam 0 wnioskéw, od 0 de 0. Strona 0/0.

Nalezy:
Wybrat zestaw wprowadzanych danychzsieych do wyszukania, mioaa wyszukiwd wedtug: ,identyfikatorze
uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i nr PESEL” lukzpaku sprawy”;

@ Wybrat Stan wniosku ,,Oczekagy” oraz Typ wniosku ,0 przedienie”.
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Ekran 2.4. Wprowadzanie danychziaych do wyszukania wniosku

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

uzytkownika.
Lista spraw Moje konto O =PUAP Podmicty Publiczne Pomoc Kontalkt Konfiguracja =
Podsystem Kemunikacyijny Bejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gldwna > Potwierdzanie profili zsufanvech > Lista wnioskdw wiytkownikdw

Lista wnioskow uZzytkownikow
P ———————

Wybierz jeden z dostepnych

Szukaj po identyfikatorze uzytk sposobdw wyszukivania:
login} bronik # po identyfikatorze
i F

gt miles 1

/ * po imieniu, nazwisku

i numerze PESEL.

Identyfikator uzytkowni

Imig

Mazwisho |

PESEL l— a nastepnie podaj szul-cape
dane. System przeszukuje

Znak sprawy wnioski na podstawie danych

doktadnie w takiej postaci, w

Stan wniosku Oczekujacy : jakiej zostaly wpisane.

Typ wniosku o przediuzenis

Diata utwarzenia 'al'

Identyfikator uzytkownika Imie Nazwis PESEL Stan wniosku Data zloienia Akcje

18 € €] 3 3% 50

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

Nalezy:
@ Wprowadzé Identyfikator wytkownika (login), np. ,kbronik”;

@ Wybra przycisk ,Wyszukaj".
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Ekran 2.5. Lista wnioskowzaytkownika i wybranie wniosku

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

Lista spraw Moje konto 0 ePUAP Podmioty Publiczne FPomoc Kontakt Konfiguracja *

Podsystem Kemunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona glowns > Potwierdzanie profili zaufanvch = Lista waioskdw uiythkownikdw

Lista wnioskow uzytkownikow

Lista wnioskdw

Oto lista wnioskow

» » wybranego
Wyszukiwanie uzytkownika. W celu

przeprovwadzenia

Tdentyfikator . . Stan Data . dalszych operagi na

elEYharor Imig MNazwisko PESEL = zlozenia Akcje wmiosku, kliknij
Szczegoly wniosku.

kbrenik Karel Bronik 75031610531 Oczekujacy 39gny

kbrenik Karzl Bronik 75031610531 Oczekujgcy %812]‘9'0 - Szcregoly wniosku

18 € @) 3 3% 30

2 wnioskdéw, wyswietlam 2 wnioskdw, od 1 do 2, Strona 1/1,

Wybor wniosku:

@ Nacisru¢ przycisk ,Szczegéty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskoéw lub braku popraga wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUdg®ba
zgtaszajca sk w Punkcie Potwierdzania jest informowana o konieéei ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i

konczy sk proces przediania wanosci profilu zaufanego.
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Ekran 2.6. Szczeg6ty wniosku — wprowadzenie znakavesy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgéédrdanych z dokumentu osoby wnioskegj z danymi znajdagymi

we wniosku.
Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmicty Publiczne Pomoc Kontalkdt Konfiguracja =
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strenz gldwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw uzvtkownikéw > Szczegdly wnioskw o przediuienie waznosci PZ

Szczegoly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

g Aby mozliwe bylo nadanie
Iu:_lenl:yfllt.?hut . kbranik profilu zaufanego, konieczna
uzytkownika (login) Drukui wniosak jest zgodnosd danyeh 2
L _ profilemn konta uzytkownika

na ePUAF i = rejestrem

. . PotwierdZ wydruk referencyjnym, jak réwniez =
Nazwisko Bronik g dostarczonym dokumentem
toZsamosci. Zweryfikuj
zgodnosc danych. W
Adres e-mail marek.gaza@mswia.gov.pl E:::-j duiuzrfczigll.::r;::cr
wpisujgc powsd od 3
Uz # o bedzie

L e

Znak sprawy w Punkcie Potwi Erdzaj Ustal znak sprawy 2

Imie Karal

PESEL 75031610531 Pokaz inne wnioski uzytkownika

Nalezy:

@ Wprowadzé znak sprawy, znak sprawy nadaje Zjodnie z zasadpisan powyzej;

@ Nacisr¢ przycisk ,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i n&mieciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, po czym ngmstje automatyczna weryfikacja danych
wystepujacych we wniosku.

