WOJIT

GMINY SUCHY LAS Zarzadzenie Nr'(72015
wiol. wirlikoralskie
h Woéjta Gminy Suchy Las

z dnia 27 sierpnia 2015r.

W sprawie organizacji i zasad dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane

elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP)

Dzialajgc na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(4.Dz.U. z 2013 r., poz. 594 ze zmianami), w zwigzku z § 14 rozporzqdzenia Ministra Administracji
i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przediuzania waznosci, unie-
wazniania oraz wykorzystania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji pu-
blicznej (Dz.U. z 2014r. poz.778) i § 5 ust. 2 rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Admi-
nistracji z dnia 21 kwietnia 2011 . w sprawie szczegdlowych warunkéw organizacyjnych i tech-
nicznych, ktére powinien spetniaé system teleinformatyczny stuzqcy do identyfikacji uzythownikow
(Dz.U. z 2011 r. Nr 93, poz. 545) zarzgdza Sig, co nastepuje:

§1

. Tworzy si¢ w Urzedzie Gminy Suchy Las Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane elektro-

nicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP).

Pracownicy Punktu Potwierdzajacego realizujg zadania zwigzane z potwierdzaniem, prze-
dhuzaniem waznosci oraz uniewaznianiem Profilu Zaufanego ePUAP.

Sposob organizaciji i zasady dziatania Punktu Potwierdzajacego okresla ,,Procedura Zarza-
dzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Suchy Las” oraz ,,Procedura nada-
wania uprawnien do potwierdzania, przedhuzania waznogci i uniewazniania Profili Zaufa-
nych ePUAP w Urzedzie Gminy Suchy Las” stanowigce odpowiednio zalgczniki nr 1 i 2
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

. Do obstugi Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP wyznacza si¢ Wydziat Orga-

nizacyjno-Gospodarczy.

Do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych przez Punkt Potwierdzajacy wy-
znacza si¢ Sekretarza Gminy Suchy Las.

§3

Do administrowania aplikacja obstugujacg Profil Zaufany, w tym do zarzadzania kontem ePUAP
Urzedu Gminy Suchy Las, wyznacza sie Administratora Systemu Informatycznego Urzedu Gminy
Suchy Las,

L

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujacg od dnia wyrazenia
zgody przez Ministra wlasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu Potwier-
dzajacego Profile Zaufane w Urzedzie Gminy Suchy Las.

W razie nie uzyskania zgody ministra wiasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie
Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane w Urzgdzie Gminy Suchy Las zarzadzenie traci
moc w dniu nastgpnym, liczac od dnia dorgczenia do Urzedu Gminy Suchy Las odpowiedzi
Ministra, o jakiej mowa powyzej.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Suchy Las.

ar Grzegorz Wojtera






Zatacznik nr 1
p o
do zarzadzenia nr/% /2015

Wojta Gminy Suchy Las z dnia 27 sierpnia 2015 r.

Procedura Zarzadzania Profilami
Zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy Suchy Las
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1.

UZYTE POJECIA I SKROTY

Uzyte pojecia oznaczaja:

L

2.

3.

i

o0

10.

L1

Administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu
posiadajgcego uprawnienia punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP;
Identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy cigg znakéw alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

Identyfikator uzytkownika — identyfikator uzytkownika w rozumieniu przepiséw
wydanych na podstawie art. 19a ust. 3 ustawy;

Konto uzytkownika - profil uzytkownika wraz =z zasobami ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

Minister — ministra wlasciwego do spraw informatyzacji;

Osoba wnioskujgca — osobe fizyczng, posiadajgca konto uzytkownika, wystepujacy
z wnioskiem o potwierdzenie, przedluzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

Potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodno$ci danych
zawartych w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, polgczony z nadaniem
uprawniefl wynikajacych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

Profil uzytkownika — dane opisujace osobg fizyczna posiadajgca konto na ePUAP;
Profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujgcych i opisujacych podmiot lub
osobg bgdacg uzytkownikiem konta na ePUAP, ktory zostal w wiarygodny sposob
potwierdzony przez organ podmiotu okre§lonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(Dz.U. z 2014 r. poz. 1114);

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

Ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (Dz. z 2014 r. poz. 1114).

Uzyte skroty oznaczaja:

1.
2
3.

2.

ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publiczne;;
PZ — Profil Zaufany;
PP — Punkt Potwierdzajacy.

PODSTAWA PRAWNA

Podstawe¢ prawng stanowia:

1.

2.

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne(Dz. z 2014 r. poz. 1114);

Rozporzgdzenie 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 zakladowych (Dz. U. z 2011r.
Nr 14, poz. 67);

Rozporzadzenie Ministra Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014r.
w sprawie  zasad  potwierdzania, przedluzania  wazno$ci, uniewazniania
oraz wykorzystania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (Dz. U. z 2014r. poz. 778).



3. WPROWADZENIE

Procedura Zarzgdzania Profilami Zaufanymi elektronicznej Platformy Uslug Administracji
Publicznej jest przeznaczona dla pracownikéw Punktéw Potwierdzajgcych profile zaufane
ePUAP w Urzedzie Gminy Suchy Las.

Procedura zawiera opis zadan pracownika Punktu Potwierdzajacego podczas potwierdzania,
przediuzania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.

Procedura zostala sporzadzona zgodnie ze wzorem zamieszczonym w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie podmiotowej ministra wlasciwego ds. informatyzacji 1 zostala
uzupelniona o dodatkowe, niezbedne zapisy dotyczace:

— Sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji z uwzglednieniem obowiazujace;j
instrukcji kancelaryjne;j,

— Umiejscowienia punktu potwierdzajagcego w siedzibie podmiotu, wlasciwego
oznaczenie PP,

— Sposobu dostepu do punktu potwierdzajacego oséb ubiegajacych sie o profil zaufany
ePUAP,

— Czasu pracy Punktu Potwierdzajgcego,

— Wymagan kompetencyjnych o0s6b uprawnionych do pracy w punkcie
potwierdzajgcym, osdb odpowiedzialnych za poprawng prace pracownikow stanowisk
pracy dokonujgcych potwierdzen profili zaufanych ePUAP oraz o0sob
odpowiedzialnych za utworzenie warunkéw niezbednych do poswiadczania profili
zaufanych ePUAP.

Pracownik Punktu Potwierdzania realizuje nast¢pujgce zadania:

— Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;
— Przedluzanie wazno$¢ profilu zaufanego ePUAP;
— Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

Kazde z powyzszych zadan jest realizowane po zlozeniu wniosku przez osob¢ fizyczna
(uzytkownika systemu ePUAP), oraz osobistym stawiennictwie w Punkcie Potwierdzajacym.

Whniosek o potwierdzenie i przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP posiada jedynie
postaé elektroniczng. Wnioski elektroniczne musza byé zlozone za pomocg ustugi systemu
ePUAP.

W przypadku uniewazniania profilu zaufanego ePUAP osoba fizyczna posiadajaca profil
zaufany ePUAP moze wystapi¢ z pisemnym wnioskiem o uniewaznienie profilu zaufanego
ePUAP lub dokona¢ na ePUAP samodzielnie uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP.



4. DZIALANIE PUNKTU POTWIERDZAJACEGO PROFILE ZAUFANE ePUAP
W URZEDZIE GMINY SUCHY LAS

4.1.  Lokalizacja oraz oznakowanie Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP

Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane ePUAP zlokalizowany jest w Urzedzie Gminy Suchy
las 62-002 Suchy Las, ul.Szkolna 13, Wydzial Organizacyjno-Gospodarczy, Biuro Obstugi
Interesanta, hall Urzedu.

Stanowisko potwierdzania Profilu Zaufanego zostalo oznakowane zgodnie z wytycznymi
zamieszonymi na platformie ePUAP, w sposob umozliwiajacy jego latwe odszukanie przez
Interesantow.

4.2.  Czas pracy Punktu Potwierdzajacego

Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane czynny jest od poniedzialku do piatku w godzinach
pracy Urzedu Gminy Poronin.

4.3. Wymagania kompetencyjne osob uprawnionych do pracy w Punkcie
Potwierdzajacym

Wojt Gminy Suchy Las wyznacza pracownikéw upowaznionych do obshugi wnioskow
w zakresie Profili Zaufanych.

Upowaznienie moze zosta¢é wydane wylacznie osobom, ktére spelniaja nastepujgce
wymagania:

— sg pracownikami Urzedu Gminy Suchy Las;

— nie zostaly skazane przez Sad za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

— posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych;

— posiadajg umiejetnos¢ obstugi przegladarki internetowej i systemu ePUAP;

— znajg zasady zwigzane z obshuga wnioskoéw w zakresie Profili Zaufanych;

— znajg procedury zwigzane ze sprawdzaniem tozsamosci osoby wnioskujacej;

— znajg inne procedury obowiazujace w Urzgdzie Gminy Suchy Las, w szczegdlnosci
Polityke¢ Bezpieczenstwa i Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych;

— potwierdzily zapoznanie si¢ z przepisami okreslajgcymi zasady postgpowania
w zakresie  obstugi  wnioskéw  dotyczacych  profili  zaufanych  ePUAP,
tj. rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 5 czerwca
2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, uniewazniania oraz
wykorzystania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (Dz. U. z 2014r. poz. 778) oraz niniejsza Procedurg.

Rejestr wydanych upowaznien prowadzony jest w Wydziale Organizacyjno-Gospodarczym.

Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia
do pracy w Punkcie Potwierdzajacym. Sposob nadawania uprawniefi na platformie ePUAP
okreslony zostal w ,Procedurze nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania
waznosci 1uniewazniania Profili Zaufanych e¢PUAP w Urzedzie Gminy Suchy Las”
stanowigcej zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.



4.4. Sposoéb porzadkowania i oznaczania dokumentacji

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji
w postaci wnioskow skladanych przez osoby fizyczne, przy tym kazdemu wnioskowi
nadawany jest w komorce organizacyjnej potwierdzajacej profil zaufany ePUAP unikalny
znak sprawy.

Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i1 przepisami kancelaryjnymi
obowigzujgcymi w Urzedzie Gminy Suchy Las, tj. Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych
(Dz. U z 2011r. Nr 14, poz. 67) w mysl, ktérych nie ma mozliwosci wprowadzania zmian
w wykazie akt.

Dla dokumentacji zwigzanej z obstuga wnioskéw w zakresie potwierdzania, przedluzania
waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP sprawy umieszcza si¢ w
klasie o symbolu 1334 — Ustalanie uprawnien dostgpu do danych i systemow, w tzw.
podteczce 2 (grupie spraw dla kolejnego numeru sprawy w pozycji 1334) a podteczce nadaje
sie tytul: ,,Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemdéw - potwierdzanie profilu
zaufanego ePUAP".

Znak sprawy posiada nastgpujaca strukture: 0G.1334.2.n.2015, gdzie poszczegdlne elementy
0znaczajg:

OG - oznaczenie komorki organizacyjnej,

1334 - symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

2 — kolejny numer sprawy wynikajagcy ze spisu spraw dla pozycji 1334, ktora
to sprawa stanowi podteczke,

n - kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw,

2015 — cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

Szczegdlowy sposdb porzadkowania i oznaczania dokumentacji okre$la Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67).

