ZARZADZENIE NR 0050.80.2015
BURMISTRZA STAWISZYNA
z dnia 18 listopada 2015 r.

w sprawie utworzenia i zasad dzialania Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane
elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP) w Urzedzie
Gminy i Miasta w Stawiszynie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.), art. 20c ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz. U, z 2013 1.
poz. 235 ze zm.) oraz §5 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji w z dnia 21 kwietnia 2011r. w sprawie szczegdlowych warunkow
organizacyjnych i technicznych, ktére powinien spetnia¢ system teleinformatyczny stuzacy
do identyfikacji uzytkownikdéw (Dz. U. Nr 93, poz. 545) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Tworzy sie¢ w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie Punkt Potwierdzajacy
Profile Zaufane elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), zwany
dalej Punktem Potwierdzajagcym.

§ 2. 1. Wprowadza si¢ procedur¢ nadawania uprawnien do potwierdzania ,
przedluzania waznosci 1 uniewazniania profili zaufanych ePUAP, w brzmieniu wg
zatacznika nr 1 do zarzadzenia .

2. Wprowadza si¢ procedure zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP, w brzmieniu wg
zatgeznika nr 2 do zarzadzenia .

§ 3. 1. Do obstugi Punktu Potwierdzajgcego wyznacza si¢ pracownika na stanowisku
Informatyk oraz Stanowisku ds. kancelaryjnych i organizacyjnych.

2. Do pelnienia roli Administratora Lokalnego ePUAP wyznacza si¢ Informatyka
Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie

3. Do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych w Punkcie
potwierdzajacym wyznacza si¢ Sekretarza Gminy i Miasta Stawiszyn.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia
wyrazenia zgody przez ministra wlasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu
Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Gminy i1 Miasta w Stawiszynie.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 0050.80.2015
Burmistrza Stawiszyna

z dnia 18 listopada 2015 r.

Procedura nadawania uprawnien
do potwierdzania, przedtuzania waznos$ci 1 uniewazniania
profili zaufanych ePUAP
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Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia 0znaczajg:

Ls

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

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

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

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

instrukcja — Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany;

. konto uzytkownika - profil uzytkownika wraz  zzasobami ePUAP

przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

7. minister — ministra wlasciwego do spraw informatyzacji;

10.
11.

12.

13.

14.

osoba wnioskujaca — osobe fizyczng, posiadajacg konto uzytkownika, wystepujaca
z wnioskiem o potwierdzenie, przedluzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

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

profil uzytkownika — dane opisujace osobe fizyczna posiadajacg konto na ePUAP;

profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot lub
osobe bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, ktéry zostal w wiarygodny sposéb
potwierdzony przez organ podmiotu okre$lonego w art. 2 ustawy zdnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz.
U. z 2013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)

punkt potwierdzajacy — konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda Iub Zaklad
Ubezpieczen Spotecznych, albo inny podmiot okreslony w art. 20c ust. 3, ktory
uzyskal zgode ministra wiasciwego ds. informatyzacji, dokonujacy potwierdzen
profilu zaufanego — petni rolg zaufanej strony trzeciej;

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

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

Uzyte skroty oznaczaja:

1.
2,
3.

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

Podstawe prawna stanowig:

1.

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

Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w
sprawie zasad potwierdzania, przediuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania
profilu  zaufanego elektronicznej platformy wustug administracji publiczne]
(Dz. U. poz. 778) — zwanego dalej rozporzadzeniem.
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Wprowadzenie

Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania waznosci 1
uniewazniania profili zaufanych ePUAP, jest przeznaczona dla podmiotéw, ktore pelnig
funkcje Punktow Potwierdzajacych oraz ich administratoréw lokalnych ePUAP.

Punkt Potwierdzajgcy potwierdza, przedtuza waznosé¢ lub uniewaznia profile zaufane
ePUAP.

Podmiot upowazniony do potwierdzania, przedluzania iuniewazniania profili
zaufanych ePUAP wyznacza pracownika (pracownikéw) upowaznionego do realizacji
potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych za pomocg narzedzi systemu
ePUAP. Pracownikiem tym moze by¢ wyltgcznie osoba, ktora nie byla skazana prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

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

Szczegdlowy sposob uzycia narzedzi systemu ePUAP do nadawania roli osoby
zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP przez administratora lokalnego jest opisany w
instrukcji administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany.
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1. Sposéb nadawania uprawnien do zarzadzania profilami
zaufanymi ePUAP.