Nastpny ekran zawiera informacje:

— Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprodznych danych z kontemzytkownika (nasipito

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

Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestranastpito automatyczne poréwnanie Numeru PESEL,
Imienia i Nazwiska z danymi wygiujacymi w bazie danych systemu PESEL).
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Ekran 2.7. Szczegoty wniosku — weryfikacja

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

- N Yontws Kanligumacja «

< H Szczegaly wniosku o prold zaulamy w2y thownika

Sreregdly wniosku o profil zaufsny uzythownlka

o Wniosek MEVHSINY.

Drame winloadou Ewraryfiboa] winloded

Ldenty fikatar
udythownika | logn]

Emig

Nazwisko

FESEL 1514501

Bdves a-neaid L LA AR u =l )

Znak sprawy

e Sprmay A o trafrcyrm | A 12580 2011 Ermiery vl sy

Znak sprawy v Pkb

Potwsardzajacem 1234 8. 21}

Mazwa Punktu Poti. WELAS

Wynikl werpliias] wprowasdzanyeh danych  kontem udyticowniia

Hazwa poia Dane z wiksku Dane abocne w kanoe ePUAF  Wynik wery Tlacyi
T e e ey fro

n

Wynlld werylikacil wprowndzonych danyeh 2 rejestrami

Hazwa pola Dane = winosiu Wik wery likach

Nalezy wydrukowa wniosek w dwéch egzemplarzach, podpisaaakceptowawydruk:
@ Nacism¢ przycisk ,Drukuj wniosek”;

@ Nacismy¢ przycisk ,Potwierd wydruk”.
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Ekran 2.8. Szczegoty wniosku — podpisanie profdufanego ePUAP

Sre g irgddy v Ay o meodd paalany

wf y ATy

Szcregidy wndosins o prrofll zaufany why oowmihs,
o Wysirua ot e oy, fMolng rat el TEyd. wrresE

Drare wmsosho

[dmrfi gl s i e . ...I o
iy oyl [ ogen ) a

Imeg ' 4 i
Wk f e Bl sl = 1
MELEL Wi e e B e R e

v -l

e ey W
el o yn

Marr s Puniiu Mofer.

Wy nild waryfloc)l wprowmdzonych danych z kontam wkythowniia

. Nk Do T W RO Wpme
By v ol D £ e A S A bl S

Wyndld whary filknch wpssowadzonych danych 2 rejestrmml

Nz wa 2ola D £ e Wy warpd e )

0

-

Podpisanie profilu zaufanego:

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

Nalezy:

@ Wybra przycisk ,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 2.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Decyzja

Parvrdd adrzucents wnkesiou Odrrot wnlosck

uh
L,
'Maszz jeden profll zaufany

.
:

1

:“'ﬂ;ﬁ"‘""”“ Jarzy Kovwaiea Uyl tege profil do podpisy '

L '
20119277 '

Dt ubworzenls 11:47:03 :

1

1

Ill..'l: J=£il = chesz podplsad wnlasiou przy uwiychu profilu zauiansga, why] prevolsku powyze]. 1

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

Nalezy:

@ Wybra przycisk ,Uzyj tego profilu zaufanego”.
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Ekran 2.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikyin

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

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

+Autoryzacja PZ".

Decyzja
Powdd adrzucenia wnlasku Odrzut wnlosek
uh
P T T T T S T T T T T T T T T T T T T T T T TS S 1

Musisz potwierdzié podpis

Podpisanks wWnkisio Wymags dodaticows] sutaryzscil. Ma sdres =-maill, kbdry Toctsl wysismy podcrss
rejastracyl profilu zostads wisinls wysisns wisdamoss rawkaraigoa kod potwilerdzanis. Sprawds
wiadomass a nastapnis wpksz ten kod w paks

'
'

'

'

'

'

'

'

1

! Eod weryfkacyiy:
'

1 Wi otrrymades kodu? SprawdE
'

'
'
'
1
'
'

VLE 2mdul mie chesz podpisal WS DY uEvlu Drofiy 2sutanegs, wiy] DTSk Dowylel. '

Nalezy:

@ Wybrat przycisk ,Zatwierd”.
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Ekran 2.12. Przed#enie wanosci profilu zaufanego ePUAP

Powdd odrzucenia wniosku Odrzuc wniosek
Utwérz profil
zaufan 1

Nalezy:

@ Wybrat przycisk ,Utworz profil zaufany”.

Ekran 2.13. Akceptacja przednia wanos¢ profilu zaufanego

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego
Czy jestes pewien/pewna, ze chcesz przedhuzyc waznosc profilu zaufanege?

