ZARZADZENIE NR 946/14
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 23 lipca 2014 r.

w sprawie utworzenia i zasad dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane elektronicznej Platformy
Uslug Administracji Publicznej (ePUAP) w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.z2013 r., poz.
594 ze zm.) wzwigzku 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 ustlug 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
uzytkownikéw (Dz. U. z 2011 r. Nr 93, poz. 545), Burmistrz Stronia Slaskiego zarzadza, 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
izasady dzialania Punktu Potwierdzajacego okresla "Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim" stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do obstugi Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP, a takze do koordynowania i monitorowania
zadan realizowanych przez Punkt Potwierdzajacy wyznacza si¢ Specjaliste ds. Zarzadzania Kryzysowego
i Obstugi Informatyczne;.

§ 3. Do administrowania aplikacja obstugujaca Profil Zaufany wyznacza si¢ Specjaliste ds. Zarzadzania
Kryzysowego i Obstugi Informatycznej, w ramach ktérego dziata administrator lokalny ePUAP.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. 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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Zalacznik do Zaradzenia Nr 946/14
Burmistrza Stroni&laskiego
z dnia 23 lipca 2014 r.

Procedura Zarzadzania
Profilami Zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slgskim
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I. Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacjiiald#nasci podmiotow
realizupcych zadania publiczne (tj. Dz. U. z 2013 r, pd5,Z p@n. zm.);

2. Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznial2@ w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych kegdw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwowtadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
z p&n. zm.);

3. Rozporadzenie Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 5 czerwca 2014
r. w sprawie zasad potwierdzania, przedhua wanosci, uniewaniania oraz
wykorzystania profilu zaufanego elektronicznej fadany ustug administracji
publicznej (Dz. U., poz. 778).
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[I. U zyte pojecia i skroty

1. Administrator lokalny ePUAP — administrator zasdlzapcy kontem ePUAP
podmiotu publicznego;

2. ldentyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy cig znakow
alfanumerycznych jednoznacznie identyfdaych profil zaufany ePUAP;

3. ldentyfikator u zytkownika — identyfikator aytkownika w rozumieniu przepisow
wydanych na podstawie art. 19a ust. 3 ustawy;

4. Konto uzytkownika — profii wytkownika wraz z zasobami ePUAP
przyporadkowanymi uytkownikowi;

5. Minister — minister wtdciwy do spraw informatyzaciji;

6. Osoba wnioskupca — osoba fizyczna, posiadap konto aytkownika, wysgpujaca z
wnioskiem o potwierdzenie, przedknie wanosci lub uniewanienie Profilu
Zaufanego ePUAP;

7. Potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP- proces weryfikacji zgodsoi danych
zawartych w profilu gytkownika ze stanem faktycznym, potony z nadaniem
uprawnig wynikajacych z posiadania Profilu Zaufanego ePUAP;

8. Profil uzytkownika — dane opisufre osoh fizyczm posiadajca konto na ePUAP;

9. Profil Zaufany — dane opisdpe osob fizyczm posiadajca konto na ePUAP, ktére

zostaly potwierdzone przez punkt potwierdegj w sSposOb opisany niniegsz
procedus - osoba posiadgta potwierdzony i wany profil zaufany ma midiwosé
podpisywania dokumentow elektronicznych, ktore wnawane przez podmioty
publiczne tak jakby byly podpisane bezpiecznym Ikawanym podpisem
elektronicznym;

10.Punkt Potwierdzajacy — konsul, naczelnik ugdu skarbowego, wojewoda lub ZUS,
albo organ wiadzy publicznej, ktory uzyskat zgodninistra widciwego ds.
informatyzacji, dokonujcy potwierdzé profilu zaufanego - petni relzaufanej strony
trzeciej;

11.Rozporzadzenie — Rozporadzenie Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z
dnia 27 kwietnia 2011 r. w sprawie zasad potwieni&z, przedhzania wanosci,
wykorzystania i uniewmiania profilu zaufanego elektronicznej platformgtug
administracji publicznej tj. (Dz. U. z 201 1r. N8,90z. 547);

12.Ustawa — Ustawa z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzadejiatalngci podmiotow
realizupcych zadania publiczne tj. (Dz. U. z 2013r., pd&5,2Z pGn. zm.).

Uzyte skroty oznaczaj
1. ePUAP- elektroniczna platforma ustug administracji pcdohe;;
2. PZ — Profil Zaufany;
3. PP - Punkt Potwierdzagy.
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Ill. Informacje charakteryzuj gce dziatanie Punktu Potwierdzagcego Profile Zaufane
ePUAP w Urzdzie Miejskim w Stroniu Slaskim

1.1. Elementy zaradzania bezpieczastwem informacji

Burmistrz Stronia Slaskiego jest organem wyznaczeym osoby do obstugi Punktu
Potwierdzajcego Profile Zaufane. Wyznaczone osoby taiziaw ramach imiennego
upowanienia Burmistrza Stroniglaskiego. Upowanienie mae zostd wydane osobom
ktore:

- s pracownikami Urzdu Miejskiego w Stroni$laskim,

— nie zostaly skazane przezdsza umylne przesipstwo lub umyine przesipstwo
skarbowe,

— posiada wazne upowanienie do przetwarzania danych osobowych,

— potwierdz zapoznanie 8i z przepisami okiajacymi zasady pogpowania w
zakresie obstugi wnioskéw dotygz/ch profili zaufanych, tj. rozpogdzenia Ministra
Spraw Wewntrznych i Administracji z dnia 5 czerwca 2014 r. sprawie zasad
potwierdzania, przediania wanoici, uniewaniania oraz wykorzystania Profilu
Zaufanego elektronicznej platformy ustug adminigtrpublicznej (Dz. U., poz. 778)
oraz niniejszej Procedury,

— spehiaj pozostate wymagania kompetencyjne osoéb uprawnfongo pracy w
Punkcie Potwierdzagym okré&lone w pkt. 1.4 niniejszej Procedury.