Administrator centralny ePUAP nadaje uprawnienia podmiotowi do potwierdzania,
przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych ePUAP.

Administrator lokalny e¢PUAP na polecenie Burmistrza Stawiszyna nadaje
pracownikowi Urzedu Gminy 1 Miasta w Stawiszynie uprawnienia do potwierdzania,
przediuzania i uniewazniania profili zanfanych.

Pracownik Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie, aby modgl zarzadza¢ profilami
zaufanymi ePUAP o0s6b wnioskujacych o potwierdzenie, przedluzenie waznosci lub
uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP musi:

A. Zatozy¢ konto w systemie ePUAP;

B. Zostaé przypisanym do konta podmiotu posiadajacego uprawnienia PP profile zaufane
ePUAP;

Otrzymacd role osoby zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP;

O

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

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

Ad. B. Administrator lokalny przypisuje pracownika do podmiotu publicznego zgodnie
z instrukcja. W systemie ePUAP do tego celu stuzy konsola zarzadzania
uzytkownikami i uprawnieniami — Draco Console. W instrukeji administrator lokalny
zwany jest administratorem podmiotu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP.

Ad. C. Administrator lokalny nadaje pracownikowi podmiotu posiadajacego uprawnienia
punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP role osoby zarzadzajgcej Profilami
Zaufanymi. W instrukcji rola osoby zarzgdzajgcej Profilami Zaufanymi zwana jest
rola Osoba Potwierdzajgca. Praktycznie w systemie ePUAP nadawanie roli
pracownikowi podmiotu realizuje sie z poziomu konsoli zarzadzania uzytkownikami
i uprawnieniami — Draco Console, a rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi
nazwana jest ,,ZP_osoba_potwierdzajaca”.

Ad. D. Pracownik podmiotu musi posiada¢ wiasny profil zaufany ePUAP lub bezpieczny
podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. To
wymaganie wynika z faktu, ze pracownik kazda czynnos$¢ zwiazang z zarzadzaniem
Profilami Zaufanymi musi w systemie ePUAP podpisa¢ elektronicznie. Podpisanie
elektroniczne w systemie ePUAP moze odby¢ si¢ przy uzyciu podpisu
potwierdzanego profilem zaufanym ePUAP lub  bezpiecznego podpisu
elektronicznego weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.
Wymaganie to w podmiocie moze powodowa¢ utrudnienie w organizacji pracy.
W nastepnym punkcie procedury zostanie przedstawione rozwigzanie umozliwiajace
powierzenie dowolnemu pracownikowi zarzadzanie Profilami Zaufanymi pod
warunkiem, ze przynajmniej jeden pracownik podmiotu posiada bezpieczny podpis
elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.
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2. Sposob uzyskania uprawnien do potwierdzania PZ przez osobg,
ktora nie spelnia wymagan z pkt. 1 D

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

W szezegolnosei sytuacja ta moze wystapi¢ na poczatkowym etapie tworzenia PP,
jednak przy zatozeniu, ze w podmiocie jest przynajmniej jedna osoba posiadajgca bezpieczny
podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu, wowczas
nalezy postgpowac w nast¢pujacy sposob:

1.

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

Osoba wyznaczona do zarzgdzania PZ sklada elektroniczny ,,Wniosek o
potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP”;

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

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

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

Po wykonaniu tych czynno$ci osoba wyznaczona do zarzadzania PZ moze przystgpi¢
do realizacji zadania zwigzanego z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profili
zaufanych ePUAP innych oséb, gdyz posiada role ,,Osoby zarzadzajgcej Profilami
Zaufanymi” oraz wiasny PZ.
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 0050.80.2015
Burmistrza Stawiszyna

z dnia 18 listopada 2015 1.

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
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Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowig:

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

2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U.z 2011 r.
Nr 14, poz. 67);

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

Zarzgdzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji
w postaci wnioskéw skfadanych przez osoby fizyczne, przy tym kazdemu wnioskowi
nadawany jest w komadrce organizacyjnej potwierdzajgcej profil zaufany ePUAP unikalny
znak sprawy. Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi
obowigzujgcymi w podmiocie potwierdzajgcym profil zaufany ePUAP.

Zasady okreslone w instrukcji kancelaryjnej mogg sie rézni¢ w zaleznosci od rodzaju
podmiotu (np. konsulat, urzad wojewddzki, urzad skarbowy, ZUS lub inny podmiot okreslony
w art. 20c ust. 3 ustawy). W kazdym przypadku nalezy pamieta¢ o 20-lethim okresie
przechowywania dokumentacji — nawet, jesli z wykazu akt wynikatby krétszy okres
przechowywania, to wnioski bedzie mozna wybrakowac (za zgoda archiwum parstwowego)
nie wczesniej niz po 20 latach.