Akceptuj

Nalezy:

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

feager Eadmign Rupliong Eomog L1=ine 1o Konfiguracia
Baleger Toagad Pohwierdzaniz profll zaufamych

primrgoanls pro®l gandaresh 3 Ligte wnlogkde unfkownlide > Szroregddy wnlosku o przediudenie wadnoid PZ

Szezegbly wniosku o proediuzenie weainodei profilu zaufanego

o A

lmwmmr[ ol 4 : Y,
Bt (S i e e
Imakg oot ey, Ly obsjrzad jagn

sEermglity, nafely nackonat prrycisk
Nazwisho o Przejdf do zautanego profiiu.
Pet ASIRUIGL ‘Pokad inne wiiesh] uytovemndia

Bdres a-mail marsic. garallmewia. Jav. ol

Inak sprawy w Pkt

P serdzatacym IY.21.2011

Mazwa Punktu Potw. Wwslar

Informacje o potwierdzeniu

Inlg Osoby Fotw. Jarzy
Nazwisko Osoby Potw.  Sowalsnsid

Data akcaptacil 3311-05-07 21:24:18

Profil zaufany Przzjdi do profiu mufancgo

Nalezy:

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

siagora Higis womts O =PlIap Bodmigty Publliorne Bomac Eaontakt Konfliguracia =
Bodsvitem Komunikacyimy Rsiestr Zdprzed Fotwierdzanie profill zaufanych
Jactaf w Sirons Whwng > Bobwkerdrans profill zautstech sim wnkg ki urvikownlede > Srczegidy profile zautanego dia uiytkownlka

Szezegity profilu zaufanego uiytkownika Karol Branik

Dane profilu zaufanego Szezegity profilu

D= weimoiche] profily wnbas s

Status Wy a przadiunenke giresy warnabol Isga
profl qu.l'aw ud omiang
Data utworzenla 2011-05-07 21:21:40 ustawlen autaryzac)l, nacknl

orzyclsk Przadiuz

wadnodl f zmikef ustawienila
e e =t

— J=£1] wiatoizial profiu wnlasiuge a
Data wygatnigcla 2011-11-07 21:21:40 e — arafiu

Zautmnaga, nacknl prrycisk
Undawaind].

=il vk oichsl profily wnkaskuls o
wrossk (“resses oo e et
Zautmnaga, nackEnl prrycisk
Znak spravey Zv.21.2001 Twreryfior.

Mztoda autoryzacil =-ma

Parametr

a o marsi. gazafmswia. gav. o

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jedeniddek w postaci papierowej zgodnie z zasadami odxujacymi
w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniogepostaci papierowej osobie wniosktgj o przedtaenie wanosci
profilu zaufanego ePUAP i keozy sk proces przeditania weanosci PZ.

Nastpnie mae przej¢ do obstugi nagpnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,Potwierdzariili zaufanych”.
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1.4. Postat papierowa Whniosku o przedhzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Norwa punitu potwierdzajgoe go
=wypetnio system na podstowie identyfikotorg podmiotus

Dt zioienia winiosky

Znak sprawy w PP <Wypefnio system=
= obligateryinie wypseinia w systemnie procownik punkiu potwierdzajgoege wedfug zasod instrukgi Kancelanynej PP=

WNIOSEK
o przediuZenie wazZnosci profilu zaufanego ePUAP
Whioskuje o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

imig nazwisko numar PESEL

<wypehnia system ng podstawie profilu uiytkownika <wypefnia system na podstowie profily uZytkownika <wypetnio system ng podstawie profily uZytkownika
skivdajgoego wnigsek= skfadajgeego wniosek= skindgjgrego wniosek:

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator ufytkownika adres pocoty elektronicznej

<wypehia system ng podstawie profilu uZytkowniko skiodajgrego wnioseks =wypefnia system na podstowie profils uZytkownika skfodajgrego wniosek:

3. Sposdh autoryzacji:

<Wypeinio system na podstawie deliarogi ufytkownika skiodajgoego whniossk=

4. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:

Whioskodawca oswiadcza, ze:
1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;
2) zapewni poufnos€ danych, ktdre moglyby byc wykorzystane do zfozenia 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 kontem ePUAP;

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

ePUAP.
miejscowoit, data ** || podpis**
<wypehnia odrecznie skiodajgoy wniosek po wydrukowaniu: =wypefnia odrecznie skfodajgcy wniosek po wydrukowanius

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

potwierdzajgcego:
imig narwisko
<wypeinig system ng podstawie profilu uZytkownika wystepujgoege w roli asoby =wypetnia system na podstowie profilu uZytkownika wystepujgeego w roli osoby
potwisrdzajgosj= potwierdzgjgre)=