Rejestr wydanych upovmaien prowadzony jest przez Administratora Bezpéastwa

Informaciji w Urzdzie Miejskim w Stronilaskim.

Na podstawie waego upowanienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawiaieto

pracy w Punkcie Potwierdzania. Sposob nadawaniawrper na platformie ePUAP
okreslony zostat w pkt 1.5 niniejszej Procedury.

1.2. Okreslenie sposobu porgdkowania i oznaczania dokumentacji

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenapiprowej dokumentacji w
postaci wnioskow sktadanych przez osoby fizyczreed&mu wnioskowi nadawany jest w
komorce organizacyjnej potwierdzegj profil zaufany unikalny znak sprawy. Znak spyaw
nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisanmcélaryjnymi obowizujacymi w
podmiocie potwierdzagym Profil Zaufany tj. Rozposzizeniu Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kdaognej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakrefiatania archiwéw zaktadowych w ity
ktorych nie ma mdiwosci wprowadzenia zmian w wykazie akt. Znak spraw\sigda
nastpujaca struktue: ZK.077.n.2014 gdzie:

ZK - symbol komérki organizacyjnej,

077 - pozycja wykazu akt,

n - kolejny numer sprawy - numer wniosku,

2014 -cztery cyfry roku kalendarzowego.

Szczegotowy sposob padkowania i oznaczania dokumentacji clae rozporadzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 201De. U. Nr 14, poz. 67 z gé. zm.) w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzewegch wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwowktaa@owych.

1.3. Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajcego

W Urzedzie Miejskim w StroniuSlaskim Punkt Potwierdzania Profili Zaufanych ePUAP
zlokalizowany jest w Biurze Zagdzania Kryzysowego i Obstugi Informatycznej (budyne
Urzedu Miejskiego w Stronislaskim przy ul. Kéciuszki 55). Punkt Potwierdzajy Profil
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Zaufany zostat czytelnie oznakowany w sposob lmw@jacy jego tatwe odszukanie przez
interesantéw. Punkt Potwierdzania Profili ZaufangHJAP czynny jest w godzinach pracy
Urzedu Miejskiego w Stronislaskim.

1.4. Wymagania kompetencyjne o0s6b uprawnionych do racy w Punkcie
Potwierdzajacym
Pracownicy obstugagy Punkt Potwierdzagy musz posiadéd wazne upowanienie opisane
w pkt 1.1. niniejszej procedury.
Osoba wyznaczona do obstugi wnioskdw w zakresidfilPiBaufanych musi spetnia
nastpujace wymagania:
— umiegtnos¢ pracy z przegldarky internetovd oraz sprztem drukujcym,
— znajomda¢ obstugi systemu ePUAP, jego zadn i mozliwosci, znajomdéé procedur
Zwigzanych ze sprawdzanienmzgamdaci osoby wnioskujcej,
- znajomda¢ zasad zwazanych z obstugwnioskéw w zakresie Profili Zaufanych,
— znajomd¢ innych przepisow obowzujacych w Urzdzie Miejskim w Stroniu
Slaskim.

1.5. Procedura nadawania uprawnia do potwierdzania Profili Zaufanych
W tej procedurze opisane zostaly zasady nadawamné @dministratora lokalnego ePUAP -
wyznaczonego pracownika ds. informatyki - uprawin@sobie realizujcej potwierdzanie,
przedhizanie i uniewanianie Profili Zaufanych ePUAP.
Aby pracownik obstugugy Punkt Potwierdzania mogt zadza: w systemie ePUAP
Profilami Zaufanymi osOb wnioskagych o potwierdzenie, przedienie wanaosci lub
uniewanienie Profilu Zaufanego musi on posiada

a) zatazone konto w systemie ePUAP;

b) przypisanie do konta podmiotu publicznego;

c) role osoby zaradzapcej Profilami Zaufanymi;

d) Profil Zaufany lub bezpieczny podpis elektroniczmeryfikowany przy pomocy

kwalifikowanego certyfikatu.

Ad. a). Pracownik obstugagy Punkt Potwierdzania musi osétie zatay¢ sobie konto na
ePUAP.
Ad. b). Administrator lokalny przypisuje pracowniki podmiotu publicznego zgodnie z
instrukcp wskazan w pkt. 1.6. W systemie ePUAP do tego celwgthonsola zargdzania
uzytkownikami i uprawnieniami - Draco Console. W msicji administrator lokalny zwany
jest administratorem podmiotu potwierdgaggo Profil Zaufany.
Ad. c. Administrator lokalny nadaje pracownikowistiigupcemu Punkt Potwierdzania ¢ol
osoby zarzdzapcej Profilami Zaufanymi. W instrukcji rola osobyrzadzapcej Profilami
Zaufanymi zwana jest OsglPotwierdzajca. Praktycznie w systemie ePUAP nadawanie roli
pracownikowi podmiotu realizuje iz poziomu konsoli zagglzania uaytkownikami i
uprawnieniami -Draco Console, a rola osoby adzapcej Profilami Zaufanymi nazwana jest
"ZP_osoba_potwierdzagga".
Ad. d. Pracownik obstugagy Punkt Potwierdzania musi posiéadatasny Profil Zaufany lub
bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany praynmcy kwalifikowanego certyfikatu.
To wymaganie wynika z faktuze pracownik kada czynnd¢ zwiazarmp z zaradzaniem
Profilami Zaufanymi musi w systemie ePUAP podpisalektronicznie. Podpisanie
elektroniczne w systemie ePUAP moodby sie przy wyciu podpisu potwierdzanego
Profilem Zaufanym ePUAP lub bezpiecznego podpisitednicznego weryfikowanego przy
pomocy kwalifikowanego certyfikatu.
W przypadku, gdy osoba wyznaczona do g@dzania Profilami Zaufanymi nie posiada
witasnego Profilu Zaufanego oraz nie posiada bezpego podpisu elektronicznego
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weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certydilh wowczas naky zastosowa
nastpujaca procedug:

1) Administrator lokalny nadaje rel'Osoby zarzdzapcej Profilami Zaufanymi" osobie
posiadajcej bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany zypr pomocy
kwalifikowanego certyfikatu;

2) Osoba wyznaczona do zadzania Profilami Zaufanymi skiada elektroniczny
"Whniosek o potwierdzenie Profilu Zaufanego ePUAP™;

3) Osoba posiadaga bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany ypzomocy
kwalifikowanego certyfikatu oraz r@l"Osoby zarzdzapcej Profilami Zaufanymi”
potwierdza Profil Zaufany osobie wnioskcgj;

4) Administrator lokalny nadaje rol'Osoby zarzdzapcej Profilami Zaufanymi” osobie
wyznaczonej do zasdzania Profilami Zaufanymi oraz posiagtagj Profil Zaufany.

5) Administrator lokalny odbiera rel"Osoby zaradzapcej Profilami Zaufanymi” osobie
posiadajcej bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany zypr pomocy
kwalifikowanego certyfikatu.

1.6. Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany

Instrukcja przeznaczona jest dla administratorarpotbw potwierdzajcych Profil Zaufany i
jest zgodna z “Instrukgj administratora podmiotu potwierdaeggo Profil Zaufany”
publikowary na stronie www.epuap.gov.pl. Instrukcja opisujeazly dosfpu i korzystania z
konsoli zaradzania aytkownikami w ramach podmiotu potwierdze¢go oraz nadawania i
odbierania im roli Osoby Potwierdzag).

a) Prawo dosgpu — role:

Dosep do Draco Console posiada tylko upawiany pracownik Urgdu Miejskiego w
StroniuSlaskim - administrator lokalny ePUAP Aytkownik posiadajcy role PrgAdmin).

b) Minimalne wymagania programowe:

System operacyjny Windows, w wersji udiwiajacej uruchomienie przegdarki
internetowej Internet Explorer 6.0 (z pakietem popek SP1 lub pakiet poprawek SP2 dla
Windows XP) lub Mozilla Firefox 2.0 (opcja wykonywia JavaScript musi bywytaczona).

C) Opis aplikaciji

Konsola zarzdzania aytkownikami i uprawnieniami ePUAP -Draco Console platforma
przeznaczona dla administratorow organizacji zatejezanych na ePUAP. Konsola pozwala
m.in. zaradza uzytkownikami w ramach Urdu Miejskiego w StroniuSlaskim oraz
nadawa im odpowiednie uprawnienia i role w systemie.

Doskp do konsoli zardzania uprawnieniami administrator lokalny ePUARzynhuje od
Administratora centralnego ePUAP, posiada gosto Draco Console poprzez zatogowanie
si¢ na ePUAP-www.epuap.gov.pl- "Zatogug'si

Dalsze posjpowanie odbywa s8i zgodnie z aktualn Instrukch Administratora PP -
www.epuap.gov.pl.

2. Potwierdzenie Profilu Zaufanego
Realizacja zadania ,Potwierdzanie Profilu Zaufarieggmaga wykonania nagiujacych
podstawowych czynrici:
— Stwierdzenia tgsamdci osoby zgtaszagej st w Punkcie Potwierdzania, a
wnioskupcej o potwierdzenie Profilu Zaufanego;
- W przypadku zgodriei tozsamdci i odrecznym podpisaniu przez bsole wniosku
W postaci papierowej nagiuje potwierdzenie Profilu Zaufanego.
Opis realizacji tego zadania zostat przedstawianpa@mog schematu procesu potwierdzania
Profilu Zaufanego:
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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
danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ztozenia elektronicznego Whniosku

9. Otrzymanie informacji o konieczno$ci
zfozenia poprawnego Wniosku

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

16. Podpisanie Wnioskéw
w postaci papierowej

2. Czy tozsamos$¢ osoby
zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NIE 5. Czy istnieje

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whniosku

8. Czy wszystkie
Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane
z dokumentu zgodne z danymi

we Whiosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Whniosku
v

15. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

w postaci papierowej

17. Czy Whnioski NIE

\ 4

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

¢ Whiosku w postaci papierowej

zostaty podpisane?

TAK

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v

20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]
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Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufango:

Czynnosé¢

Osoba wnioskupca
0 potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnaci

1. Zgtoszenie giw PP
i legitymowanie si

dokumentem

Osoba wnioskiafca po wystaniu wniosku elektronicznego o
potwierdzenie PZ zgtaszagsio dowolnego PP;

Osoba wnioskujca legitymuje si Dowodem Osobistym lub

Paszportem.

2. Czy tasamd¢ osoby zgodna z
dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzeniastimdci osoby
whioskupcej na podstawie okazanego dokumentu Dowodu

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

Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli PracowniRawP

zakresie sprawdzaniaz&gamdci.
W przypadku zgodnigi:

Przejsé¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o
niezgodnéci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodobtozsamdci osoby lub
postugiwania si ztym dokumentem Pracownik PP pgstje

zgodnie z proceddrobowizujaca w podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie elektronicznegq

Whniosku

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

- otrzymuje lis¢ Wnioskéw, lista mae by pusta — Ekran 1.5.