Przyktadowo, w urzedzie wojewddzkim stosujgcym Rozporzgdzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych nie ma mozliwosci wprowadzenia zmian w wykazie akt, wigc proponuje sig
zastosowac pozycje 68 wykazu akt w sposéb opisany za pomoca ponizszych przypadkow.

Przypadek 1. Jezeli potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP realizuje komérka organizacyjna,
ktéra dotad nie wykorzystywata pozycji 68, zaktada spis spraw bezposrednio
dla tej pozycji, ateczce nadaje tytut ,Bezpieczeristwo publiczne -
potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP”.

Kolejne znaki spraw posiadajg nastepujaca strukture:
XYZ.68.n.2011
gdzie:
XYZ — symbol komérki organizacyjnej,
68 —pozycja wykazu akt,
n  —kolejny numer sprawy —numer wniosku,

2011 — cztery cyfry roku kalendarzowego.

Przypadek 2. Jezeli potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP realizuje komorka organizacyjna,
ktéra juz wykorzystuje pozycje 68, to zaktada tzw. podteczke, czyli wydziela
grupe spraw dla kolejnego numeru sprawy w pozycji 68. Podteczce nadaje sie
tytut ,Bezpieczeristwo publiczne - potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP”,
Stosowanie tzw. podteczki do odrebnego gromadzenia dokumentacji
sktadajacej sie z wnioskow dotyczacych profilu zaufanego moina stosowac
odpowiednio takze w innych urzedach (oczywiécie w ramach ich przepisow
kancelaryjnych).
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1. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP

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

— Stwierdzenia toisamos¢ osoby zgtaszajgcej sie w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP;

— W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez ta osobe wniosku
w postaci papierowej nastepuje potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegbtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu
procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegétowieniem jest tabela
zawierajgca opisy poszczegllnych czynnosci i odwotania do ekrandw za pomoca, ktorych
dokonuje sie potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.
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1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnosé

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sig

dokumentem

Osoba wnioskujaca po wystaniu wniosku elektronicznego
o potwierdzenie PZ zgfasza sie do dowolnego PP;
Osoba wnioskujgca legitymuje sie Dowodem Osobistym

lub Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
whioskujgcej na podstawie okazanego dokumentu

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

Podmiot we wilasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przejsc do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnoéci danych

KONIEC PROCESU

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

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie

elektronicznego Wniosku

Pracownik PP:

- po wyborze , Listy wnioskéw uzytkownikéw” — Ekran

1.1

- wyborze funkeji wyszukiwania — Ekran 1.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 1.3;

- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,Wyszukaj” — Ekran 1.4;

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

1.5.

1.1,
1.2,
13,
1.4,
1.5

5. Czy istnieje przynajmniej

jeden Wniosek?

Whioskodawca do momentu potwierdzenia profilu
zaufanego moze ztozy¢ wiele wnioskow o potwierdzenie

PZ,
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejsc¢ do punktu 7.

15
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Czynno$é

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

14, Drukowanie dwach

egzemplarzy Wniosku

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

drukowania.

1.7

15. Przedtozenie do podpisu
Whnioskdw

w postaci papierowej

Pracownik PP przedkfada osobie wnioskujace Wnioski w

postaci papierowej do podpisu.

1.7

16. Podpisanie Wnioskéw w

postaci papierowej

Osoba wnioskujaca moze w tym momencie sie rozmysli¢

i nie podpisac¢ Wniosku.

1.8

17. Czy Wnioski zostaty

podpisane?

Jesli osoba wnioskujgca nie podpisata wnioskow w
postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzil brak

autentycznosci podpisu to:

Przej$¢ do punktu 19.

18

18. Potwierdzenie PZ

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

elektroniczny Whiosek.

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

Informacje o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP.

Przejs¢ do punktu 20.

1.8,1.9,

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

19. Niepotwierdzenie PZ

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

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

przycisk ,0drzu¢ wniosek”.