C. Informacje dotyczace przediuzeniu wainosci profilu zaufanego ePUAP™:

czas dokonania prredivienia wainosd
<wypeinia edrecznie osoba preedfuiajgoa wainese
na podstawie danych 2 systemus

migfscowost, dota podpis osoby upowainionef do potwierdzanio profily zoufanego ePUAP

<wypeinia odrecznie osoba preedhuiajgen wainose po

irukowani =wypefnia odrecznie osoba przediuzajgoa waznest po wydrukowariu =
wyd -

albo Informacja o nieprzediuieniu wainosci profilu zaufanego ePUAP:

czas nieprzedhienia waznosd

<wypeinia edrecznie osoba preedfuajgoa wainese >

przyczyny nieprzediuZenia waznosd profilu zoufanego ePUAP

<wypetnia edrecznie osoba preedfuiajgoa wainese >

migfscowost, dota podpis osoby upowainionef do potwierdzanio profily zoufanego ePUAP

<wypeinia odrecznie osoba preedhuiajgen wainose po

irukowani <wypefnia odrecznie osoba przediuZgjgoa wainost po wydrukowarniu >
wyd -

* Wypefnio punkt potwierdzajgey.  ** Wypehio osoba wnioskuigoa.
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3. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,Unievmianie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania rpsfacych podstawowych

czynndgci:
— Stwierdzenia tgsamd@¢ osoby zgtaszafej sk w Punkcie Potwierdzania, a wniosktgj o uniewanienie
posiadania profilu zaufanego ePUAP;
- W przypadku zgodnwi tozsamdci i odrecznym podpisaniu przez tosoke wniosku w postaci papierowej
nastpuje uniewanienie profilu zaufanego ePUAP.

Szczeg6towy opis realizacji tego zadania zostaégstawiony za pomacschematu procesu unieimgania profilu
zaufanego, jego uszczegotowieniem jest tabela zajaba opisy poszczegoélnych czyriiedi odwotania do ekrandéw za

pomoa, ktorych dokonuje giuniewanienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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3.1. Schemat procesu uniewaiania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
0 uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie si¢ w PP

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE

2. Czy tozsamos$¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o braku
waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

NIE

5. Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Wniosku
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

8. Otrzymanie informaciji

wazny Profil Zaufany?

NIE

7. Czy dane z dokumentu

niezgodnosci danych

11. Podpisanie Wnioskow

zgodne z danymi
w Profilu Zaufanym?

9. Drukowanie dwoch egzemplarzy

Whniosku
v

10. Przedtozenie do podpisu Wnioskow

w postaci papierowej

w postaci papierowej

NIE
12. Czy Whnioski

A\ 4

zostaly podpsiane?

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

Id: 96BF8AD4-85E0-4C77-B8F4-38318BB57EF1. Podpisany

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego o
15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
16. Otrzymanie jednego egzemplarza P \
¢ Whiosku w postaci papierowej
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3.2. Opis schematu procesu uniewaiania profilu zaufanego ePUAP

Czynnosé
Osoba whioskupca Pracownik Opis czynndci Nr ekranu
0 uniewanienie PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgtoszenie giw PP Osoba chgc uniewani¢ profil zaufany zgtasza sido
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 Osobisfego
lub Paszportu;
Sprawdzenie tcsamdci 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 tozsamdgci
niezgodnéci danych osoby lub postugiwaniagiztym dokumentem Pracowni
KONIEC PROCESU PP posipuje zgodnie z procedurobownzujaca w
podmiocie publicznym.
4. Wyszukiwanie PZ Pracownik PP: 3.1,
- po wyborze ,Listy profili zaufanychaytkownikéw” — 32,
Ekran 3.1; 3.3,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2; 34,
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.3; >
- wprowadza dane stucych 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.
wPZ?
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Czynnosé¢
Osoba wnioskupca Pracownik Opis czynndci Nr ekranu
0 uniewanienie PZ Punktu Potwierdzania
8. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodob tozsamdci 35
niezgodnéci danych osoby lub postugiwaniagiztym dokumentem Pracowni
KONIEC PROCESU PP posipuje zgodnie z procedurobownzujaca w
podmiocie publicznym.
9. Drukowanie dwéch 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 potwierdzajcego;
- Znak sprawy w PP;
- Date zlozenia wniosku.
10. Przedtgenie do podpisu | Pracownik PP przedkiada osobie wniogkej Wnioski w 35
Whioskéw postaci papierowej do podpisu.
w postaci papierowej
11. Podpisanie Wnioskow Osoba wnioskara o uniewanienie wanaosci profilu 35
postaci papierowej zaufanego ePUAP w efi A dwdch Wnioskow wpisuje:
1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. Oswiadczenie osoby wnioskigej — w tym
miejscowa¢, dat; i podpisuje si.
Osoba wnioskuaca o uniewanienie weanasci profilu
zaufanego ePUAP mie w tym momencie girozmyli¢ i
nie wypetnt Wnioskow.
12. Czy Whnioski zostaty Jeili 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 dwoch Wnioskéw wpisuje: 3.7,
- Swoje imk i nazwisko; 3.8
e aw czsci C dwbéch Wnioskéw wpisuije:
- 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;j.
Przejs¢ do punktu 15.
Strona 49
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Czynnosé¢