5. Czy istnieje przynajmniej jeder
Whiosek?

Whioskodawca do momentu potwierdzenia profilu zaefm

moze ztazy¢ wiele wnioskow o potwierdzenie PZ.
Jeli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejs¢ do punktu 7.

6. Otrzymanie informacji o
konieczndci ztozenia

elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku pustej listy Pracownik PP informujelmso

konieczndci ztozenia wniosku za pomaePUAP.

7. Wybranie z listy pierwszego lu

kolejnego Wniosku

p Wybranie Wniosku przez naaiiccie przycisku ,Szczegoty

wniosku”.

8. Czy wszystkie Wnioski

sprawdzone?

Jeili zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to hale

Przejs¢ do punktu 10.
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Czynnosé

Osoba wnioskupca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynndci

9. Otrzymanie informacji o
konieczndci ztozenia
poprawnego Wniosek lub
konieczndci zgtoszenia sido
wiasciwego Urzdu Gminy w
celu ziazenia wniosku o
aktualizacg numeru PESEL w
bazie danych PESEL.

KONIEC PROCESU

W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskoéw i vesizig
byty bigdne naley poinformowa osolg

0 koniecznéci ztozenia poprawnego Wniosku.

W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESELeaal
poinformowa osolg wnioskujca o koniecznéci zgtoszenia si
do wigciwego Organu Gminy w celu zenia wniosku o

aktualizacg numeru PESEL w bazie danych PESEL.

10. Czy dane
z dokumentu zgodne

z danymi we Wniosku?

Nastpuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby wniaskjyj

z danymi we Whiosku.
Jeli dane st zgadzaj to naley:

Przejsé do punktu 12.

11. Otrzymanie informacji o
niezgodnéci danych z
dokumentu

i z Wniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku niezgodioi danych nalgy poinformowa o tym
osolg wnioskupca oraz o tymgze naley ztozy¢ poprawny
Whiosek.

12. Nadawanie Znaku sprawy

Najenad@ Znak sprawy zgodnie z zasaopisan, powyzej.

13. Czy automatyczna

weryfikacja pozytywna?

ePUAP automatycznie sprawdzenie zgadrdanych z wniosku 7
danymi w profilu konta osoby wnioskigiej oraz z danymi
wystepujacymi w bazie danych systemu PESEL.

W przypadku niezgodroi, wprowadza si do elektronicznego
Whiosku powod odrzucenia wniosku i naciska przy¢BHrzut

whniosek” oraz przechodzi do wyboru kolejnego Wniask

Przejsé¢ do punktu 7.

14. Drukowanie dwéch

egzemplarzy Wniosku

Pracownik PP naciskaj przycisk ,Drukuj wniosek” drukuje dwag
egzemplarze wniosku, po poprawnym wydrukowaniu skdbov

akceptuje zakiczenie drukowania.

15. Przedieenie do podpisu
Whnioskow

W postaci papierowej

Pracownik PP przedktada osobie wniogkejWnioski w postaci

papierowej do podpisu.

16. Podpisanie Wnioskéw w

postaci papierowej

Osoba wnioskaca mae w tym momencie girozmyéli¢ i nie

podpisg& Wniosku.

17. Czy Whnioski zostaty

podpisane?

Jeili osoba wnioskujca nie podpisata wnioskéw w postaci
papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak autemntysci

podpisu to:

Przejsé¢ do punktu 19.

Id: 134702E9-EA12-4556-A58B-C9C76AC3FS81E. Podpisany

Strona 10



Czynnosé

Osoba whioskupca Pracownik Opis czynndci
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
18. Potwierdzenie PZ Pracownik PP na wniosku ¢ggopapierowej w miejscu

potwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas, noejsdag
potwierdzenia i sktada podpis oraz podpisuje etelktzny
Whiosek.

W przypadku posiadania przez ogatmioskupca profil zaufany,
przyktad ekran 1.16, profil zaufany nie jest utwarg w systemie
ePUAP, a Pracownik PP na wniosku o postaci papigrow

w miejscu niepotwierdzania profilu zaufanego wpgscgas,
przyczyre, miejsce i dat niepotwierdzenia, i sktada podpis. W
tym przypadku na wniosku o postaci papierowglabivypetnione
w polu C, Informacje dotyeze potwierdzenia profilu zaufanegq
ePUAP i Informacje o niepotwierdzeniu profilu zandgo
ePUAP.

Przejsé¢ do punktu 20.

19. Niepotwierdzenie PZ Pracownik PP na wnioskwstaci papierowej w miejscu

niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czagygayre,

miejsce i dat niepotwierdzenia,

i sktada podpis oraz wprowadza do elektronicznegiogku

powdd niepotwierdzenia wniosku i naciska przyci€ldrzut

whiosek”.