1.8

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

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

w podmiocie publicznym.
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Ekran 1.1. Wybdr modutu umozliwiajgcego zarzadzanie profilami zaufanymi

l STREFA KLIENTA STHEFA URZEDNIKA

WYSOKI KONTRAST. Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosc

“ePUnPeE Q] % s Bamac i

PodmiotPotwierdzajacy

Uslugii ustawienia ‘A Zarzadzanie kontem
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Butowanle ustug Moje Protile Zautane

Platnosct Uzywa) ePUAP jake inny UuZytkownik

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez in

Administrowanie

1 ZALOZ KONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY
QE]EQH Zdarzen

WWypetnig Krotkl Tormularz rejestracyjny | 2aioz konto Zalogu sie na Konto ePUAP | 710z wniosek o

ePUAF Polrzebne 3 do 1200 dane Kontaktowe potwierdzenie Profilu Zaufanego Udg) sig do

oraz identytikacyjhe Utywaj konla ePUAP jako najblizszea urzedu z dowodem csoblstym lub Wyloguj stg

skeytk elektroniczng| do cabierania korespondent)l paszportem Profil Zaufany lrzeba przediulyc raz e e e

urzedowe| VWnoszac podanie lub wniosek do na 3 lata Jesl posiadasz podpis elektroniczny Poswiadczeniem Odhioru Kore jest rawnowaine

urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako (certyfikal kwalifikowany) mozesz potwerdzt Swoj z elektronicznym ‘awizo’ Jezeli dany urzad nig ma

elektromc2ny adres Zwrotny Profil Zaufany samodzeinie bez wychodzenia z Konkretne] ustugi 10 Zawsze mo2esz wyskac tzw
domy Uzywaj Profilu Zautanego do elektronicznego pismo ogbine z zatacznikiem (np skan optaty)
wrioszeriia podan | wnioskow do urzeddw Kazdy urzad jest zobowiazany do posiadania

Elektroniczne] Skrzynki Podawczej Profi
Zaufany sluzy rGwniez do logowania do Innych
systemow elektronic zne| administrac)

Zarejestiu) sic » Znajdz punkt polwieidzajgcy . Zobacz ketalog spiaw .

Na ,Stronie gléwnej” ePUAP po rozwinigciu dostepnych funkcjonalnosci zalogowanej osoby
nalezy wybraé zaktadke ,,Administrowanie”, a nastepnie nalezy wybrac:

» Wnioski PZ".

Ekran 1.2. Wybdr funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosc English

epunrBe [@) g i v

Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskéw ; . .
: oskow kownikow

uzytkownikéw (ZW) EIFvAWlSkaRr) SO

Lista profili zaufanych 1
uzytkownikéw (ZPU) AR ALECAN

Identfiv ator uzdrowmnka (Mg Marwiske PESEL Stan wniassu Crata Bozema AkEe

Zarzagdzante adresem punktu
potwierdzajgcego

34 £« < > » H

Q wnioskow wySwietlam 0 wnioskow, od 0 do 0 Strona 0/0

Nalezy przej$é do funkcji wyszukiwania wnioskow:

@ Wybraé przycisk ,, Wyszukiwanie”.
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Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzgcych do wyszukania wniosku

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

Lista wnioskow : LR ;
; ta wniosk

uzytkownikéw (ZW) Lista wnioskow uzytkownikow

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika -

Zarzgdzanie adresem punktu

potwierdzajacego

Identyfikalor uzytkownika

AdamlLogin

(login)

Imie

Nazwisko

PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku Oczekujacy -

Typ wniosku 0 nowy PZ -

Data utworzenia

- I

Nalezy:
@ Wprowadzic ldentyfikator uzytkownika (login), np. ,AdamLogin”;
@ Wybrac przycisk ,,Wyszukaj”.
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Ekran 1.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnos¢ danych z dokumentu osoby
wnioskujgcej z danymi znajdujgcymi we wniosku.

Lista wnioskow Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Dane wniosku Identyfikator
, ika Adamlogi
Zarzadzanie adresem punktu uzy{ko(»i-;z;i};) A
potwierdzajacego
Imie  Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znek sprawy Znak sprawy w
Punkcie : 1
Potwierdzajacym
@

Nalezy:
@ Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z zasadq opisang powyzej;

@ Nacisnac przycisk , Ustal znak sprawy”.

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

Nastepny ekran zawiera informacje:

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

—  Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne
poréwnanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujgcymi w bazie
danych systemu PESEL).
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Ekran 1.8. Szczegbty wniosku — weryfikacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie ekranu

Lista wnioskow . . . 3
uzytkownikeéw (ZW) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych

uzytkownikow (ZPU) W/ Wniosek przypisany.