Osoba wnioskupca Pracownik Opis czynndci Nr ekranu
0 uniewanienie PZ Punktu Potwierdzania
14. Nie uniewanienie profilu | Pracownik PP z braku zlenia wniosku o postadi 35
zaufanego ePUAP papierowej przez os@bwnioskupca 0 uniewanienie

profilu zaufanego ePUAP nie podejmuje dalszych

czynnaci.

KONIEC PROCESU

15. Archiwowanie jednego Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci

egzemplarza Wniosku w | papierowej zgodnie z zasadami obgudjacymi

postaci papierowej w podmiocie publicznym.
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

3.3. Proces uniewzniania profilu zaufanego przedstawiony za pomagekranéw ePUAP

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdzeas&mda¢ osoby wnioskujcej:

- w przypadku stwierdzenia niezgododw zakresie identyfikacji osoby z dokumentem eatycznéci dokumentu,
autentycznéci podpisu odmawia potwierdzenia Profilu Zaufanegekazuje informagjo niezgodnéci osobie
wnioskupcej, postpuje zgodnie z procedurami obewijacymi w danym podmiocie publicznym dotyexmi
postpowania z osobami legitymagymi sie niewtasciwym dokumentem i kicczy proces potwierdzania;

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

W tym przypadku osoba wniosliga nie sklada elektronicznego Wniosku.

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

Zaufany”.
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Ekran 3.1. Wybor listy profili zaufanychzytkownikow

Mg g | eiag

Em:-m.a.rr,'.' Jary Kowalewsk] [mgaza)

Saike w porei CPUAR | roacren

T Mgt o O e=ting Eogmest Eugiosne Egmac fgmtaRt Kenfiguracia =
Boopestem &omyunt A=ty Toncped Fotwisrdzanlz profll zaufanych
Jectef w SI00na gidwrny > Pob

profil zauTanych

Boittyus grem ot Begpimcoeietiy gaTeh NotH DrasE haz- - | Dostegnois Pamag trlir-Lrd
& FENEtars T Sonaw Wermatnych 1l Aaminstrac. Wanysthis oW Zastzesons, AT KOTZYS T Ranl Matarksidy ¥
INNOWACYINA
GUSFUD.ER_H :

yITHEgaTE Jeut padanis Enbda,
T U TR R R -
"""" R L

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

LLista profili zaufanych aytkownikéw”.
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Ekran 3.2. Wybor funkcji wyszukiwania

Lista sorae Loie wonta =t Eogmicty Pupliczne Eomoc Eomaer Konflguracia -

Podswetem Komuniksovimy Amimgtr Tomrgerd Potwigrdzanie profill zautanych

Jmgted w Strons oidens > Botwlsrdranie gre®)) zadsmesn > Lista profill zaufanych udythoownilkodw

Profile zaufane dla uiytkownikdw

Ay wyszukad profl zautmy
wkytkoerniia, nacknl prrycisk

Wyszukhwanke. J=51 chossz
dadat %wmu nadanis
U4 TarANEgd, nal aTTEs
IdentyTikator Imig Ma pEgEL  Status Cata Data Doda] nowry wndosek.
uzytkownika profiiu

mﬂwﬁi@dﬂm

B €€ » 3 3

Q prafill, wytwiatiam 3 profil, od 0.da 0. Strana 400,

Nalezy przef¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:

@ Wybrat przycisk ,Wyszukiwanie”
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Ekran 3.3. Wyb6r sposobu wprowadzania danyckasiich do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru epaswprowadzania danych sheych do wyszukania profilu

zaufanego oraz okska stan profilu, w przypadku uniewriania profilu zaufanego ePUAP stan profilu jestaaivy”.