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 05
czerwca 2014r. w sprawie zasad potwierdzania, przedluzania wazno$ci, wykorzystania
1 uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
obowiazek przechowywania dokumentéw trwa przez okres 20 lat od chwili potwierdzenia
albo przedtuzenia waznosci profilu zaufanego ePUAP lub odmowy jego potwierdzenia albo
przedtuzenia wazno$ci badz od dnia jego uniewaznienia.

4.5. Odpowiedzialnos¢ za poprawna prac¢ Punktu Potwierdzajacego

Za poprawng prace pracownikow stanowisk pracy dokonujacych potwierdzen profili
zaufanych ePUAP, a takze za utworzenie warunkéw niezbgdnych do po$wiadczania profili
zaufanych ePUAP odpowiada Sekretarz Gminy Suchy Las.



5. POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

Realizacja zadania ,Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP” wymaga wykonania
nast¢pujacych podstawowych czynnosci:

— stwierdzenia tozsamo$ci osoby zglaszajgcej sie w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP;

— w przypadku zgodnosci tozsamosci i odr¢cznym podpisaniu przez tg osobe wniosku
w postaci papierowej nastgpuje potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomocg schematu procesu
potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegdlowieniem jest tabela zawierajaca
opisy poszczegolnych czynnosci i odwolania do ekranéw za pomoca, ktérych dokonuje sie
potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.



5.1.

Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

. Zgtoszenie sig w PP

—_

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji ¢ niezgodnosci

NIE 2. Czy fozsamosc osoby

danych

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Whniosku

NIE 5. Czy istnieje

A

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ziozenia elektronicznego Wniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whiosku

TAK

8. Czy wszystkie

zlozenia poprawnego Whiosku

11. Otrzymanie informacji ¢ niezgodnosci

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

A

danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Wnioskow

z dokumentu zgodne z danymi
we Whniosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Whniosku
v
15. Przedlozenie do podpisu Wnioskow

A

w postaci papierowej

w postaci papierowej

17, Czy Whnioski HIE

"J 21. Otrzymanie jednego egzemplarza

TAK

h 4
18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

18. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v

20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]

Whiosku w postaci papierowej




5.2.

Czynnosc

 Osoba
' wnioskujaca
' 0 potwierdzenie
| PZ
| 1. Zgloszenie sie
" wPPi
legitymowanie si¢
dokumentem

' 3.Otrzymanie |

- informacji o
. niezgodnosci
| danych

| KONIEC

| PROCESU

[ e

Pracownik
| Punktu
' Potwierdzania

" 2. Czy tozsamosé
- osoby zgodna z
- dokumentem?

elektromcznego
Whniosku

Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

. Opis czynnoSci

Osoba wnioskujaca po wystaniu
wniosku elektronicznego o

- potwierdzenie PZ zglasza sie do
| dowolnego PP;

Osoba wnioskujaca legitymuje si¢
Dowodem Osobistym lub

| Paszportem

Pracowni PP dokonuje sprawdzenla
| tozsamosci osoby wnioskujacej na

. podstawie okazanego dokumentu
Dowodu Osobistego lub Paszportu;
' Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem
tozsamosci;

- Podmiot we wlasnym zakresie

- przeszkoli Pracownika PP w zakresie
- sprawdzania tozsamosci.

5 . W przypadku zgodnosci:

| Przejsc do punktu 4.

1 W przypadku stwierdzenie

' niezgodnosci tozsamosci osoby lub

g postugiwania si¢ ztym dokumentem

. Pracownik PP postepuje zgodnie z

| procedurg obowigzujacg w
podrmome pubhcznym

—

| Nr -
ekranu

Pracowmk PP:
. - po wyborze ,,Listy wnioskow
; uzytkownikéw” — Ekran 5.1;
] - wyborze funkcji wyszukiwania —
| Ekran 5.2;
| - wyborze sposobu wyszukiwania —
| Ekran 5.3;
- - wprowadza dane stuzacych do
- wyszukiwania
| inaciska przycisk ,,Wyszukaj” —
. Ekran 5.4;
| - otrzymuje liste Wnioskéw, lista
' moze by¢ pusta — Ekran 5.5.

5.1,
5.2,
53,
5.4,
55
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- Czynnos¢

—

- Urzedu Gminy w
- celu zlozenia
wniosku o
aktualizacje
numeru PESEL w
| bazie danych
PESEL.
KONIEC
PROCESU

- koniecznoscei zgloszenia sig do

- wiasciwego Organu Gminy w celu
| zlozenia wniosku o aktualizacje
numeru PESEL w bazie danych

PESEL.

' Osoba , . |
- wnioskujaca | g;?:i?t::mk | Opis czynnosci eNkrranu
| o potwierdzente . Potwierdzania "
PZ ' ‘!
' 5. Czy istnieje Wnioskodawca do momentu 5.5
przynajmniej jeden  potwierdzenia profilu zaufanego ;
~ Whniosek? ' moze ztozy¢ wiele wnioskow |
- 0 potwierdzenie PZ.
- Jesdli istnieje przynajmniej jeden =
| wniosek to: ,
L Przejsc do punktu i }
| 6. Otrzymanie W przypadku pustej listy Pracownik 5.3
informacji o £ PP informuje osobg o koniecznosei |
koniecznosci | ztozenia wniosku za pomoca |
zlozenia i ePUAP.
elektronicznego | !
Whniosku
KONIEC
PROCESU
- 7. Wybranie z listy | Wybranie Wniosku przez naciénigcie | 5.5
' pierwszego lub przycisku ,,Szczegdty wniosku”.
| kolejnego
' Wniosku ,
' 8.Czy wszystkie J esli zostat pobrany Whiosek do 5.5
- Wnioski sprawdzema to nalezy:
| sprawdzone? Przejsc do punktu 10.
9. Otrzymame W przypadku sprawdzenla 5.5
informacji o Wszystklch Whnioskow 1 wszystkie
. koniecznosci by1y bledne nalezy poinformowac
- zlozenia - osobe
poprawnego - 0 konieczno$ci ztozenia poprawnego
- Whniosek lub . Whniosku.
- konieczno$ci - W przypadku negatywnej
. zgloszenia sie do - weryfikacji numeru PESEL nalezy |
- wlasciwego ' poinformowa¢ osobg wnioskujacg o

11



- Czynnos$¢

 Osoba

- wnioskujgea

~ 0 potwierdzenie
| PZ

[ 11. Otrzymanie
- informacji o
- niezgodnosci
danych z

' dokumentu
- 1z Wniosku
KONIEC

PROCESU

| 16. Podpisanie

~ Whioskéw w
postaci
papierowej

Pracownik
| Punktu
| Potwierdzania

10. Czy dane
|z dokumentu
- zgodne
'z danymi we
| Wniosku?

12. Nadawanie

' Znaku sprawy
13. Czy
automatyczna
. weryfikacja

. pozytywna?

14. Drukowanie
- dwoch

. egzemplarzy
Whniosku

I 15. Przedlozenie

. do podpisu
Whnioskow
| W postaci
| papierowej

(

Opis czynnosci
[
{

" Nr

ekranu

- Nastgpuje sprawdzenie danych z
| dokumentu osoby wnioskujacej z
| danymi we Wniosku. g
Jesli dane si¢ zgadzajg to nalezy: i
| Przejs¢ do punktu 12. i
|

W przypadku niezgodnosci danych

- nalezy poinformowac¢ o tym osobe |
wnioskujgcg oraz o tym, ze nalezy

| zlozy¢ poprawny Wniosek.

| Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z

' zasadg opisang powyzej. a
. ePUAP automatycznie sprawdzenie

. zgodnos¢ danych z wniosku z

- danymi w profilu konta osoby
wnioskujacej oraz z danymi
wystepujgecymi w bazie danych

| systemu PESEL.

W przypadku niezgodno$ci,
wprowadza sie do elektronicznego
Whniosku powdd odrzucenia wniosku
. 1 naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek”
oraz przechodzi do wyboru
kolejnego Wniosku:

| Przejs¢ do punktu 7.

Pracownik PP naciskajac przycisk
! ,.Drukuj wniosek™ drukuje dwa

. egzemplarze wniosku, po
poprawnym wydrukowaniu

- wnioskow akceptuje zakonczenie
. drukowania.

| Pracownik PP przedklada osobie
| wnioskujgce Wnioski w postaci
| papierowej do podpisu.

| Osoba wnioskujgca moze w tym
momencie si¢ rozmys$li¢ i nie
- podpisa¢ Wniosku.

56

56

157

5.6

5
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Czynnosé¢
Osoba
whnioskujgca

. o potwierdzenie

PZ

| Pracownik ;
Punktu |
Potwierdzania

17. Czy Wnioski
zostaly podpisane?

18. Potwierdzenie
PZ

!
|

- 19.
Niepotwierdzenie
PZ

' 20. Archiwowanie

' jednego .
i egzemplarza
| Wniosku w postaci |
| papierowej ‘

' Jesli osoba wnioskujgca nie
- podpisata wnioskow w postaci

" Pracownik PP na wniosku o postaci
 papierowej w miejscu potwierdzania
- profilu zaufanego wpisuje czas,

- miejsce i date potwierdzenia i sktada

r

Opis czynnosci

Nr
ekranu

papierowej lub Pracownik PP

. stwierdzif brak autentycznosci
- podpisu to:
. Przejsé do punktu 19.

podpis oraz podpisuje elektroniczny

- Whriosek.

W przypadku posiadania przez osobg
wnioskujgcg profil zaufany, przyktad

- ekran 5.16, profil zaufany nie jest
utworzony w systemie ePUAP, a

- Pracownik PP na wniosku o postaci
| papierowe] w miejscu

- niepotwierdzania profilu zaufanego

wpisuje czas, przyczyne, miejsce i
date niepotwierdzenia, i sklada
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
cPUAP.

Przejs¢ do punktu 20.

“Pracownik PP na wniosku o postaci

papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego
wpisuje czas, przyczyne, miejsce i
date niepotwierdzenia,

i sktada podpis oraz wprowadza do
elektronicznego Wniosku powdd

- niepotwierdzenia wniosku 1 naciska

przycisk ,,Odrzué¢ wniosek”.
Pracownik PP archiwizuje jeden
Whniosek w postaci papierowe;j
zgodnie z zasadami obowigzujacymi
w podmiocie publicznym.

58,

| 5.9,
| 5.10,
| 511,
| 512,
| B3,
| 5.14,
515

T
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- Czynnosé r
- Osoba

- wnioskujgca  Eracownik Opis czynnoSci
. : ; - Punktu ‘
o potwierdzenie . y
; | Potwierdzania ‘
| PZ ; '
' 21. Otrzymanie ' Pracownik PP przekazuje jeden {
| jednego ' Wniosek w postaci papierowej '
egzemplarza - osobie wnioskujgcej o potwierdzenie
- Whiosku w | profilu zaufanego ePUAP i
- postaci - informacje, ze na poczte
' papierowej, - elektroniczng otrzyma o
ewentualnie potwierdzeniu PZ.
informacji o - W przypadku pozostania na liscie
uniewaznieniu - wnioskow, ktore nie zostaly [
- pozostatych na | | rozpatrzone, nalezy poinformowaé |
- liscie wnioskow. ' osobe wnioskujgca, ze wnioski te \
KONIEC l ' zostang uniewaznione po 14 dniach |
PROCESU - od daty ich zloZenia i otrzyma na ‘
‘ - pocztg elektroniczng informacjg tym |
} fakcie, ale to nie wplywa na waznos¢ |
PZ. |




3.3,

Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomocg
ekranow ePUAP

Osoba wnioskujgca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie
Potwierdzania i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

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

w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem
tozsamosci, autentyczno$ci podpisu odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje
informacje o niezgodnosci osobie wnioskujgcej, nastgpnie postgpuje zgodnie
z procedurami obowigzujgcymi w danym podmiocie publicznym w przypadku
stwierdzenia, Zze osoba legitymuje si¢ niewlasciwym dokumentem i konczy proces
potwierdzania;

w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskow uzytkownikéw na
podstawie Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuzg ekrany od 5.1 do 5.5.
Lista wnioskow uzytkownikdéw zawiera wszystkie wnioski o potwierdzenie profilu
zaufanego zlozone na ePUAP.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace potwierdzenie PZ. Pelny
opis narzedzi ePUAP umozliwiajgcych zarzgdzanie profilami zaufanymi ePUAP znajduje sig
na platformie ePUAP w ,,Instrukcji uzytkownika profil zaufany™.