Zarzgdzanie adresem punkiu
potwierdzajgcego Dane wniosku identyfikator
uzytkownika AdamLogin
(login)
Imie  Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-maill  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika
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Ekran 1.10. Szczegdty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow

uzytkownikow (ZW) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych

uzytkownikow (ZPU) W' Wniesak pregpsaay

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika AdamLogin
(login)
Imig Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek @

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwéch egzemplarzach:

@ Nacisnaé przycisk ,,Drukuj wniosek”.
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Ekran 1.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

Decyzja

Fowdd odrzucenia
wniosku *

lub Podpisz profil zaufany

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

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

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Kolejne podpisy

Podpisz dokument certyfikatem lub profilem

Podpisz profilem zaufanym

Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP:

@ Nacisna¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.
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Ekran 1.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Dokument zostal podpisany

I Utworz profil zaufany @

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybrac przycisk ,Utworz profil zaufany”.

Ekran 1.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy Jestes pewien‘pewna ze chcesz stworzyt profil zaufany?

I Akceplu) l AT

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Akceptuj”.
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Ekran 1.18. Szczegdty wniosku o profil zaufany uzytkownika — cz 2

Znak sprawy Znak sprawy w

Pkt XYZ68.1232015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Bot Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Potw Bartek
Nazwisko Osoby Potw Babacki

Data akceptacii 2015-09-02 08.07:15

Profil zaufany I Pizejdz do profilu zaufanego I o

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem zaufanym:

@ Wybra¢ przycisk ,Przejdi do profilu zaufanego”.
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1.4. Postaé papierowa wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Naziva punktu porwierdzajgeego
Urzad testowy
Dato zloZenia wniosku
zZnak sprawy w PP* 2015-05-01
XYZ.68.123.2015
WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:
1. Dane osobowe:
imig nazwisko numer PESEL
Adsm Abacki 75010112345
2. Dane o koncie ePUAP:
identyfikator uytkowniks adres poczty elektroniczne]
Adamlogin Adam.Abacki@wp.pl

3. Sposob autoryzadji:

email {Adam.Abacki@wp.pl)

Whicskodawca ofwiadcza, fe:
1} danezawsrte we wnioskusg
2} zapewni poufnosé danych, kt
=PUAP przez osoby trzscie;
3} nie udostepni konte oscbom

4. Dswiadczenie osoby wnioskujgce]:

4] niezwlocznie uniewazni profil zaufary ePUAP w przypadku utraty kontreli nzd kontem ePUAP;
5} wyraia zgode na przetwarzaniz danych osobawych w zakresia niezbednym do potwierdzenis profilu zaufanego ePLAP.

prawdziwe i ektualneg;
dre mogtydy by¢ wykorzystane do zicZeniz podpisu potwierdzonego profilem zaufanym

trzecimy;

migjscowosc, data **

podpis**

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

potwierdzajgcego:
imig nazwisko
Bartek Babacki

C. Informacje dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAR":

czas dokonania potwierdzenio

miejscowosd, data

podpis osoby upowaznionej do potwierdzanio profilu zaufanego ePUAP

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

czas niepotwierdzenio

prayczyny niepotwierdzenia

miejscowosc, data

podpis osoby upawainionej do potwierdzanio profilv zaufanego ePUAP

2 wemenms avabn wt kg
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2.1. Schemat procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca
o przedtuzenie waznos$ci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

. Zgioszenie sig w PP

-t

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE

2. Czy tozsamo$é osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Whiosku

NIE 5. Czy istnieje

ziozenia elektronicznego Wniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whniosku

TAK

B. Czy wszystkie

zfozenia poprawnego Whiosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci |

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

danych z dokumentu i z Whiosku

16. Podpisanie Whioskéw

z dokumentu zgodne z danymi
we Whiosku?

TAK

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Wniosku
v
15. Przediozenie do podpisu Whioskow

A

w postaci papierowej

w postaci papierowej

17. Czy Whioski NIE

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

b 4

zostaly podpisane?

TAK

18. Przediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

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

Whiosku w poslaci papierowej
T

7|  Whniosku w postaci papierowej
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Czynnosé

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnodci Nr ekranu

o przedtuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania

6. Otrzymanie informacji o W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje 25
koniecznosci ztozenia oscbe o koniecznosci zfozenia wniosku za pomocg
elektronicznego Wniosku ePUAP.