LiETn orae ol kong QamlIas Eodm oty Buplicns Pomac Kontakt Konfiguraclia =
Bgdevptam omunikssime Bajmptr Tomrgad Potwierdzanie profill zautanych
Jagtef v Sirons oMena > Sotwlsrdzanie profllzagtanest > Lista profill Zautanych wdytoownlkw

Profile zaufane dla uzythownikdw

T

Wyblerz jad=n z dostepmych
pasabdiv Wyszuitwania:

Ezuicai pa
* pa ldentyfatarzes
Idenyfiatar wrytkow wrytiorniica,
Lmiz numarzs FESEL,
Mawisko = po dentyficatarze profily
TastanEg,
Num.=r PESEL

_ ‘—D & nastannie poda] sTukans dane.
‘Stan prafilu Wiy System prrssTululs profile na

[ B =
Diata utwarzenla i pastaci, w jakls] zostaty wolsans.
Igmrtyfiatar 92

Zinal spraey

ONOXG

Mazwiske FESEL oot wygatnigoa  Akcle

K| 4L £ % ¥ 3

0 prafill, wrySvistiam 0 prafill, ad O da 0. Strans 9,0.

Nalezy:

Wybrat zestaw wprowadzanych danych zgeych do wyszukania, mioa wyszukiwé 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 danychaicych do wyszukania profilu zaufanego ePUAP

LIsSa SOt Haogiz konta O =PLAP Bodmigty Publiczns Pomac Eamakt
Podevstem Komunikaoine Bajmgtr Fomrrad Potwierdzanie profill zautanych
Jmgted w Srone odens > Botwlsrdranie grol) zaidsmest > Lista profill zaufanych udytkownlkow

Konfliguracia -«

Profile zaufane dla viytkownikdw
P ——————

Wybilerz jaden z dastgnmych
SDAEDdW WysTukhaania:

* pa ld=ntyfiatarze
uytiozarnilica,

Szuksioa adertyikiorze ury

Tosnty aTar Lyt ik

Imig /
—

Mazwiska

Hume=r PESEL

Stan profilu Wy

-
Diata wtwarzenia .1
Idamryficatar FZ

Znak spraey

numerze PESEL,
* pa id=ntyfiatarze prafily
Zautanaga,

a nastypnike poda) sTukans dans.
System przeszuicujs profils na
padetawie damyoh dokdsdnks v takks]
RaEtac], wjakis] Zostaty Winlsans.

TdentyTikator Data Data
ukytkownika Imig Mazwisko EL  nrofiiv whworzenia wygasnigcla

LI
0 iprafill, wyswistiam O profill, od 0 dao 0. Strona 040,

Nalezy:
Q Whprowadzé Identyfikator uytkownika, np ,kbronik”;
e Wybrat przycisk ,Wyszukaj".
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Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany ePUAP

RETE EDTIN ot womg prE- NS Bodmioty Pugliczng Bomag Eomaks Konfliguracla =
Podsvstem Komunlcsovim Biegtr Foarrad Potwierdzanie profill zautanych
Jested w: Sirones oiena > Sgtwlerdzanie poofll zafanech > Lista profill zaufanych udythownlkdw

Profile zaufane dla uzytkownilkdw

Ota Nt prof

Zautamych
Wyszukhwanikz WYITEnSga

ey tiogwnilica. W
ey

Identyfikator e TIETL Status  Data Data SreztIemzzaTE
Tmig utworzenia Hocje z
udytkownilka profiiu wygasnigcia i ———
wlazamych =
Wy BrEmTym

= e 2011-05-07 2011-11-
whranilic W Boranili T5I31510531  WeaEmy 311910 317127 Eum, naciEnl

K| €€ € * ¥ ¥ (perofiiu.

1 prafill, wwk=tiam 1 profll, od 143 1. Strona 171,

Nalezy:

@ Wybrat przycisk ,Szczegoty profilu”.
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Ekran 3.6. Szczegoly profilu zaufanego — uniavianie profilu zaufanego ePUAP

LISty SOTN Bl kontg O =PLIAR Podmigty Publiczns Bomac soontakt Konfiguracia «
Bodevetem Komuniksoine Baimgtr Tomrgard Potwierdzanile profill zaufamych
Jugvad i Strons pfeene > Bobwlsrdzanie geo®)l zmpteresn  Ligts orofll zmptseess untkawninde > Szozegddy profilu zautanego dia udytkownika

Szezegity profilu zaufanego viytkownika Karal Bronik

Dane profilu zaufanego Szezegity profilu

J=Eil witaSciclal prof u wrnbsige

Status Wakmny a preedhchenks okrecu wabnofol j=ga
profl J:q.l’aw ub zmiang
Data utworzanla 2011-35-37 21:21:40 ustawhen sutaryzac)l, naciinl

przyclsh Praediud

s e L o—— e i—
a zacil.
wraatoiohel profiiu wnkasKue a
Data wygasnigcla  2011-11-07 21:21:0 e T T

zaufanaga, nacknl przycisk
Unlawra

Endj.
=Sl witnciclal profilu wnbosiage o
Wnilosak PrzefdE do wnioskr = =
TautEnags, nackEnl prrycisk
Znak sprawy ZHY.21.2011 ey NO st