15



Ekran 5.1. Wybor listy wnioskow uzytkownikow

Jerzy Kowalewsks rig

WSIAP

| zdarisnie w Zyciu, sprawa, dokument lub naiwa urcedu

Szukaj w portalu ePUAP

Lista spraw Hole konto 0 ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja »
Podsystem Komunikacyiny R i reef Potvierdzanie profili zaufanych
Jestes wi Strona gléwna > Potwierdzanie profili fanych

Polityka prywatnogci Bezpieczenstwo danych Nota prawna Mapa Dostepnosé Pornoc Kontakt
© Ministerstwo Spraw Wevnetrznych | Administradi. Wszystkie prawa zastrzezone. Przy wykorzystywaniu matenatéw wymagane jest podanie frédia,
INNOWACYINA L DL PRI B 44 Lisshiok eyt
“ P K FUBTRAT
’ GOSPODARKA Bt Tt

Na ,Stronie gloéwnej” ePUAP nalezy wybra¢ w zakladce ,Konfiguracja™, zakladke
~Potwierdzenie profili zaufanych”, a nastgpnie nalezy wybrac:

@ ,Lista wnioskow uzytkownikow™.
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Ekran 5.2. Wybor funkcji wyszukiwania

Lists spraw Moie konto 2 ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja ~

Podsystem Komunikacving Reiestr Zdarzed Potwierd profili zaufanych
Jestes w1 Strona gldwna > Potwierdzanie prefili zaufanych > Lista wnioskéw uzythkownilcdw

Lista wnioskow uzytkovnikow

Lista wninskowe

Aby wyszukaé wniosek o

nadanie p.rufiEu zaufanego

Wyszukivranie

MNazwisko PESEL Stan wniosku Datazlozenia Akcje

el K< s B DY 2
0 wnioskéw, wyéwietlam 0 wnioskéw, od 0 do 0. Strona 0/0,

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:

@ Wybrad przycisk ,, Wyszukiwanie”.

Wyszukiwanie,

Jesli cheesz dodaé nowy
wniosek, naciénij przyecisk
Dodaj nowy wniosek.

17

®



Ekran 5.3. Wybdr sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych
do wyszukania wniosku oraz okre$la Stan wniosku i Typ wniosku, w przypadku
potwierdzania PZ Stan wniosku jest ,,Oczekujgcy”, a Typ wniosku ,,0 nowy PZ”.

List3 spraw Moie konto 0 ePUAR Podmioty Publiczne Pomoc kontakt Konfiguracja ~
Podsystern Komunikacyiny Rejestr rzen Potwierdzanie profili zaufanych
Jestes w: Strons gldwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw uzytkownikdw

Lista wnioskow tzylkownikows

Szukaj po EQSAML@MZ_G_U?X%DJ ¥

Identyfikator uiytkowni ogin) }imianiu, nazwiskuinr PESEL

Wys zukiw anie

Wybierz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukiwania:

* po identyfikatorze
uzytkownika,

1znaku sprawy
|

Imig

Nazwisko
PESEL
Znak sprawy

Stan wniosku

o ) i
numerze PESEL,

a nastepnie podaj szukane
dane. System przeszukuje
wnioski na podstawie danych
dokiadnie w takiej postaci, w
jakiej zostaty wpisane,

Typ wniosku

Data utworzenia

Identyfikator uzytkownika Imie Nazwisko PESEL Stan wniosku Data zloZenla Akcje

49 58 S 2 0
0 wnioskdw, wyswietlam 0 wnioskéw, od 0 do 0. Strona 0/0.

Nalezy:

O 6

@ Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych shuzacych do wyszukania, mozna
wyszukiwaé wedtug: ,.identyfikatorze uzytkownika” lub ,,imieniu, nazwisku inr

PESEL” lub ,,znaku sprawy”;

@ Wybra¢ Stan wniosku ,,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,,0 nowy PZ”.
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Ekran 5.4. Wprowadzanie danych stuzgcych do wyszukania wniosku

Po wyborze zestawu wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, nalezy wprowadzi¢ te

dane, np. identyfikator uzytkownika.

Lista spraw Moje kofnta O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc
Podsystern Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Kontakt

Jestes w: Strona gtéwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw uiythkownikéw

Lista wnioskow uzytkownikowvy

Konfiguracja «

[identyfikatorze uzytkor ¥

Szukaj po

Identyfikator uzytkowni

Wyszukivianie

Wybierz jeden z dostepnych
sposobéw wyszukiwania:

« po identyfikatorze
uzytkownika,

Imig

Nazwisko

PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku | Oczekujgt&“m S
Typ wniosku ; o nowy PZ - o \;
Data utworzenia ﬁ

POTITIETIG, T EW SR T
numerze PESEL,

a nastgpnie podaj szukane
dane. System przeszukuje
wnioski na podstawie danych
dokfadnie w takiej postaci, w

0

1akie) zostaly wpisane.

PESEL Stan wniosku Data zloZenia

Identyfikator uzythkownika Akcje

{:

Imig Naz

K <€ < > n» i
0 wnioskéw, wyéwietlam O wnioskéw, od 0 do 0. Strona 0/0,

Nalezy:

@ Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ,,.kbronik™;

@ Wybrac przycisk ,,Wyszukaj”.

@
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Ekran 5.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

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

Lista spraw Moje konto Q ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja ~

Podsystem Komunikacviny Rejestr Zdarzar Potwierdzanie profili zaufanych
Jestes wi Strona gldwna > Potwierdzanie profili zaufanvch > Lista wnioskéw uzythownikdw

Lista wnioskow uzytkowvinikow

Oto lista wnioskdéw

" wybranego uzytkownika. W
celu przeprowadzenia
dalszych operacji na
wniosku, kliknij Szczegdly

:g;"&‘zﬂ“m'" Imie Nazwisko PESEL St DAt Akcje anloskil
kbronik Karal Bronik 75031610531 Oczekujacy gg?};?g&z.’

kbronik Karol Bronik 75031610531 Oczekujacy Eg:‘;_‘ DE Szczeqoly wniosku

kbronik Karal Bronik 75081610531 Octzekujacy somigiasZ? Szczeqoly wniosku

K ££ < 2 » 3
3 wnioskéw, wyswietlam 3 wnioskéw, od 1 do 3. Strona 1/1.

Wyb6r wniosku:
@ Nacisngc¢ przycisk ,,Szczegoly wniosku™,

W przypadku pustej listy wnioskow lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zglaszajgca si¢ w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP 1 konczy si¢ proces
potwierdzania.
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Ekran 5.6. Szczegoly wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$¢ danych z dokumentu osoby
wnioskujgcej z danymi znajdujgcymi we wniosku.

Lista spraw Mole konto 0 ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja v

Podsystern Komunikacyiny Relestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych
Jestes w: Strona gldwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw uivtkownikéw > aly wniosku o profil fany uzytk ik

Szezeqgoly winiosku o profil zautany uzytkownika

T o S Aby mozliwe bylo nadanie profilu
t» X kbronik zaufanego, konieczna jest
onta uZytkownika na ePUAP i 2
Imie Karol rejestrem referencyjnym, jak
Fotwierds wydruk réwniez z dostarczonym
Nazwielon Bronik dokumentem tozsamosci.
2weryfikuj zgodnos¢ danych, W
PESEL 75031610531 Poka? inne wnioski uzytkownika przypadku rozbieZnosci naledy
Adres e-mail marek,gaza@mswia.gov,pl ;:ﬁgfﬁdﬁbzﬂzé:"L?;s;;]:gmeni
to bedzie wido
Inak sprawviy
Znak sprawy w Punkcie Potwierdzajagfrn: [XYZ.1234.6.2011 ustal znak sprawy @

Nalezy:

o Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje si¢ zgodnie z zasadg opisang powyzej;
e Nacisng¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy 1 nacisnigciu 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 (nastapilo automatyczne poréwnanie danych zwniosku z danymi
wystepujacymi w profilu ePUAP);

— Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastapilo automatyczne
porownanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie
danych systemu PESEL).
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Ekran 5.7. Szczegoly wniosku — weryfikacja

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

i pene . Sernae Eovae Kanlgueazia »

Fatwep:dzaose piala zaclanysh

' x Szzzeqaly wnmsku 2 prald zavlany vaythawnda

! Brcregély whiosku o profil zsufahy utytikownika

|
i
o Wnasek przypisany. ‘
i
zuermag urio——
|
|

Aay modiees Dy aodane prote
pa o e e

e e D e o
damyeh. W przypadl roeaeinass
ALY OFZUCIC WINOE SL, WDELac
Powod odizurenia. Uzas sinenie 10
bedelie widdcrne dia wrroskulscego.

F Ldentylikatar _—
uzvtkownika [logm) e T
| Enng a0
; MNazwaka #ro
? PESEL BRE) Polm? inne vndosid udythowniie

¥ MK |
Adpss a-mad Marfs, Jol A TMEw . 3.0

Znak sprawy w PR
Patwenrdzajacym

X, 120400, 2011

' Hazwa Punkte Patw. ezias

Wyniki weryfikac§i wprowadzanych danych z kontem ufytkownika

|
|
|
|
|
1
|
Hazaa pala Dana Z winnsky Dane ahacne o kansw oFUAP Wynik weryldaon |
|
i
1
|
1

ity o I INA e B o Ry’
Ha =3 a =
' LI IO 3, ] 1 Eroy A
|
| ey OERE THA3OI0RS] RACAET N LT | D2y ey |
| |
hdesem mares A SEMIe A.90.0 Mo o, PR HETES W 2.G0v.0 Ty [

Wyniki weryfikacjl wprowadzonych danych z rejestrami

Nazwa aaly Dane zwniosku Wynik wervlikac:

! Mupar DTSR MONH13531 Aty

| |

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

Nacisna¢ przycisk ,,Drukuj wniosek”
Nacisna¢ przycisk ,,Potwierdz wydruk™.
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Ekran 5.8. Szczegdly wniosku — podpisanie profilu zaufanego ePUAP

L= g B

« prodd 22 ]

Seceoydty ATt sa v preds saday

W pRAGN TS

Szcregoly witosku o profil Zaufany wtytkownila

)
b o Wyt oo wierde orly, MOE T FOr St reye TG e

ety aaor

S
HEES T m

Imy At
Naxaoag

PEsEL

Relvn & 1 s gttt

LA aprawy w1
WA s A B T

Naraa Tehty Petw WA

Wynild weryfikacil wprowadzonych dany ch z kontem wrythownda

Darvis oist ol W ROMK W
hari
Niraae ooe ame @ woronau CIMERT wempt aacy
i £l
iy Rirerik k
i i w
1 B Gtk R &
“ N
' A et 1 t ek it Al GU Crylwneg

Wy niki weryfiaci wprowadzony ch dany oh 2 re jestraml

Marws poa Dane o wrtomixy Wysra wasyliaacy

TR ATE S Feaptpany

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:
@ Nacisna¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.