20. Archiwowanie jednego Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postapigrawej
egzemplarza Wniosku w zgodnie z zasadami obawujacymi w podmiocie publicznym.
postaci papierowej

21. Otrzymanie jednego Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postgziepawe]
egzemplarza Wniosku w osobie wnioskujcej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP |i
postaci papierowej, informacg, ze na poczt elektroniczi otrzyma o potwierdzeniu
ewentualnie informacji o PZ.
uniewanieniu pozostatych naj W przypadku pozostania nadie wnioskéw, ktére nie zostaly

liscie wnioskow. rozpatrzone, nalg poinformowa osoky wnioskupca, ze wnioski
KONIEC PROCESU te zostan uniewanione po 14 dniach od daty ich zémia i
otrzyma na pocztelektroniczia informacg tym fakcie, ale to nie

wplywa na wanos¢ PZ.
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Wzor Wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUR:

Norwo punktu potwierdrajgrego
=wypefnia system no podstowie identyfkotore podmiotu=

Data 2eienia wniosku

ZNGK Sprowy w PP* <wypeinio systems
< obligotaryinie wypsinio w systemie pracownik punktu potwierdzaigoegs wedlug zosad Instrukgi koncelanjne Pe=

WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:

1. Dane osohowe:

imig nazwisko numer PESEL

<wypelnia system no podstowie profilu ufytkownika =wypefnia system no podstowie profily uéptkownio =wypefnia system ng podstawie profily uytkownika
skipdojgoegoe wrigsek= skfadajgrego wniosek= sklodojgoege wnioseks

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uytkownika adres pocrty elektroniczne]

<wypetnio system no podstawie profilu uytkownike skipdojgcegoe wniosek> <wypetnia system na podstowie profils uZrtkownika skfodajgrego wiiosek>

3. Sposob autoryzacji:

=wypetnio system ng podstawie dekfarogi uZytkownika skiodaigcego wninsek-

4. Odwiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whioskodawca oswiadcza, ie:

1) dane zawarte we wniosku 53 prawdziwe i aktualne;

2) zapewni poufnosc danych, ktdre moghyby byc wykorzystane do ztozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
ePUAF przez osoby trzecie;

3) nie udostepni konta osobom trzecim;

4) niezwlocznie uniewazni 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.
miejscowost, data ** || podpis**
<wypetnio odrecznie skfodojgoy whniossk po wydrukiowaniv= <wypeiniz odrgcznie skfodaigcy wniosek po wydrukowaniv=

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

imig narwisho
<wypetnio system no podstawie profilu uZytkowniko wystepujgcego w roli osoby <wypeinig system ng podstowie profily uZytkowniko wystepujgoego w roli osoby
potwisrdzajgoe> potwierdzajgcef=

C. Informacje dotyczgce potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP":

zos dokonania potwierdzenia
<wypeinio odrecznie osoba potwierdzajgeo no
podstowie danych 7 systemus

migjscowost, data podpis osoby upowainions] do potwierdzanio profile zoufanego ePLAP

=wypetnio edrecznie osoba patwierdzgjgoo po

f 2 =wypefnic odrecanie asoba potwierdzojgee po wydrukowaniy =
wydrukowaniy ~ : :

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

CZas nigpotwisrdrenio

<wypefnio edrecznie osoba potwierdzajgoo=

prIyczyny nispotwierdzenia

<wypelnio odrecznie osoba potwierdzgjgoo=

migjsrowost, dota podpis osoby upowainions] do potwierdzanio profife zoufonego ePUAP

=wypeinio cdrecznie osoba potwierdzgjgoo po

: <wypefnia odrecanie osobo potwisrdzajgos po wydrukowaniy =
wydrukowaniu > - * : gl
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3. Przedtuzanie waznosci Profilu Zaufanego
Realizacja zadania "Przedknie wanosci Profilu Zaufanego" wymaga wykonania
nastpujacych podstawowych czynia:
— Stwierdzenia tgsamdci osoby zgtaszagej st w Punkcie Potwierdzania, a
wnioskupcej o przedtaenie wanaosci Profilu Zaufanego;
- W przypadku zgodriwi tozsamdci i odrecznym podpisaniu przez osplwvniosku w
postaci papierowej nagtuje przedhaenie wanaosci Profilu Zaufanego.
Opis realizacji tego zadania zostat przedstawianypamog schematu procesu przegdunia
waznaosci Profilu Zaufanego:
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PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o przedtuzenie waznoéci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

. Zgtoszenie sie w PP

-

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE

2. Czy tozsamo$¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Whniosku

NIE 5. Czy istnieje

zlozenia elektronicznego Whiosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whniosku

TAK

8. Czy wszystkie

ztozenia poprawnego Wniosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

Whioski sprawdzone?

NIE
NIE

10. Czy dane

danych z dokumentu i z Whiosku

16. Podpisanie Wnioskow

z dokumentu zgodne z danymi
we Whniosku?

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 Whioski

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

A\ 4

zostaty podpisane?

18. Przedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzedtuzenie wazno$ci
Profilu Zaufanego
v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza

Whiosku w postaci papierowej
]

A

«—

Whiosku w postaci papierowej
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Opis schematu procesu przedizania waznosci profilu zaufanego:

Czynnosé

Osoba wnioskupca

o przedtuzenie waznosci PZ

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Opis czynndci

1. Zgtoszenie giw PP
i legitymowanie sj
dokumentem

Osoba wnioskajca po wystaniu wniosku elektronicznego o
przedhzenie wanaosci profilu zaufanego zgtaszagsio

dowolnego PP;

Osoba wnioskujca legitymuje si Dowodem Osobistym lub

Paszportem.

2. Czy tasamd@¢ osoby zgodna z

dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzeniastimdci osoby
whioskupcej na podstawie okazanego dokumentu Dowodu

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

Podmiot we wiasnym zakresie przeszkoli PracowniRawP

zakresie sprawdzaniaz&gamdci.
W przypadku zgodnigi:

Przejsé¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnéci danych
KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnbtozsamdci osoby lub
postugiwania s zZtym dokumentem Pracownik PP pgstje

zgodnie z procedarobowizujaca w podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie elektronicznega

Whiosku

Pracownik PP:
- po wyborze , Listy wnioskéw zytkownikéw” — Ekran 2.1;
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 2.2;
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 2.3;
- wprowadza dane stucych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,Wyszukaj” — Ekran 2.4,

- otrzymuije lis¢ Wnioskéw, lista mee by pusta — Ekran 2.5.