Meatoda autoryzacil =-ma

Farametr

a o mansi. gazafmewia. gov. o

Nalezy:

@ Wybrat przycisk ,Uniewanij”.
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Ekran 3.7. Potwierdzenie uniewaenia profilu zaufanego ePUAP

Lol airuw. = Maie kesds = ¥ e aR = Fodmisdy- Puttlicors = Fomnne = Kantnki = Konfiuuracfa =

£ i 1N oy Eejsulr Pdnres Polwisrdzinie profili 2oulsnych

Jugied w THEE . = At el 1 = Lnild ¢ 28 g iy Pt L 1y S Szrzepoly profilu zeufenegy dls uivthowniks

Szczegoly profilu zaufanego uzytcownika Karol Bronik

Potwierdzenie uniswainienia profilu zsulfsnego

. |Brak mozlivadc udycia

T 1234.10.2011

RETTT

Nalezy:
e W pole ,Powdd uniewanienia” wpis& powdd uniewanienie;
e W pole ,Znak sprawy” wpisaznak sprawy z Wniosku o uniewaenie profilu zaufanego ePUAP;
e Wybrat przycisk ,Uniewanij”.
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Ekran 3.8. Uniewaniony profil zaufany ePUAP

firil [54] =LA Pt 1 L Fer L Konfiguracfa =
Paltwierdzanie profili zeulfonych

Jested w (xR ] N i = i =5 ufa k i Szezeqoly profilu zaufaneoo diz uzvthownilks
Szczegoly profilu zaufanego uzytcownika Karol Bronik

Dane profilu zaufanego Szczegity profilu

Status

Dole ubworzenia A01L-08-1T7 15: 0120 ; 3PS Hwel.

Datn uniewadnienia I011-0517 151815

Data wygadniecia  2011-11-17 15:01: 230

Wniosek

Enak sprowy
Nazwa PR, Pobw. W5l
Metoda suloryzacii =-iia

Paramestr
suboryzachi

Szczegily uniewaZnienia

Nast:pnie mana przej¢ do obstugi nagpnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,Potwierdzamigili zaufanych”.
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1.4. Postat papierowa Wniosku o uniewanienie profilu zaufanego ePUAP

Norwa punkiu potwierdzojgoego
=wypeinio system na podstowie identyfiketorg podmiotus

Dhrto zfpienia wniosko

Znak sprowy w PP* <wypeinio system=

< obligatonyjnie wypsinia w systemie procownik punktu potwierdzajgrego wedfug zosod instrukci kancelangnej PP=
WNIOSEK

o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP
Whnioskuje o uniewainienie waznosci profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

imig nazwisko numer PESEL

<wypeinio system ng podstawie profilu uZytkownika <wypefnia system na podstowie profilu uZytkownika =wypetnia system ng podstawie profily uZytkownika
skindajgcego wniosek: skfgdajgrego wniosek= skindgjgcege wniosek:

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uZytkownika adres poczty elektroniczneg)

=wypeinio system na podstawie prafilu uiytkownike skfodajgrego wnioseks =wypefnia system na podstawie profilu uytkhowniko skfodajgrego wnicsek=

3. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whnioskodawca oswiadcza, ze:
1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;

2) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do uniewaznienia profilu

zaufa nego ePUAP.

migjscowost, dota ** || podpis**

=wypeinio edrecznie skiedajgcy wnissek po wydrukowaniu= =wypefnia odrecznie skiadajgcy wniosek po wydrukowaniu=
B. Informacje dotyczgce osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu
potwierdzajgcego:

imig narwisko

<wypeinio system na podstawie profilu uiytkowniko wystepujgoego w rofi osoby =wypefnia system na podstawie profily uZytkowniko wystepujgeego wroli osoby

potwisrdzajgosj= potwierdrajgrej=
C. Informacje dotyczace uniewainienia profilu zaufanego ePUAP™:

czas uniewaZnienio profilu zoufanego ePLAP
<wypeinia edrecznie osoba uniewazniojgoo waingst
na podstawie danych 2 systemus

migjscowost, data podpis osoby upowaZnions] do potwierdzanio profile zoufonego ePUAP

<wypeinia odrecznie osoba uniewazniajgon wainosc po

irukowaniy <wypeinia odrecznie osoba uniewaZnigigea waznost po wydrukowaniy =
wyd =

* Wypefnia punkt potwierdzagigey.  ** Wypeiio osoba wnioskujgea.
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Zafacznik nr 2

do Zaradzenia Nr 989/14
Burmistrza Stroni&laskiego
z dnia 14 padziernika 2014 r.