Ekran 5.9. Decyzja sposobu podpisania profilu zaufanego ePUAP

1
Fawda odrzucenia wniaskn SrIilwWnio oK

FoOplsz cortyTikatem

Podpisz profliem zauTanym

Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 5.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

fowndd adrzucenta wnissky ‘

dul
.................................................................. 3
:Masz jeden profll zauTamy :
¥ 1
: FMI_amm" Jerzy Kogfal=mskl Uyl tego proflic oo podpise .
' asaty: —— 4
1 2011-34-27 1
: Data utworzenta 11-47-13 :
1) )
! (]
i
:
1 (]
1 1]
of} el mie chess podpisaZ whkisky proy Wysls profils TALSEnEg0, (Bv] BIZYCIEkY o s i it

Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,,Uzyj tego profilu zaufanego™.

24



Ekran 5.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujgcym

Na adres poczty pracownika punktu potwierdzajgcego wystany jest kod weryfikacyjny, ktory
nalezy skopiowacé i wkleié¢ do okna ,,Kod weryfikacyjny:”.

Na skrzynce odbiorczej poczty wiadomos$¢é jest opisana, jako: nadeszla od
»~powiadomienie.epuap@epuap.gov.pl”, a temat to ,,Autoryzacja PZ”.

Powdd odrzucenia wniosku

Musisz potwierdzic podpis

e' : Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres e-mail, ktéry zostat wystany
i podczas rejestracji profilu zostata wlagnie wystana wiadomos¢ zawierajaca kod potwierdzenia,

Kod weryfikacyiny: hUIMiZkgod049ka

eF Zatwierd?

@ Nie otrzymates kodu? Sprawd? co zrobif

]
1
1
1
1
i
Sprawd: wiadomos¢ a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej. :
1
1
1
1
:
1
1
1

Nalezy:
@ Wybra¢é przycisk ,,Zatwierdz”.
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Ekran 5.12. Utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Powéd odrzucenia wniosku ! adirzad emiosel

Uiyv:orz profil
zaufan

Nalgzy:
Wybraé przycisk ,,Utwérz profil zaufany”.

Ekran 5.13. Akceptacja utworzenia profilu zaufanego ePUAP

ia profilu zaufanego

z stworzy¢ profil zaufany?

Anuiuy .

Nalezy:
'Wybraé przycisk ,,Akceptuj”
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Ekran 5.14. Utworzony profil zaufany ePUAP

ZREs Pulwierdzanie profill z.aulanyeh

Konfiguracja ¥

Szezeyoly whnivshu o profil zaulany vzythownika

Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

o Wniosek zashceplowany.

Dane wniosku

Idenlylikator
2y iha (loyi
Imie Raw
Wydruk
Nazwisko potwierdrony

PESEL FRORLELE5TL Pokat inne wnioskd uzytko

Adres e-mail HE LT

Znal sprawy

| Znak sprawy w PKL.

PRI
Polwierdzajacym A2 2200

Nuzwas Punklu Polw, WEe

|
! Informac)e o potenerdzeniu

Imie Dspby Potw, lgrzy
Mazwisko Osoby Polw. ®:uwasaa.

Dt sheeptoc)i 211-24-

Frzefd? do profilu rsufanego

Alry obejres

Sresiaddy, ARl e OSOAC Doyl

Przejdi do zaufanego profilu.

Profil zsuleny

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego™.
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Ekran 5.15. Prezentacja profilu zaufanego ePUAP

Konlinuracje «

re] 3 . Polwierdzanie proflili zaulanych

Jualed v, r > o B8 470 1 0 3 : g sy bk v » Szezeydly profilu zaulfaneyo Uiz uzylkownika

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik
Dane profilu zauftanego Szczeqgoty profilu

| J2ik wiadcicsd seatiy we e
| Status wWal &

Dute ulworzenia SC11-01-28 151234 "4 e
tonn ) woar s Przediug

Zweryiia] y
Dala uniewiznienis -} Uniewsdniy wainoic/zmien ustawienia
e auburyzacji. |

Date wyysiniecia JO1E-10-25 15:15: 1 Jusil weda o b,

Aiturieg jequ g

2ayfanugo, Ml it

Wniosek Prrejd? do wnlosia u_““’j"f‘l'f“ii; ‘ i |
e

rrvacylikaw ane

pwlapegn, nacd

Znek sprawy X¥E.12234.5.001)
Zwerylikul.

Hrelods sutoryzecli « 2

Paramelr

ButoryzEcl ETETRS PR R IR IO R

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowe] zgodnie
z zasadami obowigzujagcymi w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniosek
w postaci papierowej osobie wnioskujgcej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP i
konczy si¢ proces potwierdzania PZ.

Nastgpnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zakltadki
~Potwierdzanie profili zaufanych”.
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Ekran 5.16. Przyklad bledu — profil zaufany ePUAP o podanych danych juz istnieje

Lista spraw Moje kontg O aPUAP Podmioty Publiczne Pomocg Kontakt Konfiguracja ¥
Podsystem Komunikacviny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufangch
Jestef wi Strona gldéwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uiytkownikdw > Szczegdly waiosku o profil y uzythownil

Szezegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

9 Profil Zaufany o podanych danych juz istnieje

Dane wniosku

Identyfikator

usythowniha (login) kbronik

Imie Karol

MNazwishe Bronik

PESEL 75031610531

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

Znak sprawmy

Znak sprawy w Pkt
Potwierdzajacym KY¥YZ.1234.7.2011
Nazwa Punktu Potw. WSIAP

Veryfikuj

Drukujvmiosek

i

D0

Polkeaz inne wnioski uzytownika

Zweryfikuj wniosek

Aby motlive bylo nadanie
profilu zaufanego, konieczna
jest zgodno£é danych z
profilem konta uzytkownika
na ePUAP i z rejestrem
referencyinym, jak réwniez z
dostarczonym dokumentem
tozsamosci, Zweryfikyj
zgodnosé danych, W
przypadku rozbieznogcl
nalezy odrzucié wniosek,
wpisujac powdd odrzucenia,
Uzasadnienie to bgdzie
vidoczne dla wnioskujacego,
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5.4. Postaé papierowa Wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Nazwa punktu p 1jgoeg
<wypeinia system na podstowie identyfikotora podmectu>

Dota rlotenia wniosk
2nok sprawy w PP* <wypeinia system>
« obligatoryjnie wypeinia w systemie procownik punktu potwierdzarqoego wediug zosod instrukep Kanceiaryne) PP»
WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

mig narwisko numer PESEL

<wypeinia system na podstawie profifu ulytkowniko ypeinia system na pod: e profy uZytk " <wypeinia system ne podstawie profilu ulytkownika

skiodajgcego wniosek> sidadgigoego wniosel>- sidodojgcego wriosek>

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uzytkownika adres poczty elektronicznej

<Wypeinia system na pod: ie profilu ulytkownsko skdodojgces iosek ypeinio system na pod: se profils uiytkowniko skiodajgeego wriosek>

3. Sposob autoryzacji:

« ie dekiarods ulytkownike siiodsigrego

ypeinia system no p

4. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:

Whioskodawca oswiadcza, ze:

1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;

2) zapewni poufnosé danych, ktére moglyby by¢ wykorzystane do zlozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
ePUAP przez osoby trzecie;

3) nie udostepni konta osobom trzecim;

4) niezwiocznie uniewaini profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAP;

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

ePUAP. -
miejscowosc, data ** podpis®®
ypeinio odrgcrnie skiodojgey wriosek po wydnuk f «wypelnio odrgcznie skiodoygcy wniosek po wydrukowaonar>-

B. Informacje dotyczgce osoby upowaiznionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu
potwierdzajacego:

imig
<wypehio system no podsiowie profifu ulytkowrska wystgpuigeego w rol osoby <wypeino system no podstawie profiu ulytkowniko wystgpuigcego w roli osoby
potwierdzojgee)> potwaerdzoigcer>

.twminadrg:mieombawmi«dqumm I ; 2 b potwierdsoiqea po wyda g

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

cxas niepotwierdzenit

«wypeinio odrgcznie osoba potwierdzajgeas

<wypeinio odrgaznie osoba potwierdzgigea>

miejscowoss, data lw’owby.. inicee) do potwierdrania profiu 1oufonego ePUAR
Iqurk::::::zmmbap«mrdmmpo E " . ba ot t0igeo po wydcuk P




6. PRZEDLUZANIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO ePUAP

Realizacja zadania ,.Przedtuzenie wazno$ci Profilu Zaufanego ePUAP” wymaga wykonania
nastepujacych podstawowych czynnosci:

— stwierdzenia tozsamos¢ osoby zglaszajgcej sig w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujgcej o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego;

— w przypadku zgodno$ci tozsamosci 1 odrecznym podpisaniu przez osobg¢ wniosku
w postaci papierowej nastepuje przedtuzenie waznoéci PZ.

Szczegdlowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomocg schematu procesu
przedtuzania waznosci PZ, jego uszczegOlowieniem jest tabela zawierajaca opisy
poszczego6lnych czynnosci i odwolania do ekrandéw za pomoca, ktérych dokonuje sie
przedtuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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Schemat procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

{PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

. Zgtoszenie sie w PP

-

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE

2. Czy tozsamosé osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgedna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Whiosku

NIE 5. Czy istnieje

A

ztozenia elektronicznego Whniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

TAK

8. Czy wszystkie

ziozenia poprawnego Whiosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

danych z dokumentu i z Whiosku

16. Podpisanie Whioskdw

z dokumentu zgodne z danymi
we Whiosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Wniosku
v

15. Przediozenie do podpisu Whioskow

w postaci papierowej

w postaci papierowej

17. Czy Whioski

[21. Otrzymanie jednego egzemplarza

zostatly podpisane?

18. Przediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego
v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]

A

Whiosku w postaci papierowej
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6.2.  Opis schematu procesu przedluzania wazno$ci profilu zaufanego ePUAP

' Czynno$é
 Osoba
whnioskujaca

| 0 przedluzenie
| waznosci PZ

e ————

Nr
. ekranu

' Pracownik
' Punktu
Potwierdzania

' Opis czynnosci

1. Zgloszenie si¢ . Osoba wnioskujaca po wystaniu
w PP wniosku elektronicznego o

i legitymowanie ! przedhuzenie waznosci profilu

| si¢ dokumentem - zaufanego zglasza sie do

. dowolnego PP;

| Osoba wnioskujgca legitymuje sic
' Dowodem Osobistym lub

! . Paszportem.