5. Czy istnieje przynajmniej jede
Whiosek?

Whioskodawca do momentu potwierdzenia profilu zaefm
moze ztazy¢ wiele wnioskow o przedienie wanosci profilu

zaufanego.
Jeli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejsé¢ do punktu 7.

6. Otrzymanie informacji o
konieczndci ztozenia

elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku pustej listy Pracownik PP informujelmso
konieczndci zlozenia wniosku za pomaePUAP.

7. Wybranie z listy pierwszego lu

kolejnego Wniosku

b Wybranie Wniosku przez néiigcie przycisku ,Szczegoty

whniosku”.

8. Czy wszystkie Wnioski

sprawdzone?

Jeili zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to hale

Przejsé do punktu 10.
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Czynnosé

Osoba wnioskupca

o przedtuzenie waznosci PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynndci

9. Otrzymanie informacji o
konieczndci ztozenia
poprawnego Wniosek lub
konieczndci zgtoszenia sido
wiasciwego Urzdu Gminy w
celu ziazenia wniosku o
aktualizacg numeru PESEL w
bazie danych PESEL.

KONIEC PROCESU

W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskoéw i vesizig
byty bledne naley poinformowa osolg o koniecznéci ztozenia

poprawnego Whiosku.

W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESELeaal
poinformowa osolg wnioskujca o koniecznéci zgtoszenia si
do wigciwego Organu Gminy w celu zenia wniosku o

aktualizacg numeru PESEL w bazie danych PESEL.

10. Czy dane
z dokumentu zgodne

z danymi we Whniosku?

Nastpuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby wniaskjj

z danymi we Whiosku.
Jeli dane st zgadzaj to naley:

Przejsé do punktu 12.

11. Otrzymanie informacji o
niezgodnéci danych z
dokumentu

i z Wniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku niezgodsoi danych nalgy poinformowa o tym
osolg wnioskupca oraz o tymze naley ztozy¢é poprawny
Whiosek.

12. Nadawanie Znaku sprawy

Najenad@ Znak sprawy zgodnie z zasaopisan, powyzej.

13. Czy automatyczna

weryfikacja pozytywna?

ePUAP automatycznie sprawdzenie zgadraanych z wniosku 2
danymi w profilu konta osoby wnioskigiej oraz z danymi
wystepujacymi w bazie danych systemu PESEL.

W przypadku niezgodroi, wprowadza si do elektronicznego
Whiosku powod odrzucenia wniosku i naciska przy¢BHrzut

whiosek” oraz przechodzi do wyboru kolejnego Wniask

Przejsé¢ do punktu 7.

14. Drukowanie dwdéch

egzemplarzy Wniosku

Pracownik PP naciskaj przycisk ,Drukuj wniosek” drukuje dwd
egzemplarze wniosku, po poprawnym wydrukowaniu skdbov

akceptuje zakiczenie drukowania.

15. Przedigenie do podpisu
Whioskow

w postaci papierowej

Pracownik PP przedktada osobie wniogkejWnioski w postaci

papierowej do podpisu.

16. Podpisanie Wnioskéw w

postaci papierowej

Osoba wnioskaca mae w tym momencie girozmyéli¢ i nie

podpisg& Wniosku.

17. Czy Whnioski zostaty

podpisane?

Jeili osoba wnioskujca nie podpisata wnioskéw w postaci
papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak autemntysci

podpisu to:

Przejsé do punktu 19.
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Czynnosé

Osoba wnioskupca

o przedtuzenie waznosci PZ

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Opis czynndci

18. Przedhsenie wanosci PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej wsniej
przedhzania wanaosci profilu zaufanego ePUAP wpisuje czas,
miejsce i dat potwierdzenia i sklada podpis oraz podpisuje
elektroniczny Wniosek.

Na wniosku o postaci papierowejda wypetnione w polu C,
Informacje dotycace przedtienia wanaosci profilu zaufanego.

Przejs¢ do punktu 20.

19. Nieprzedtuenie wanasci PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej wsniej

nieprzedtuenia wanaosci PZ wpisuje czas, przyczgnmiejsce i
dak nieprzedhzenia wanosci i sktada podpis oraz wprowadza ¢
elektronicznego Wniosku powdéd nieprzedinia wanosci PZ

i naciska przycisk ,Odrzatiwniosek”.

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postapigrawe]

zgodnie z zasadami obawujacymi w podmiocie publicznym.

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

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postguiepawej
osobie wnioskujcej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP|

W przypadku pozostania nadie wnioskéw, ktére nie zostaty
rozpatrzone, naly poinformowa osolg wnioskupca, ze wnioski
te zostaa uniewanione po 14 dniach od daty ich zémia i
otrzyma na pocztelektroniczi informacy; tym fakcie, ale to nie

wptywa na wanos¢ Profilu Zaufanego.
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Wzor Wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego:

Norwa punktu potwierdzojgoego

<wypefnio system ng podstawie identyfikatorg podmiotu=

Dato zépienio wniosku

Znik sprowy w BE* =wypetnio systems

< obligateryinie wypeinio w systemie procownik punktu potwierdzajgoege wedfug zosod instrukgi kancelangjnej PP=