KONIEC PROCESU

7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez nacisniecie przycisku 2.5
pierwszego lub kolejnego ,Szczegdty wniosku”.
Wniosku
8. Czy wszystkie Wnioski Jedli zostat pobrany Whniosek do sprawdzenia to 2.5
sprawdzone? naleiy:
Przejsc do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Whnioskow 2.5
koniecznosci Zlozenia i wszystkie byty btedne nalezy poinformowac osobe o
poprawnego Wniosek lub koniecznosci zfozenia poprawnego Wniosku.
koniecznosci zgtoszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
sie do wasciwego Urzedu nalezy poinformowad¢ osobe  wnioskujgca o
Gminy w celu zlozenia koniecznodci zgloszenia sie do wiasciwego Organu
whniosku o aktualizacje Gminy w celu ziozenia wniosku o aktualizacjg numeru
numeru PESEL w bazie PESEL w bazie danych PESEL
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Czy dane Nastgpuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 2.6
z dokumentu zgodne wnioskujgcej z danymi we Whniosku.
z danymi we Wniosku? Jeéli dane sie zgadzaja to nalezy:
Przej$c do punktu 12,

11, Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodnosci danych nalezy 2.6
niezgodnosci danych z poinformowac o tym osobe wnioskujacg oraz o tym, Ze
dokumentu nalezy ztozy¢ poprawny Whniosek.
iz Wniosku

KONIEC PROCESU

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

weryfikacja pozytywna?

whniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujgcej
oraz z danymi wystepujgcymi w bazie danych systemu

PESEL.

W przypadku niezgodnosei, wprowadza sie do
elektronicznego Wniosku powdd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek” oraz przechodzi do

wyboru kolejnego Wniosku:

Przej$é do punktu 7.
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2.3. Proces przedtuzania wainosci profilu zaufanego przedstawiony za pomocg
ekranéw

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujgcej:

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

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

Lista wnioskéw uzytkownikow zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci PZ.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce przedfuzenie
waznosci profilu zaufanego ePUAP.
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Ekran 2.3. Wybdr sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKIKONTRAST  Zadaj pylanie/Zgios uwage|  Dostepnosé  English
g Elektroniczna Bartek
erURPE BZ Skraynka Babacki v
Focawcie PodmiotPotwierdzajacy

n KATALOG SPRAW AKTUALHOSCI PaMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZwW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPY) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika - 1

Zaizgdzanie adiesem punkiu
potwierdzajgcego

Lisla wnioskow uzytkownikéw

Identyfikator

: AdamLog
uzylkownika (login) e

Imie
Hazwisko
PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku Oczekujacy - @
Typ wniosku o przediuzenie L4 @

Data utworzenia

Nalezy:

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

@ Wybraé Stan wniosku , Oczekujacy”;
@ Wyhbra¢ Typ wniosku ,,0 przedfuzenie”.
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Ekran 2.5. Lista wnioskdéw uzytkownika i wybranie wniosku

Mozna ztozy¢ wiecej niz jeden wniosek o przedtuzenie wainosci profilu zaufanego ePUAP,
przypadku wielu wnioskdw nalezy wybraé wniosek wskazany przez uzytkownika.

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pylanie/Zgios uwage Dostepnosc English
Py Eiektroniczna Bartek
epunp g B4 Skrzynka Babacki v
Podawcza PodmiotPotwierdzajgcy

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wrioskow Lista wnioskdw uzytkownikow

uzytkownikéw (ZW)
Lista profilh zaufanych
uzythownikow {ZPU)
Zarzgdzanie adresem punkly  SertAeieriitcenis lms sz PESEL Swe wricse Lzt zlezera Axcje
polwieidzajaceqo
Adamiogin Adam  Abacki 75010112345 Oczehujcy 2014-08-03 68 10 21 Szczeqgoty winosku —-@

I <« < > » bl

1 wnioskdw wyéwiellam 1 wnioskow od 1do 1 Strona 141

Wybér wniosku:

@ Nacisng¢ przycisk ,Szczegdty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zgtaszajagca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i konczy sie proces przedtuzania
waznosci profilu zaufanego.
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Ekran 2.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy Jest popraviny?

|
}. Tak, zapisz l | HE, CNCe pOprawic
|

Nalezy:
@ Nacisnaé przycisk , Tak, zapisz”.
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Ekran 2.9. Szczegdty wniosku — weryfikacja danych wniosku z danymi w koncie uzytkownika