' 2.Czytozsamo$¢  Pracowni PP dokonuje sprawdzenia

. 0soby zgodna z ' tozsamosci osoby wnioskujgcej na
dokumentem? j podstawie okazanego dokumentu

. Dowodu Osobistego lub Paszportu;

| Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- - identyfikacji osoby z
| dokumentem tozsamosci;
' Podmiot we wlasnym zakresie
| przeszkoli Pracownika PP w
| zakresie sprawdzania tozsamosci.
. W przypadku zgodnosci:
| Przej$é¢ do punktu 4. |
3. Otrzymanie ‘W przypadku stwierdzenie
' informacji o ' niezgodno$ci tozsamosci osoby lub
niezgodnosci - postugiwania si¢ ztym dokumentem
danych . Pracownik PP postepuje zgodnie z
KONIEC procedurg obowigzujacg w
PROCESU podmiocie publicznym.

' 4. Wyszukiwanie | Pracownik PP: | 6.1,
 elektronicznego | - po wyborze ,,Listy wnioskéw 6.2,
| Wniosku uzytkownikow” — Ekran 6.1; 6.3,
- wyborze funkcji wyszukiwania— | 6.4,
Ekran 6.2; 6.5
. - wyborze sposobu wyszukiwania —
| Ekran 6.3;

- wprowadza dane stuzacych do

| wyszukiwania

| inaciska przycisk ,,Wyszukaj” —

{ Ekran 6.4;

| - otrzymuje liste Wnioskdw, lista

, - moze by¢ pusta — Ekran 6.5.
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Czynnos$é

' Osoba
wnioskujgca

| o przedluzenie

- waznosci P

informacji o
' koniecznosci
. ztozenia

| elektronicznego
- Wniosku
KONIEC
PROCESU

_i 9. 6?1‘%ymanie

. informacji o
koniecznosci
| ztozenia
poprawnego
Whniosek lub
koniecznosci
zgloszenia sie do
wlasciwego
Urzgdu Gminy w
celu ztozenia

. wniosku o

- aktualizacje
numeru PESEL w
' bazie danych
PESEL.
KONIEC
PROCESU

[ ——

o |
| Opis ezynnosci

6. Otrzymanie L

" Pracownik
z Punktu
' Potwierdzania

i 5.Czy ig‘f'r-l_i"eje
| przynajmniej jeden
- Wniosek?

pierwszego lub
- kolejnego
| Wniosku j

8. Czywszystk1e
i Whioski !
| sprawdzone? |

. potwierdzenia profilu zaufanego

| Jesli istnieje przynajmniej jeden

Przejs¢ do punktu 7.

7 W&Braﬂie z listy I

. byty bledne nalezy poinformowacé

- konieczno$ci zgloszenia sie do

i
i

Whnioskodawca do momentu

moze zlozy¢ wiele wnioskow
o przedluzenie waznos$ci profilu
zaufanego.

wniosek to:

W przypadku pustej listy
Pracownik PP informuje osobe o
konieczno$ci ztozenia wniosku za
pomocg ePUAP.

65

Wybranié Whiosku prze'z'
nacisniecie przycisku ,,Szczegoty J
wniosku”.

Jesli zostat pobrany Wniosek do
sprawdzenia to nalezy:
Przejs¢ do punktu 10.

W‘ﬁ;ﬁ)ﬁdku sprawdzenia
wszystkich Wnioskow 1 wszystkie

6.5

| 6.5

osobe o koniecznosci ztozenia

- poprawnego Wniosku. ,
- W przypadku negatywne;j

weryfikacji numeru PESEL nalezy
poinformowa¢ osobg wnioskujacg o

wlasciwego Organu Gminy w celu
zlozenia wniosku o aktualizacje
numeru PESEL w bazie danych
PESEL.

Nr

1
. ekranu

6.5

6.5
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Czynnosé

- Osoba

whioskujgca

- 0 przedluzenie
waznoSci PZ

. Punktu

' Wniosku?

Pracownik

Potwierdzania
10. Czy dane |
z dokumentu
zgodne

z danymi we g

11. Otrzymanie
informacji o

| niezgodno$ci
| danych z

- dokumentu

' iz Wniosku
KONIEC
PROCESU

i 16. Podpisanie

- Whnioskow w

. postaci
papierowe;j

. Wniosku

+ ztozy¢ poprawny Wniosek.

12. Nadawanie
Znaku sprawy
13. Czy
automatyczna
weryfikacja
pozytywna?

. wprowadza si¢ do elektronicznego
- Wniosku powéd odrzucenia

- wniosku i naciska przycisk

' ,,Odrzu¢ wniosek” oraz przechodzi
| do wyboru kolejnego Wniosku:

14. Drukowanie
dwoch
egzemplarzy

. drukowania.

15. Przedlozenie
do podpisu
Wnioskow

w postaci ;

. papierowej !

3 Nastépﬁje sprawaiérﬁé danychz

'_W pr7ypadku mezgodnosc1 danych

. Osoba wnioskujaca moze w tym
' momencie si¢ rozmy§li¢ i nie
| podpisa¢ Wniosku.

Opis czynnosci

dokumentu osoby wnioskujacej z
danymi we Wniosku.

Jesli dane si¢ zgadzajg to nalezy:
Przejs¢ do punktu 12.

' nalezy poinformowaé o tym osobe |
wnioskujgca oraz o tym, Ze nalezy

Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie
z zasadq oplsanq pOWYyZej.

ePUAP automatycznie sprawdzeme
zgodno$¢ danych z wniosku z
danymi w profilu konta osoby
wnioskujace] oraz z danymi
wystepujacymi w bazie danych
systemu PESEL.

W przypadku niezgodnosci,

Przejsc do punktu 7.

Pracownik PP nac:lskajqc przy(:lsk i
»Drukuj wniosek™ drukuje dwa
egzemplarze wniosku, po
poprawnym wydrukowaniu
wnioskow akceptuje zakonczenie

Pracownik PP przedklada osobie
wnioskujace Wnioski w postaci
papierowej do podpisu.

E ekranu

6.6

¥

6.7

6.7
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| Czynno$¢

e

' Osoba
- wnioskujaca
- 0 przedluzenie

. waznosSci PZ

9.

- Pracownik
| Punktu
. Potwierdzania

[ 17. Czy Whioski

| zostaly podpisane?

|
|

waznosci PZ

| 18. Przedtuzenie

Opis czynnosci

' Jesli osoba wnioskujaca nie
; podpisata wnioskow w postaci
papierowej lub Pracownik PP
- stwierdzil brak autentycznosci
‘ pOdp]SU to:

Przejéé do punktu 19.

' Pracownik PP na wniosku o postaci
| paplerowej w miejscu przedtuzania
- waznosci profilu zaufanego ePUAP
- wpisuje czas, miejsce i datg

potwierdzenia i sklada podpis oraz
- podpisuje elektroniczny Wniosek.

. Na wniosku o postaci papierowej

' bedg wypehione w polu C,

| Informacje dotyczace przedtuzenia
. waznoéci profilu zaufanego.

| Przej§é do punktu 20.

- Nieprzedtuzenie
| waznosci PZ

. 20. Archiwowanie
 jednego

‘; egzemplarza

' Wniosku w postaci
‘ papierowej

' Pracownik PP na wniosku o postaci
' papierowej w miejscu

. nieprzedtuzenia waznosci PZ

| wpisuje czas, przyczyneg, miejsce i

- date nieprzedluzenia waznosci i

- sktada podpis oraz wprowadza do

. elektronicznego Wniosku powod

| nieprzedtuzenia waznoséci PZ

i naciska przycisk ,,Odrzué

| wniosek”.

] Pracownik PP archiWizuje Jeden

| Wniosek w postaci papierowej

| zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi w podmiocie

| publicznym.

168

ekranu

6.8

6.8,6.9,
6.10,
| 6.11,
L 6.12,
' 6.13,
L 6.14,
615

I
|
i
i
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Czynno§é

Osoba

- wnioskujaca

- 0 przedluzenie

- waznosci PZ

- 21. Otrzymanie

 jednego

| egzemplarza

| Wniosku w

| postaci

. papierowej,
ewentualnie
informacji o

| uniewaznieniu

| pozostatych na

' KONIEC
PROCESU

liscie wnioskow.

Pracownik
- Punktu
Potwierdzania

- Opis czynnosci

' Nr
ekranu

Pracownik PP przekazuje jeden

| Wniosek w postaci papierowej

| osobie wnioskujacej o

. potwierdzenie profilu zaufanego

. ePUAP.

W przypadku pozostania na liscie

wnioskow, ktore nie zostaty

rozpatrzone, nalezy poinformowac

osobe wnioskujgca, ze wnioski te

zostang uniewaznione po 14 dniach

od daty ich zlozenia i otrzyma na

. poczte elektroniczng informacje
tym fakcie, ale to nie wplywa na

. waznos¢ Profilu Zaufanego.
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6.3. Proces przedluzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca
ekranow ePUAP

Osoba wnioskujagca o przediuzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie
Potwierdzania i legitymuje si¢ Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujacej:

— w przypadku stwierdzenia niezgodno$ci w zakresie identyfikacji osoby z
dokumentem, odmawia przedluzenia waznos$ci PZ, przekazuje informacje o
niezgodnosci osobie wnioskujgcej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujgcymi
w danym podmiocie publicznym dotyczagcymi  postgpowania z  osobami
legitymujgcymi si¢ niewlasciwym dokumentem i konczy proces przediuzania
waznosci;

— w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskow uzytkownikow na
podstawie Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuzg ekrany od 6.1 do 6.5.

Lista wnioskdw uzytkownikdw zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci PZ.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace przedluzenie waznosci
Profilu Zaufanego. Pelny opis narzgdzi ePUAP umozliwiajacych zarzadzanie profilami
zaufanymi ePUAP znajduje si¢ na platformie ePUAP w ,Instrukcji uzytkownika - profil
zaufany”.
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Ekran 6.1. Wybor listy wnioskéw uzytkownikéw

ePURP .. @) & R

JSIUG agminist publiczne

Zalzgowany: Jerzy Kowalewski (m

WSIAP

Szuksj w portalu ePUAP | zdarzenie w zyciy, spraws, dokument lub nezwa urzedu

Lista spraw Moje konto

C ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Konfiguracja
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gldwna > Potwierdzani

profili zaufanyck

* Lista wnioskéw uiytkownikéw \
» Lista profili zaufanych uiytkownikéw

s it

Polityka pryvatnosci Bezpieczen

danych

Nota pravina Mapa Dostepnosc Pomoc

Kontakt
& Ministerstes Spraw wewnetrznych i Acministracil. ‘Wszystkie prans zastrzezons. Przy wykcrzystywaniu materialdw wymagane jest podanie frocta
i INNOWACYINA

R T ] UNIA EURGFEISKA
A s

EURDPLAS SUNIRSZ
LTI RN N

Na ,,Stronie gtéwnej” ePUAP nalezy wybra¢ w zaktadce ,.,Konfiguracja”, zaktadke
~Potwierdzenie profili zaufanych”, a nastepnie nalezy wybra¢:

@ ,»Lista wnioskow uzytkownikow”.
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Ekran 6.2. Wybor funkcji wyszukiwania

Lista spraw Moie konte O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kentakt Konfiguracja v
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jeste$ w: Strona glowna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista whioskéw uzytkownikéw

Lista wnioskow uzytkownikéw

Aby wyszukaé wniosek o

dosie-peofilu coulencs 1
uvzytkownika, nacignij
przycisk Wyszukiwanle

Iml¢ Nazwisko PESEL Stan wniosku Data zlozenia Akcie Jesli cheesz dodac nowy

k, nacignij przy

LI o g Dodaj nowy wniosek.
0 wnioskéw, wyswietlam 0 wnioskéw, od O do D, Strona 0/0,

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych:

@ Wybra¢ przycisk ,, Wyszukiwanie”.
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Ekran 6.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych
do wyszukania wniosku oraz okre$la stan wniosku, w przypadku przedtuzania waznosci
profilu zaufanego Stan wniosku jest ,,Oczekujacy”, a Typ wniosku ,,0 przediuzenie™.