WNIOSEK
o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Whioskuje o przediuzenie wainosci profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

imig nazwisko numear PESEL

<wypehia system na podstowie profilu uiytkownika =wypefnia system na podstawie profily uZytkownika =wypetnia system na podstawie profily uytkownika
skimdaojgoego wniosek= skfodajgrego wniosek= skiodajgrego wninsek:

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uZythownika adres pocrty elektroniczne]

<wypehia system na podstawie profilu udytkowniko skfodojgeego wniosek= <wypetnia system na podstawie profily uiytkownika skfodajgrego winiosek=

3. Sposob autoryzacji:

<wypehnia system ng podstawie dekioragii uZytkownika skiodgigrego wminsek:=

4. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whioskodawca oSwiadcza, 1e:
1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;
2)  zapewni poufnosé danych, ktdre moglyby byc wykorzystane do ztozenia podpisu potwierdzonego profilem
zaufanym ePUAP przez osoby trzecie;
3) nie udostepni konta osobom trzecim;
4)  niezwtocznie uniewazni 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,
miejscowosc, data ** 1| podpis**
<wypehiao edrecznie skfodajgey wniossk po wydrukowaniu=- <wypetnia odrecznie skfodajgcy wniosek po wydrukowaniu=

B. Informacje dotyczace osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu
potwierdzajcego:
imig narwisko
<wypehia system na podstowie profilu uiytkownika wystepujgoego w roli osoby <wypeinia system na podstowie profilu uZytkownika wystepujgeego w roli osoby
potwierdzajgosj= potwierdzaigrej=
C. Informacje dotyczace przediuzeniu wainosci profilu zaufanego ePUAP":

czas dekenania przediuienia wainesd

<Wypeinia odrecznie osoba przedhuiajgro wainasd
no podstawie danych 7 systemus

migjscowost, data podpis osoby upowaznione] do potwierdzanio profily zoufanego ePUAP

<Wypeinio edrecznie osoba przedhuiajgon waingsé po

i 5 <wypeinia adrecznie osoba preediufgjgra wainost po wydrukowaniy >
wydrukowaniu = : * : :

albo Informacja o nieprzediuieniu wainosci profilu zaufanego ePUAP:

czas nigprzedhuenio wainosd

<wypehio edrecznie osoba przediufajgra waingse >

prEyczyny nieprzediuienio wainosc profilu zoufanego ePUAR

<wypehio edrecznie osoba przediufajgra waingse >

migjscowost, data podpis osoby upowaznione] do potwierdzanio profily zoufanego ePUAP

<Wypeinio edrecznie osoba przedhuiajgon waingsé po

i 5 <wypeinia adrecznie osoba preediufgjgra wainost po wydrukowaniy >
wydrukowaniu = : * : :

* Wipeinia punkt potwierdzajgcy.  ** Wypehio osoba wnioskuigon.
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4. Uniewaznianie Profilu Zaufanego
Realizacja zadania "Uniewaianie Profilu Zaufanego" wymaga wykonania npsjacych
podstawowych czynrigoi:
— Stwierdzenia tesamdci osoby zgtaszagej st w Punkcie Potwierdzania, a
wnioskupcej o uniewanienie posiadania Profilu Zaufanego;
- W przypadku zgodriei tozsamdci i odrecznym podpisaniu przez bsolg wniosku
W postaci papierowej nagiuje uniewanienie Profilu Zaufanego.

Opis realizacji tego zadania zostat przedstawiapamoa schematu procesu uniemdania
Profilu Zaufanego:
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UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca Pracownik
0 uniewaznienie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci NIE 2. Czy tozsamos$¢ osoby

danych zgodna z dokumentem?
4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego
6. Otrzymanie informacji o braku NIE
waznegdo Profilu Zaufanego i mozliwosci 5. Czy istnieje
ztozenia elektronicznego Wniosku - wazny Profil Zaufany?
o potwierdzenie Profilu Zaufanego
8. Otrzymanie informacji NIE 7. Czy dane z dokumentu
- . < zgodne z danymi
niezgodnosci danych w Profilu Zaufanym?

9. Drukowanie dwoch egzemplarzy
Whiosku

11. Podpisanie Wnioskow 10. Przedtozenie do podpisu Wnioskow
w postaci papierowej w postaci papierowej

NIE

12. Czy Whnioski
zostaly podpsiane?

\é

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

< ‘

'«
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Opis schematu procesu uniewaniania profilu zaufanego:

Czynnos¢
Osoba wnioskupca Pracownik Opis czynndci
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgtoszenie giw PP Osoba chac uniewani¢ profil zaufany zgtasza sido dowolnego
i legitymowanie sj PP i legitymuje s Dowodem Osobistym lub Paszportem.
dokumentem
2. Czy tasam@¢ osoby zgodna z | Pracowni PP dokonuje sprawdzeniasmdci osoby na
dokumentem? podstawie okazanego dokumentu Dowodu Osobistego lub
Paszportu;
Sprawdzenie tsamdci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentemzgamdci;
Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli PracowniRanvP
zakresie sprawdzaniazgamdci.
W przypadku zgodrigi:
Przejsé¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodobtozsamdci osoby lub
niezgodnéci danych postugiwania si ztym dokumentem Pracownik PP pgmtje
KONIEC PROCESU zgodnie z proceduarobowizujaca w podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie PZ Pracownik PP:
- po wyborze , Listy profili zaufanychaytkownikéw” — Ekran
3.1;
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2;
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.3;
- wprowadza dane stucych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,Wyszukaj” — Ekran 3.4,;
- otrzymuje
5. Czy istnieje wany profil Jeli zostat wyszukany Profil Zaufany:
zaufany? Przejsé do punktu 7.
6. Otrzymanie informacji o brak Brak wanego PZ, kt6ry miat hyuniewaniony. Osoba
waznego Profilu Zaufanego wnioskupca otrzymuje informagjo mazliwosci ztozenia
i mozliwosci ztozenia whniosku o potwierdzenie PZ.
elektronicznego Wniosku
o potwierdzenie Profilu
Zaufanego
KONIEC PROCESU
7. Czy dane z dokumentu zgodne¢ W przypadku zgodniai danych:
z danymi Przejsé do punktu 9.
w PZ?
8. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodobtozsamdci osoby lub
niezgodnéci danych postugiwania si ztym dokumentem Pracownik PP pgmtje
KONIEC PROCESU zgodnie z procedarobowizujaca w podmiocie publicznym.
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Czynnos¢