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

wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Weszws pole LCene 2 wniosw Dane ckecne w xoncie eFUAF Wynix weryfixaci
Identy fikator AdamLogin AdamLogin Pozytyviny
ePUAR
imig Adam Adam Pozytywny
Hazwisko Abacki Abacki Pozytywny
Humer 75010112345 75010112345

p Ny
PESEL R
Adres ;
e tial Adam.Abacki@wp.p! Adam.Abacki@wp.pl Pozytywny

wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nezws pols  Dsne z wnicsw Wynix weryfiracji
Humer 75010112345 e
DESEL Pozytyweny

Weryfiku) ponownie

Powrot
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Ekran 2.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

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

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI pPomoc

Lista wnioskow
uzytkownikéw (ZW)

Szczegoly wniosku o przediuzenie wazno$ci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

v/ Wydruk potwierdzony, moind rozpatriyc wniosek

Zarzgdzanie adiesem punktu
potwierdzajgceqgo Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
{login)
Imig  Adam
MNazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.p!

Drukuy wriosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt XYZ 68 124 2015
Potwierdzajgcym

Mazwa Punktu

Potw Urzad testowy

Po potwierdzeniu wydruku:

@ Przycisk zmienia kolor na szary i opis na ,Wydruk potwierdzony”.
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Ekran 2.14. Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powod odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzi¢ podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe) autoryzacji Tla adres e-mal. ktory zostal wystany podczas rejestracii profilu
zostala wiasnie wystana wiadomo$¢ zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomo&c. a nastepnie wpisz ten kod w
pole ponizej

Podaj kod z SMS-a nr 1 z dn. 2015-09-C3. 4@

Zmien Jeéli nie chcesz podpisywac wniosku przy uzyciu profilu zaufanege. zmien metode podpisu

Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzi¢:

@ Wybrac przycisk ,Zatwierdz”.

Ekran 2.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

Jub

Dokument zostal podpisany

@

Powrot

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

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

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW) Szczegoly wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych
uiytkowni!{rjw (ZPU) Vv Wniosek zaakceptowany.

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
(login)

Imie  Adam
Nazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt  XYZ 68 124 2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Potw Urzad testowy
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Ekran 2.19. Szczegdty profilu zaufanego uzytkownika

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status  Wazny

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

Data
uniewaznienia

Data

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

Whniosek

Znak sprawy XYZ.68.124.2015

Nazwa Pki.
Potw.

Metoda
autoryzacji

Urzad lestowy

e-mail

Paramet_r_ Adam.Abacki@wp.pl
autoryzacji

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

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,Powrot”.
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3. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

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

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

— W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez te osobe wniosku
w postaci papierowej nastepuje uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczegdétowieniem jest tabela zawierajgca
opisy poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomocg, ktérych dokonuje sig
uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynnosé

Osoba wnioskujgca

o uniewainienie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgloszenie sie w PP
i legitymowanie sie

dokumentem

QOsoba chcac uniewaznié¢ profil zaufany zgtasza sie do
dowolnego PP i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub

Paszportem.

2. Czy tozsamosc osoby

zgodna z dokumentem?

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

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

Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przejsé do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosdci toisamosci
osoby lub postugiwania sie zlym dokumentem Pracownik
PP postepuje zgodnie z procedurg obowigzujacg w

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie PZ

Pracownik PP:

- po wyborze ,Llisty profili zaufanych uzytkownikéw” —
Ekran 3.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.3;

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

- otrzymuje

3.1,
3.2,
33,
3.4,
3.5

5. Czy istnieje wazny profil

zaufany?

Jesli zostat wyszukany Profil Zaufany:

Przejs¢ do punktu 7.

35

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

Zaufanego

KONIEC PROCESU

Brak waznego PZ, ktory mial by¢ uniewazniony. Osoba
wnioskujgca otrzymuje informacje o moiliwosci ztozenia

wniosku o potwierdzenie PZ.
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Czynnos$é

Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
13. Uniewaznienie PZ Pracownik PP: 3.6,
e wczeici B dwdch Wnioskdw wpisuje: 3.7,
—  Swoje imie i nazwisko; 3.8
e aw czesci C dwdch Wnioskow wpisuje:
—  czas uniewainienie profilu zaufanego;
—  miejscowosc i date;
—  podpisuje sig;
e uniewazniajgc profil zaufany w systemie ePUAP
(Ekran 3.7) wypetnia pole ,Powdd uniewaznienia”
oraz wypetnia pole ,Znak sprawy” o znak nadany na
Whiosku o postaci papierowej.
Przejsé do punktu 15.
14. Nie uniewaznienie profilu | Pracownik PP z braku ziozenia wniosku o postaci 35

zaufanego ePUAP

papierowej przez oscbe wnioskujgcg o uniewainienie
profilu zaufanego ePUAP nie podejmuje dalszych

czynnosci.