Usta spraw Moje konto O ePUAP Podmioty Publiczne

Bodsystem Kemunikacyiny Rejestr 2darzen Potwierd

Jestes w: Strons gléwna > Petwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskow uiytkownikow

Konfiguracja «

Lista wnioskow uzytkownikow
|

Szukaj po 8 atoTZe Ty =
identyfikatorze uzytkownika

Identyfikator uzytkow {login)  imieniu, nazwisku i nr PESEL

Imie

Nazwisko

PESEL

Znak spravy

Stan wniosku

Wrybierz jeden z dostepnych
sposobow wyszukivania:

* po identyfikatorze

* po imieniu, nazwisku
i numerze PESEL,

2 nastepnie podaj szukane
dane. Systemn przeszukuje
wnioski na podstawie danych
dokiadnie w takiej postaci, w

Typ wniosku

Data utworzenia

Wyszukaj

Identyfikator usythownika Imsle MNazwisko PESEL Stanwniosku Datazlozenia Akce

3 &6« 2 ol
0 wnieskéw, wyswietlam 0 wnioskdw, od 0 do 0. Strona 0/0.

Nalezy:

jakiej zostsly wpisane.

@ Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna
wyszukiwaé wedtug: ,,identyfikatorze uzytkownika™ lub ,,imieniu, nazwisku i nr

PESEL” lub ,,znaku sprawy”;

Wybraé Stan wniosku ,,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,,0 przedluzenie”.

© O
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Ekran 6.4. Wprowadzanie danych stuzgcych do wyszukania wniosku

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

bista spraw ©  Moje konte ~ = © ePUAP

Podsystem Komunikacyiny

Jestes w: Strona gldwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista waioskéw uzytkownikéw

Rejestr Zdarzen

Podmioty Publiczne Pomoc

Potwierdzanie profili zaufanych

Kontakt

Konfiguracja v

Lista wnioskow uzytkownikow

Szukaj po

Identyfikator uzytkownika (lggé
Imig %
Nazwisko - ! /

| PESEL

. Znak sprawy
Stan wniosku
Typ wniosku

Data utworzenia

fidentyfikatorze uzytkd = |

Wyszukiwanie

Wybierz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukiwania:

* po identyfikatorze
uzytkovmika,

i numerze PESEL,

a nastepnie podaj szukane
dane. System przeszukuje
wnioski na podstawie danych
dokizadnie wtakiej postaci, w
jakiej zostaly wpisane.

®

TR

0 wnioskéw, wyswietlam O wnieskdw, od O do O. Strona 0/0.

Nalezy:

@ Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ,.kbronik™;

@ Wybraé przycisk ,,Wyszukaj”.
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Ekran 6.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

Mozna zlozy¢ wigcej niz jeden wniosek o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP.

Lists spraw Moie konto © ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontgkt Konfiguracja v
Pedsystem Komunikacylny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gléwna > Petwierdzanie profili zaufanyeh > Lista wnioskéw uiytkownikow

Lista wnioskow uzytkownikow

Cto lista wnioskaw

- z wybranego
Wyszukiwanie uzytkownika. W celu

przeprowadzenia

Identyfikator Sta Data dalszych operagi na
uiytkownika Imie Nazwisko PESEL wiiosks  2tosenis Alcje S (T

kbronik Karol Bronk 75031610531 Oczekujacy 3gum.i e
kbronik Karol Bronik 75031610531 Oczekujacy 381219' -07

& %6 & 3B

2 wnioskéw, wyswietlam 2 wnioskéw, od 1 do 2. Strona 1/1.

Szczegoly wnioshku.

Wybor wniosku:
@ Nacisng¢ przycisk ,,Szczegoly wniosku™.

W przypadku pustej listy wnioskdw lub braku poprawnego wniosku o przedtuzenie waznosci
profilu zaufanego ePUAP osoba zglaszajaca si¢ w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o0 koniecznos$ci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i konczy si¢ proces przedtuzania
waznosci profilu zaufanego.
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Ekran 6.6. Szczegdly wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnos¢ danych z dokumentu osoby

wnioskujacej z danymi znajdujgcymi we wniosku.

Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zaarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Konfiguracia ¥

Jestes w: Strona gléwna > Porwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uzvtkownikéw > Szczegély wniosku o przediuZenie wainosci PZ

Szczegoly wniosku o przedluzenie waznosci profilu zaufanego

Identyfikator 2
rytkownika (login) kbronik . -
Druki) wiiiosek
Imie Karol
: Bronik Potwierds wydruk
PESEL 75031610531 Pokaz inne wnioski uzytkownika
Adres e-mail marek.gaza@mswia.gov.pl

Znak sprawy w Punkcie Potwierdzaj : [ZXY.21.201

Aby mozliwe bylo nadanie
profilu zaufanego, konieczna
jest zgodnosc danych z
profilem konta uzytkownika
na ePUAP i z rejestrem
referancyinym, jak rdwniez z
dostarczonym dokumentem
tozsamosci. Zweryfikuj
zgodnosé danych. W

Nalezy:

(D
®

G_) Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje si¢ zgodnie z zasada opisang powyzej;

@ Nacisnaé przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i naci$nigciu 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 (nastgpilo automatyczne pordéwnanie danych z wniosku z danymi

wystepujacymi w profilu ePUAP);

- Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpilo automatyczne
poréwnanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie

danych systemu PESEL).
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Ekran 6.7. Szczegdly wniosku — weryfikacja

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku

pozytywnej weryfikacji drukuje dwa wnioski.

ki e Eoaes Kashqueasia =

ks ey ¥ Fatwsesdanose pialk zavlanych

Zo08 W - + Bzozeqaly wnasku o pralzzaslany uzytkowndka

Szczegdly wniosku o profil zaufany uzytkownika

1
1
i o Wnisek pizyaisany.
|
i

Dane wniosku

Zweryfikuj wniosak
% M B0 o o

Edentytkatar -
wzytkawnika [lagin) =
! Tavg
MazwsKo
FESEL FWA31513%51 Caa Y r
ol ok irenis. Ulasss
Adret c-mal T O QAT A TS o 2. A0 Datrie Widocae clia ey ‘

Znak aprawy

|
|z s s s FEETET | (———)
i

Znak sprawy w FkL 8 T L 1 B

Fatwerdzalacym
Nazwa Funktu Potew. WEIAR
Wyniki weryfikacji wprowadranych danych r kantem ufytkownika
Hazwa nala Dane z woskis Dane aheens w kancw ePUAP  Wynik werylikacy:
1den ar ¢ oro aran
e o kO ¥
2oy 3
=} XD By B MRS § BT K S SO |
Lok 3} ¥ 2l b O | m m =3 A T

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych 7 rejeatrami

Nazwa paly Dane z wnmsku Wynik wieTyiikacy

RN ES ) ML | AT YWYy
i

™ {8
|

Nalezy wydrukowac¢ wniosek w dwoch egzemplarzach, podpisaé i zaakceptowaé wydruk:
@ Nacisna¢ przycisk ,,.Drukuj wniosek™;

@ Nacisna¢ przycisk ,,Potwierdz wydruk”
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FEkran 6.8. Szczegdly wniosku — podpisanie profilu zaufanego ePUAP

| el

SEPRATAT AL

Szcregoly windosiou 0 profll zautany u2ytkovwnilca

o Weydria pAmerdeony, Meina reIptrEyE W L.

Lk pt astar
R yikormmig (ogn)

B G
Lerug SN
| BT R B ik

BESEE

Aidnis €L 21K Gt

Inak sprawy

Lraa aprawy w al,
IeAweeleagdeym

Pdraa PPamatu 1w VLA

|
|
|
|
|
i
|

Lrcrugdty Brreaad o vt radany

Wynilki weryfilkacil wprowadronych danych z kontemn w2y thowniloa

Hirma Doie Uamic & Wrrcaaa i}j‘fu-';ﬁm’c“ e o :‘;:‘.;‘.“"
:‘ e A . ey -
{ v Poss
| 1 FH sy
Fal v 4 TR Aol A gL FITE EN S G L O RS

Wyniki weryfikacii wprowadxony ch danych z rejestrami

Naewa poia Badw & wrta s WA ey ey

fhoavar PELR i Qgll

Podpisanie profilu zaufanego:

@ Nacisna¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.
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Ekran 6.9. Decyzja sposoby podpisania profilu zaufanego

Fawdd odrzucenia wnkasku |7 Cdrzuf winiose

| &

1

: Ka -~ Pc-n'pl:- profhiem zaufanym PoD plsz certyTMatem
L}

h

)

1

1

'

'
€ Focrpisz fokorent cartefkmiam ik srofiizr Co to ZRacy? L3

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym™.

Ekran 6.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Fonda ogrrucenia wnmu[ DO WosT K

dus

IO L T 5 T

:Illanm profa zautany

L}

(]

[}

]

L}

]

1

'

L}

L]

(]

)

1

] 1]

I'B Jedll ne checx sodpizel whlasku orry wrychy srofliy zautanes, i2y] przyCisky Doz, e
Nalezy:

@ Wybrac¢ przycisk ,,Uzyj tego profilu zaufanego™.
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Ekran 6.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujgcym

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

Na skrzynce odbiorczej poczty wiadomos¢ jest opisana, jako:

nadeszla od ,,powiadomienie.epuap@epuap.gov.pl”, a temat to ,,Autoryzacja PZ”.

wisgsmosi p nestepnie wolsz tan >
]
@ to= ctrzymaed koou? Sprawdd co _4/

0 et me chesz podples WHlGSKU PrIy Uvely SroMiu zsisanegs, sl prEyCisku pamyzel '

Powdd odrzucents wnlkazky DOzt Wilosok
lub
.................................................................. 1
Musisz potwierdzié podpis :
i )
Podplsanie wilasku wymaga Josotkane] utaryzesy, Na adres e-mall, mw.mwymw podczas 2
rejestrac)l profiy Tostata wiainiz wysians 2 1 kod patw '
]
1
)
i
1
]
L}

Nalezy:
@ Wybrad przycisk ,,Zatwierdz”.
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Ekran 6.12. Przediuzenie waznosci profilu zaufanego eP UAP

Powdd adrzucenia wniosku 1

Utwarz profil
zaufan 1

Nalezy:

@ Wybrac przycisk ,,Utworz profil zaufany”.

Ekran 6.13. Akceptacja przediuzenia waznosé profilu zaufanego

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

rzectuzve waznos€ profilu zaufanege?