Procedura nadawania uprawnia
do potwierdzania, przedtuzania waznosci
| uniewazniania profili zaufanych ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim
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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 potwierdzeggo profile zaufane ePUAP
3. identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowiygc znakoéw 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 podmiotuvpietdzapcego profil zaufany;
6. konto wytkownika — profil wytkownika wraz zzasobami ePUAP
przyporadkowanymi uytkownikowi;
7. minister — ministra wkciwego do spraw informatyzaciji;
8. osoba wnioskuaca — osob fizyczm, posiadajca konto wytkownika, wystpujaca
z wnioskiem o potwierdzenie, przedanie wanaosci lub uniewanienie profilu
zaufanego ePUAP;

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

10. profil uzytkownika — dane opisage 0soh fizyczm posiadajca konto na ePUAP;

11. profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfifeych 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 realizyjcych zadania publiczne (Dz.
U. z 2013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)

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

14.ustawa — Ustaw z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatglri podmiotéw
realizupcych zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r. poz. 2@& @014 r. poz. 183)

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 prawry stanowi;:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacjiiald#nasci podmiotow
realizupcych zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r. poz.23& @014 r. poz. 183)

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

Procedura nadawania uprawiiedo potwierdzania, przedtania wanosci
i uniewaniania profili zaufanych ePUAP, jest przeznaczorna pracownikow Urzdu
Miejskiego w Stroniu Slaskim, ktorzy realizyj zadania zwizane z funkej Punktow
Potwierdzajcych oraz ich administratorow lokalnych ePUAP.

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

Podmiot upowazniony do potwierdzania, przeddania iuniewaniania profili
zaufanych ePUAP wyznacza pracownika (pracownikowpweaznionego do realizacji
potwierdzania, przedhania i uniewaniania profili zaufanych za pomgmarzdzi systemu
ePUAP. Pracownikiem tym mie by wytacznie osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym
wyrokiem sdu za umylne przestpstwo lub umylne przesipstwo skarbowe.

Procedura zawiera zasady mpstwania podmiotu (Punktu Potwierdasggo) oraz
sposOb nadawania przez administratora lokalnegawrpehr pracownikowi realizujcemu
potwierdzanie, przedianie i uniewanianie profili zaufanych ePUAP.

Szczego6towy sposob zycia narzdzi systemu ePUAP do nadawania roli osoby
zarzmdzapcej profilami zaufanymi ePUAP przez administratéolialnego jest opisany w
instrukcji administratora podmiotu potwierdzeggo profil zaufany.
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1. Sposob nadawania uprawnieé do zarzmdzania profilami
zaufanymi ePUAP.

Administrator centralny ePUAP nadaje uprawnieni@rmpmtowi 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

wnioskupcych 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& rol¢ osoby zargdzapcej 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 instrukch. 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 potwierdzajcego profile zaufane ePUAP ¢obsoby zargdzapcej Profilami
Zaufanymi. W instrukcji rola osoby zazapcej Profilami Zaufanymi zwana jest
rola Osoba Potwierdzagta. Praktycznie w systemie ePUAP nadawanie roli
pracownikowi podmiotu realizuje iz poziomu konsoli zagglzania aytkownikami

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

Pracownik podmiotu musi posia@datasny profil zaufany ePUAP lub bezpieczny
podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kvigbbwanego certyfikatu. To
wymaganie wynika z faktu;e pracownik kada czynnag¢ zwiazara z zaradzaniem
Profilami Zaufanymi musi w systemie ePUAP podpisdektronicznie. Podpisanie
elektroniczne w systemie ePUAP o odby si¢ przy wyciu podpisu
potwierdzanego profilem zaufanym ePUAP Ilub 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 zagdzanie Profilami Zaufanymi pod
warunkiem,ze przynajmniej jeden pracownik podmiotu posiadapbezny podpis
elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowago certyfikatu.
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2. Sposob uzyskania uprawnig do potwierdzania PZ przez osob,
ktdra nie spetnia wymaga z pkt. 1 D

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

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

1.

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

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

Osoba posiadaga bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowanyyppmomocy
kwalifikowanego certyfikatu oraz rel,Osoby zaradzapcej Profilami Zaufanymi”
potwierdza PZ osobie wnioskuggj;

Administrator lokalny nadaje rel,Osoby zarzadzapcej 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 zatizania PZ maze przysipic
do realizacji zadania zagaanego z potwierdzaniem, przeznmiem i uniewanianiem profili
zaufanych ePUAP innych oséb, gdyposiada ral ,Osoby zarzdzapcej Profilami
Zaufanymi” oraz wtasny PZ.
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