KONIEC PROCESU

15. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

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

w podmiocie publicznym.

16. Otrzymanie jednego

egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

KONIEC PROCESU

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

zaufanego ePUAP,
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Ekran 3.2. Wybor funkcji wyszukiwania

l STREFA KLIENTA STREFA URZEDMIKA WY SOKI KONTRAST. Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnose English

Elektroniczna Bartek

Ie punp E B ﬂ Skrzynka Babackl v
Pedawcza PodmiotPotwierdzajacy

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wmoskow + .

uzytkownikew (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikow

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZPU) Wyzzlwonie

Zarzqdzanle adresemn punk%u [aentfiattr uzdrawmes I~z Hazmisho PESEL Status profity Dats vtasmens f1ala wigasnIgna AKeje

potwierdzajacego o GE ® 5 A G0

0 profil, wySwieliam 0 profili. od 0 do 0 Strona 0:0

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:
@ Wybra¢ przycisk ,,Wyszukiwanie”
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Ekran 3.4. Wprowadzanie danych do wyszukania profilu zaufanego

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

Lista wnioskéw

uytkownikow (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikow

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

Zarzgdzanie adresem punktu

polwierdzajgcego
identyfikator uzytkownika AdamLogin 1

Imig

Nazwisko
Numer PESEL
Stan profilu Wazny ol
Data utworzenia
identyfikator P2

Znak sprawy

I @

identyfiator uzytxowrika  Imie Nazwiske PESEL Status profil Cata ubw crenia Data wygasnecis

< <« £ » » 3

0 profili wyswietiam 0 profili od 0 do 0 Strona 0/0
Nalezy:
@ Wprowadzi¢ identyfikator uzytkownika (login), np. ,,AdamlLogin”;
@ Wybrac przycisk ,, Wyszukaj”.
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Ekran 3.7. Powdd uniewaznienia profilu zaufanego i znak sprawy

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

Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

Uniewaimienie profiu zaufanego jest meodwrazaine Od momentu uniewaznienia Zauranego profiu nie mozna 2 mego korzystad w poraly
ePUAP

FPowdd ynigwaznenia

Znar. sprawy

Unrewszni Anulup

Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,,Uniewaznij”.
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3.5. Postac papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Nazwo punktu porwierdroj [
<y e 2 SESTET NG pod Sawie e ntifikoror g padmioty >

Doto ziorenio wniosku

znok sprowy w PP* cwypefrg systems
<N QTG ME Wy PENIT W EYETEM IE BIDC oIk PUPK Y POLIWERIZ )Q CEGO Wediug Tosadimbrukay koncelaryme) P

WNIOSEK
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imig nazrwisko numer PESEL

“wypefnig system na poditawe profiu urytkownika <wypeiio system na podstawie profilu uzytkownika <wypefmia system no podstowre profiu unytkownika
Skiodogcego woaosek> siigdaiocego wnoseks skizd ggce20 wniosek>

2. Dane o koncie ePUAP:

e nryfilator urykownika adres poczty elektroniIng

<wypelma system no podstowie profiu Uy tkowniko skfoda)qcego wrioseks “wypedn o System na podstawse profily urythown ik o skfoda g ego wnioseie

3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:

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

rmiescowost. dato®* podpis**
<Wwypetnig odrecrne skiadargey wniosek po wy drukoweniy - SWyPEIID OIrgczme $hI2 0100y wRIDSE k PO WYZ UKD wan i

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

imie narwisko
CWYpEiBg system ng podstowie profilu uly Teownike wySIEPUIRCEGo W roll osoby <wypetig systent ng podstowr e profilu uytkown ko wystEpugeens w rok osoby
potwiendrapgcer potwerdigppce)r

C. Informacje dotyczgce uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP:

lmrs unewoinienio profilu zaufonego ePUAFP

CWYDETNT DRELINE 0S0DD UNIEWET MG QL0 W OINOSC
NI POFELIWIE JE0veh I Systemys

miggcowost, dato podpis osoby upowainionej do potwierdrania profilu raufabego ePUAP

wyDetmg odrgcInie 050Da UEWEI NG QI W aInaEC PO

AR SR eI OTrECInIe D500 UMW QI G¥C0 WA NGSE DO wydrukawanu >
W e

VD pURET POTWIErOT0IT ¥ **Wypetnig psob o wnipsku e
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