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Akceptuj”.
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Ekran 6.14. Przedluzona waznosé profilu zaufanego ePUAP

| Lista soome g konta L ePUAE Endmictv Eubiiczos Fomac Xaoiad Konfiguracja «
! Eotsvstem Komunikacviny Raastr Zaarzes Potwlrzanie profii zaufanych
|
Jested woStrona O¥wna > Exbwlarcranis profiizaufamech > Lista wnloskde udvikoeniki > Saczeghly opr watnofd PZ

Szezegoty wniosku o przediuzenie waznosici profile zaufanego

I = ; > i =T :
i
|

| IdentyTitator
{ ibraniic
| uytiownika (login)
| Orekes wnlosck
| Ivilg ¥arol
L] &

Nazwisko Bronlk

= ==
| Adrzs a-mall marsk. geza i mswis. gov. gl

Znak sprawy

o L

! Marwa Punkts Potw.  WSIAP

Informacye o potwierdzeniu

Irvig Osoby Potw. Jerzy
Nazwisko Osoby Fotw.  Kowalzwskl
| Data akceptac)l 2011-05-07 21:24:18

Profil zaufany Przejidi ¢io proflic zaotancgo

Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego™.
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Ekran 6.15. Prezentacja profilu zaufanego ePUAP

Llsta sorae Mote koni LoPUAR Podmigty Publiczne Iamac Komait Konflguracia ¥

Eatsvstem Kamunlkazving Beestr Zaarxefh Potwigrdzaniz profill zaufanych
Jestef wiStropaothvny > Extwlarcsanisproflspuinech > letawnisekde acutiownikie > b1y profiu zauta ata w2y 2

Szezegdty profilu raufanego uzytkownils Karol Bronik

Dane profilu zaufanego Szczegoty profilu

i Jedil winfciciel profilu miaskuje

| Statues Wazny 0 przeshenis akresy warnofc] =00
prafitu zautanage lub zmiang

Data utworzents  2011-15-07 21:21:83 CH AL ml::i Butaryzacyl, naciny

i £€/ zrih
| o et
1 =il wiaciciel profiu wmiaskuje o

i Data wygadnigela  2011-11-07 21:21:80 unlemaznienie jaga profilu
Zautansgo, nBCENY provCisi

3eti meiaiciciel profiu whisiue @

o W

it e
Zwerytica

Znak spawy TXY.21.2011

Metoda sutoryzach e-mall

Parametr
marek. sz gav. gl
sutoryzachl Ll L e

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie
z zasadami obowigzujgcymi w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniosek
w postaci papierowej osobie wnioskujacej o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP
1 konczy si¢ proces przedluzania waznosci PZ.

Nastgpnie moze przejs$¢ do obslugi nastepnej osoby poprzez wybranie zakladki
»~Potwierdzanie profili zaufanych”.

51



6.4. Postaé papierowa Wniosku o przedluzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Nanwo punkty ¢ el

<wypein Tystemn no podstowst ientyfAotors podmictu>

_— -
znak sprowy w PP* «wypeiuo system»

« obipolongnse wypeno w Systemat procownh pUnhiy PotwitrdiuQuepe wedlup to1od Instrulgy Roncticryne: PP>

WNIOSEK
o przedluienie wainosci profilu zaufanego ePUAP
Whioskuje o przedluienie watnoici profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

imig nazwisko numer PESEL
<wypenia system na podstawie profit uiy <wypeinin system na podstawie profil ufytkowni ypeinia system na podstawie profi uiytk
skladojgoego k> skiodajgeego wiosek> skipdajgeego whiosek>

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uzytkownika adres pocriy elelaroniczne]

<wypelnia system no podstawie pecfiis udytiownik jgeego wniosek <wypelnia system na podstowie profil uzytk dajgrego wniosek>

3. Sposob autoryzacji:

inia system no podstowie dekiarogy udytkowniko skindgjgcego

4. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:
Whioskodawca oSwiadcza, ze:
1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;
2) zapewni poufnosc danych, kiore moglyby byc wykorzystane do zlozenia podpisu potwierdzonego profilem
zaufanym ePUAP przez osoby trzecie;
3) nie udostepni konta osobom trzecim;
4)  niezwiocznie uniewaini profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAP;
5) wyraia zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego
ePUAP.

B. Informacje dotyczace osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu
potwierdzajacego:
mig nazwisko
<wypeinia system no p ie profila iy ika wystepujgoego w rol osoby <wypeinia system na podstawie profiv uiytkownito wystepujgeego w roli osoby
pﬂwm ;._r: Wm‘ i

C. Informacje dotyczace przediuzeniu waznosci profilu zaufanego ePUAP":

= e o —

nap ie danych z 5y
chwmmmm dnic od - b preedtusoiqea wainosi po wydrk s

albo Informacja o nieprzedluzeniu wainoéci profilu zaufanego ePUAP:

j do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

wydrnukowoniu >

<wypeinia cdreeznie osoba preediuisigco wainoit po I‘Mp,h;, odrgranie osoba praediuéajqce woinost po wydnikowaniu »

’ ypeinio punit g ierdzaigey.  ** Wypeinio osoba wnioskujgca.
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7. UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO ePUAP

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

— stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujgcej o uniewaznienie posiadania profilu zaufanego ePUAP;

—~ w przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez t¢ osobe wniosku
w postaci papierowej nastepuje uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegdlowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu
uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczegdtowieniem jest tabela zawierajgca opisy
poszczegdlnych czynnosci i odwolania do ekrandw za pomocg, ktdrych dokonuje sig
uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
0 uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajacego

1. Zgloszenie sie w PP

i legitymowanie sig¢ dokumentem

3. Otrzymanie informacji o0 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

zlozenia elektronicznego Whniosku
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

8. Otrzymanie informacji

wazny Profil Zaufany?

NIE

7. Czy dane z dokumentu

niezgodnosci danych

11. Podpisanie Whnioskow o

zgodne z danymi
w Profilu Zaufanym?

9. Drukowanie dwoch egzemplarzy

Whiosku
v

10. Przedtozenie do podpisu Whioskow

w postaci papierowej

w postaci papierowej

NIE

12. Czy Whnioski

16. Otrzymanie jednego egzemplarza

A 4

zostaty podpsiane?

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowe;j

]

b

Whiosku w postaci papierowej
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T

| Czynnosé

| Osoba
| wnioskujaca
0 uniewaznienie
' PZ
1. Zgloszenie si¢
w PP
' 1 legitymowanie
' sie dokumentem

Pracownik
Punktu
| Potwierdzania

2, Czy tozsamosé
osoby zgodna z
dokumentem?

3. Otrzymanie
. informacji o

| niezgodnosci
. danych

{ KONIEC

| PROCESU

o 4. Wyszﬁkiwanie
| PZ

5. Czy istnigje
. wazny profil
| zaufany?

Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Opis czynnoSci

Osoba chege uniewaznié proﬁl —

. zaufany zglasza si¢ do dowolnego
. PP 1 legitymuje si¢ Dowodem

Osobistym lub Paszportem.

" Pracowni PP dokdh{lje sprawdzenia .

tozsamosci osoby na podstawie
okazanego dokumentu Dowodu

- Osobistego lub Paszportu;
' Sprawdzenie tozsamosci polega na:

' Pracownik PP:

W przypadku stwierdzenie

. - identyfikacji osoby z dokumentem

tozsamosei;
Podmiot we whasnym zakresie
przeszkoli Pracownika PP w zakresie

| sprawdzania tozsamosci.

W przypadku zgodnosci:
Przej$¢ do punktu 4.

o e e ”

niezgodno$ci tozsamosci osoby lub
postugiwania si¢ ztym dokumentem
Pracownik PP postepuje zgodnie z
procedura obowigzujgcg w
podmiocie publicznym.

- - po wyborze ,,Listy profili

zaufanych uzytkownikow” — Ekran

1.1
. - wyborze funkcji wyszukiwania —

' Jesli zostat wyszukany Profil

B Przejsc do p“nkF‘! 7

Ekran 7.2;
- wyborze sposobu wyszukiwania —
Ekran 7.3;
- wprowadza dane stuzgcych do
wyszukiwania

i naciska przycisk ,,Wyszukaj” —
Ekran 7.4.;
- otrzymuje — Ekran 7.5.

[ 7.1,
7.2,

| 7.3

>

7.4,

| 78

Zaufany:
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Czynnosé

~

| Osoba | "
' ; A Pracownik
5 WlllO?k“]E!C&? ; Punktu
| o uniewaznienie Potwierdzania
PZ
| 6. Otrzymanie
| informacji o braku
' waznego Profilu
- Zaufanego
-1 mozliwosci
. ztozenia
' elektronicznego
| Wniosku
| o potwierdzenie
' Profilu Zaufanego
| KONIEC
| PROCESU
' 7. Czy dane z
dokumentu zgodne
z danymi
w PZ?
. 8. Otrzymanie
informacji o
niezgodnosci
| danych
| KONIEC
| PROCESU
9. Drukowanie
i dwoch
- egzemplarzy
| Wniosku

.ngic;rowej

| Opis czynnoSci
|

- Brak waznego PZ, ktory miat byé

- uniewazniony. Osoba wnioskujgca
' otrzymuje informacj¢ o mozliwosci
ztozenia wniosku o potwierdzenie
PZ.

W przypadku igodnbéci danych:
Przejs¢ do punktu 9.

- W przypadku stwierdzenie

' niezgodno$ci tozsamodci osoby lub
| postugiwania si¢ ztym dokumentem
1 Pracownik PP postepuje zgodnie z

| procedurg obowiazujaca w

E podmiocie publicznym.

10. Przedlozenie
do podpisu
Whnioskow

W postaci

| Pracownik PP z drukuje dwa
' egzemplarze Wniosku

- 0 uniewaznienie profilu zaufanego
. ePUAP z pliku PDF, na Wniosku
wpisuje:

Nazwa punktu
potwierdzajacego;

Znak sprawy w PP;

Date ztozenia wniosku.

" Pracownik PP przedkiada osobie
| wnioskujace Wnioski w postaci
papierowej do podpisu.

PDE
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' Czynnosé
- Osoba

' wnioskujaca

| o uniewaznienie
| PZ

| 11. Podpisanie
- Wnioskéw w

- postaci

- papierowej

Pracownik
’ Punktu
| Potwierdzania

- Opis czynnosci

zostaly podpisane?

| 13. Uniewaznienie
' PZ

12. Czy Wnioski

. Jesli osoba wnioskujaca nie

waznosci profilu zaufanego ePUAP
w czesel A dwoch Wnioskow
wpisuje:
1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. O$wiadczenie osoby
wnioskujgcej — w tym

miejscowo$é, date i podpisuje

sig.
Osoba wnioskujaca o uniewaznienie
waznoéci profilu zaufanego ePUAP

moze w tym momencie si¢ rozmysli¢

1 nie wypeni¢ Wnioskow.

Osoba wnioskujgca o uniewaznienie

- podpisata wnioskow w postaci
- papierowej lub Pracownik PP

| Przejs¢ do punktu 15.

stwierdzit brak autentycznosci
podpisu to:
Przejs¢ do punktu 14.