Osoba wnioskupca Pracownik Opis czynndci
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
9. Drukowanie dwoch Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze Wniosku
egzemplarzy Wniosku o uniewanienie profilu zaufanego ePUAP z pliku PDF, na

Whniosku wpisuije:
- Nazwg punktu potwierdzajego;
- Znak sprawy w PP;

- Date ztozenia wniosku.

10. Przedi#enie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wniogkejWnioski w postaci
Whioskéw papierowej do podpisu.

w postaci papierowej

11. Podpisanie Wnioskéw w Osoba wnioskuafa o uniewanienie wanosci profilu zaufanego
postaci papierowej ePUAP w czsci A dwoch Wnioskéw wpisuje:
1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. Oséwiadczenie osoby wnioskigej — w tym
miejscowa¢, dat; i podpisuje si.

Osoba wnioskuaica o uniewanienie wanaosci profilu zaufanego

ePUAP mae w tym momencie girozmyéli¢ i nie wypemné

Whnioskéw.
12. Czy Whnioski zostaty Jeili osoba wnioskujca nie podpisata wnioskéw w postaci
podpisane? papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak autemntysci
podpisu to:

Przejsé¢ do punktu 14.

13. Uniewanienie PZ Pracownik PP:
e wczsci B dwoch Wnioskéw wpisuje:
- Swoje imk i nazwisko;

e aw czsci C dwoch Wnioskow wpisuje:

—  czas uniewanienie profilu zaufanego;
- miejscowd¢ i dak;
- podpisuje si;

* uniewaniajac profil zaufany w systemie ePUAP (Ekran 3{7)
wypetnia pole ,Powod uniewaienia” oraz wypetnia pole
Znak sprawy” o znak nadany na Whniosku o postaci
papierowe;j.

Przejsé¢ do punktu 15.

14. Nie uniewanienie profilu Pracownik PP z braku Ztenia wniosku o postaci papierowej
zaufanego ePUAP przez osobwnioskupca o uniewanienie profilu zaufanego

ePUAP nie podejmuje dalszych czy&cio

KONIEC PROCESU
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Czynnos¢

Osoba wnioskupca Pracownik Opis czynndci
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
15. Archiwowanie jednego Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postapigrawej
egzemplarza Wniosku w zgodnie z zasadami obawujacymi w podmiocie publicznym.

postaci papierowej

16. Otrzymanie jednego Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postgtiepawe]
egzemplarza Wniosku w osobie wnioskujcej o uniewanienie profilu zaufanego ePUAP.
postaci papierowej

KONIEC PROCESU
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Wzor Wniosku o uniewaznienie waznosci profilu zaufanego:

Nozwa punkty potwierdzajgoego
<wypsinia system na podstowie identyfikatorg podmiotus

Data zfoienia wniosky

znak sprowy w Pp* <wypeinio systems
= obligatonyjnie wypsinia w systemie procownik punkiu potwierdzajgrego wedfug zosod instrukgi Kancelangnej PP=

WNIOSEK

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

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imig nazwisko numer PESEL

<wypeinia system ng podstawie profilu ufytkownika <wypefnia system na podstowie profilu ufytkownika <wypetnia system ng podstawis profily uZytkownika
sklodajgoego wniosek= skfadajgoego wniosek= skiodajgcego wninsek=

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator ufytkownika adres pocrty elektronicznegj

<wypeinia system no podstawie profilu ufytkownika skirdajgrege wniosek> <wypefnia system na podstowie profily uZtkowniko skfodajgoego wniossk=

3. Dswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whioskodawca oswiadcza, ze:
1) dane zawarte we wniosku 53 prawdziwe i aktualne;
2) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do uniewaznienia profilu
zaufanego ePUAP.

miejscowosc, data ** || podpis**
<wypeinia edrecznie skfedajgoy wniosek po wydrukowaniu= <wypefnia odrecznie skiodaigcy wniosek po wydrukowaniu=

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

potwierdzajgcego:
imig nazwisho
<wypeinia system no podstawie profilu ufytkownika wystepujgoege w roli osoby <wypefnia system na podstawie profilu uZytkowniko wystepujgoege w roli osoby
potwierdzajgosj= potwierdzajgrej=

C. Informacje dotyczace uniewainienia profilu zaufanego ePUAP™:

CZO5 uniewoinienio profilu roufonegoe ePLAP
=wypeinia odrecznie osoba uniewaznigjigen wainosc
no podstowie danych z systemus

miejscowost, dota podpis osoby upowainions] do potwierdzanio profile zoufonego ePUAP

<wypeinia edrecznie osoba uniewainiajgoe wainest po

irukowaniu <wypefnia odrecznie osoba uniewainigigra wainost po widrukowaniu >
wyd =

* Wypefnia punkt potwierdzajgoy.  ** Wypehio osoba whisskuigoo.
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