Pracownik PP:
e wczesci B dwoch Wnioskow
wpisuje:
— Swoje imi¢ i nazwisko;
e awczesci C dwoch
Wnioskéw wpisuje:
— czas uniewaznienie profilu
zaufanego;
— miejscowosc¢ i date;
— podpisuje sig;
e uniewazniajgc profil
zaufany w systemie
ePUAP (Ekran 7.7)
wypelnia pole ,,Powdd
uniewaznienia’ oraz
wypekia pole ,,Znak
sprawy” o znak
nadany na Wniosku o
postaci papierowe;j.
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. Czynnos¢

' Osoba
- wnioskujaca

| o uniewaznienie
' PZ

16. Otrzymanie
jednego
egzemplarza
| Wniosku w
postaci
papierowej
KONIEC
PROCESU

|
| 15. Archiwowanie

! Pracownik
Punktu
. Potwierdzania

| 14.Nie

| uniewaznienie

- profilu zaufanego
- ePUAP

' jednego
- egzemplarza

. Wniosku w postaci
papierowe;j

' Opis czynnosci

. Pracownik PP z braku zlozenia
. wniosku o postaci papierowej przez |
osob¢ wnioskujacg o uniewaznienie |

profilu zaufanego ePUAP nie

. podejmuje dalszych czynnosci.

KONIEC PROCESU

Pracownik PP archiwizuje jeden

Whiosek w postaci papierowej

' zgodnie z zasadami obowigzujacymi

w podmiocie publicznym.

Pracownik PP przekazuje jeden
\ Wniosek w postaci papierowe;j
osobie wnioskujgcej o uniewaznienie

profilu zaufanego ePUAP.

e

! Nr
; ekran
[ u

-

' 3.5

I
I
l
1
|
|
|
1]
|
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7.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomocg ekranéw
ePUAP

Osoba wnioskujgca o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP zglasza sie w Punkcie
Potwierdzania i legitymuje si¢ Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujace;j:

- W oprzypadku stwierdzenia niezgodno$ci w zakresie identyfikacji osoby z
dokumentem, autentyczno$ci dokumentu, autentycznosci podpisu  odmawia
uniewaznienia Profilu Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie
wnioskujgcej, postepuje zgodnie z procedurami obowiazujagcymi w danym podmiocie
publicznym dotyczacymi postgpowania z osobami legitymujacymi si¢ niewlasciwym
dokumentem 1 koniczy proces uniewaznienia;

— W przeciwnym przypadku na podstawie danych z Dowodu Osobistego lub Paszportu
wyszukuje wazny profil zaufany ePUAP, do tego stuzg ekrany od 7.1 do 7.5.

W tym przypadku osoba wnioskujaca nie sktada elektronicznego Wniosku.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ckrany umozliwiajace uniewaznienie Profilu
Zaufanego. Pelny opis narzedzi ePUAP umozliwiajacych zarzadzanie profilami zaufanymi
ePUAP znajduje si¢ na platformie ePUAP w dokumentach ,,Instrukcja osoby potwierdzajgcej
profil zaufany” oraz ,,Instrukcja uzytkownika profil zaufany™.
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Ekran 7.1. Wybdr listy profili zaufanych uzytkownikéw

elekironiczna armd
e USiLg sOmMInIs puDliczne]

; rdarzzmiz w Zyoil, soravs, dokurrent iub nanve pogde

LiSta zora e kot S PUAF Podmigty Podiiczne Bomog Kontakt Eonfiguracja v
Eodevaiem ¥omyunlacviny Asimstr Zaazan Potwierdzani profil zaufanych

| sestefw:Eimraoifens > Potwierdzanie profil zautamych

Pgliteka growatrois Eepplecrefction camech Siztp grawns Maga Daptepngts Barrag Eanzeig
|
T Winistarstes Spras Wewnstrongoh | Saministrasy) WeTyrikie praws Tastrzezane. Froy wyRSrzy STy anic metaristhe swymagans ject pocdsnie Tricis,

|
INNOWACYINA 3 i AR P misgemoresis 3
COODARKR. |, |

Na ,,Stronie gtownej” ePUAP nalezy wybra¢ w zakladce ,,Konfiguracja”, zakladke
Potwierdzenie profili zaufanych”, a nast¢pnie nalezy wybra¢:

@ »Lista profili zaufanych uzytkownikow”.
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Ekran 7.2. Wybor funkcji wyszukiwania

Listagorme - Molekong -0 DeFUAP - Poomictv Putdiczne ¢+ Fomoc ¢ Koofaid

Exdsustem Komunlkagyine Rziextr Zaarzan Potw profil ych
|
Jested w: Efrona otfwng > Egtwiarczanie orofl zaufanech > Lista proflll zaufanych udytkownikéw i

Profile zaufane dla uzytkownikdw
e S ————

Aby wyszuks? profil zautsmy

ytiawniia, naciny prycisk {
Wyszuidwanie. Jetil choess
e
nega,
s PeseL SN DA DiBiwes M | DOSHnowy waioosk

@ profill, wifwistiam O profill, od 300 3. Strana 30,

Nalezy przej$¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:
@ Wybra¢ przycisk ,, Wyszukiwanie”
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Ekran 7.3. Wybér sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych
do wyszukania profilu zaufanego oraz okresla stan profilu, w przypadku uniewazniania

profilu zaufanego ePUAP stan profilu jest ,,Wazny”.

Pt B 44 1 Eoskems RQePJAR Bolmigty BLniiIne Bomas sanan
Bossystam Kamyriasgiry Betagsr Tagrzaf Potwierdzanic profll zaufanych
Jzsted wi Sxranaaddeny > Bxmtelarzzgeispestizactsgcr > Lista profill zaufanych ulytkownikéw

Profile zaufane dla uzytkownikdw

Szuxaioe

Konfiguracja ~

Wydiers jesen T oastesnych
5005ab8w wysTukinania:

* Do loantyfikstorzz

Icantyficatar ityticow nd uTytieonniks,
" A e temlmmi s ilefe |
e numerse PESEL,
tazwise * polcemyfikatorze protiu
zaufanz00.
Numer PESEL
8 nASTEDNiE DOSY] STUKBNE CaNE
Stan geamiu ; aeepratie
DodstIwiE Canych doliadnie w taide]

Doty tnctzenly
Igentyfuxtor T

Inaksorany

DOstaci, w jakie] Tostaly wpisane.

Ioantyfikator
uytikownika

Ki<cd gl
A otonh, wyswietiarm 3 profil, 623952, Strene 32

Nalezy:

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

@ Wybor Stanu profilu ,,Wazny”.
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Ekran 7.4. Wprowadzanie danych stuzgcych do wyszukania profilu zaufanego ePUAP

Listasorme - Mmekgntp - 0 D2PURF - Poomiotv Fupliczoe © Fomoc 0 Komtaikd

EQgEvEtam Kamunlkasviny Beiestr Zoarzan Potwierdzanie profiil zaufanych

Konfiguracia «

J=sted wiEtrora iy > Exwlaczzanis profill zaufanech > Lista profm ch uy

Profile zaufane dla uzytkownikiw
o —————————

®

m-uu;feu z dostapmych
Cy . f3-- - wyszukhrania:
Sruks) pa Emw ]
B * po identyficatorze
i Loentyficatar uzyei \ uythaniica,
| Imig L ‘_/ numerze PESEL,
| Narwiska * po ientySketarze profiy
Zautanepo,

Numer PESEL
| —— * poasy cane.
! Stan prakiy Wazny : I System przeszukuje profile na
| e F aamehe w
| Data utwarzenia = pastarl, w inkisl zZostaty wDEane.

Lemmtyfiatar FZ
E Znak sprany
|
i IdentyTcator Data Data

u2ytiowniica Imig profiu  wtworzenis  wygadmigaa | AkOR

-8 B 3 F o
@ promil, wySwietiam & profill, od 025 3. Strana 20,

Nalezy:

@ Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika, np ,.kbronik”;

@ Wybra¢ przycisk ,,Wyszukaj”.
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Ekran 7.5. Wyszukany profil zaufany ePUAP

‘ Liata sorae Egis komg D pPUAR Egidmigty Publiine Fomoc Eontakd Konfiguracia v
| Petsveter ¥gmumikacviny  AmetrZdsmer  Potwier profiiiza n
| estefw:Stmnaotiwna > Eotwisrczaniz coofilzaufanuch > Lista profml zaut uty &

Profile zaufune dls vzytkownikiw

| Ota lista profil

Taufanych
Wy szukKiwanie

wybranego
urytigwnia. W

oeiy
IdentyTicator Status Data Data rowazanis
LocptyTattr  ymve Namwisko  PESEL srzep
profils  utworzenis  wygefnigoia  ARde calszych operac]
wigzanychz

=0

granik Karal  Bronik TSUASSIL  wazny FPLOEDT 2D

KL d ¥ 23l
1 profll, wyEwietiam 1 profill, od 1da 1. Strana 171

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Szczegoty profilu”.
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Ekran 7.6. Szczegdly profilu zaufanego — uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

| Listaspraw Mgiz kgntg O gRUAR Foamigty Pubiiczne Bamac Kamaid Koenfiguracia ¥
|  Podsvetam Kgmunikacviny Betestr Zaarzef Fotwierdzanie profhl zautanych

|

| JestefwcEimnaciany > Egtelsczzans profilzafanoch > Lists orafil zaufanvchagvtkawnlkdy > Szezepbly profiiu Zaufanego dia utytiownia
i

Status wamy

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

- = s
!
Data wygastnigcla 2011-11-0721:21:40

Wnicsak Przcids do wnlock

Inai sprawy ZXY.21.2711

Metoda autoryzacyl e-mail
i
| mﬂ marsk.gazaf mswis.gov. ol

Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,,Uniewaznij”.

Szczegily profilu zsufanego uzytkownika Karal Bronik
|
!
Dane profilu zaufanego Szezegoly profilu

3=ty wintciciel profiu wnlaskue
o prrestuzenis akresy warnoScl J8g0
oratiiu Zautenego lub zmiang
ustawiefl autaryzacyl, naciény
orzycisk Praediu

£E/ zmileh

profiy wnl a
unizwasnienie jego profiiy
zaufanega, neciEny prrveisy
Unizwanl
Jeiil weatziciel profiu wnissuge &

Twerytikowanie jepa prafiy
Zaufanago, naCiEnY prrycisk
ZweryTicuf.
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Ekran 7.7. Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP

Moje k Y @R Aty Pub - Pomoe - Aprdak Konfivuracia *

&1 K O mnik 2Oy vy Réjgals Fdssss Polwierdzanie profili zeulanych

leaiad o, ; - rigrdtsnren peofili & > imis sauls d : . > Szrzegoly profilu zeulsnego dls uzylhownike

Seczegoly profilu zautanego urytkowmika Karol Bromik

Polwierdzenie univwaznienis profilu zeuleneoo

Brak mozliwosci udycia

Aneiug

Nalezy:
@ W pole ,,Powod uniewaznienia” wpisa¢ powod uniewaznienie;
W pole ,,Znak sprawy” wpisa¢ znak sprawy z Wniosku o uniewaznienie profilu

zaufanego ePUAP
@ Wybraé przycisk ,,Uniewaznij”.
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Ekran 7.8. Uniewazniony profil zaufany ePUAP

e . sk Konliguracis *

L 2 Polwierdzeniv profili zaulanyeh

Szrzeydly profilu zaulenego dla uzylhownike

Szczegoty prohlu zaufanego uzytkownmka Karol Bromk

Dane profilu zaufanego Szczegoly profilu

Stalus
5 AZ poviOS i
YHONE [t 90 fewe).

Data ulworzenis 20410517 15:01:20

Dalas uniewaznienia Z 11-05-1 151598

Datis wygasniecia  IZi1-11-1 1%.°1.27

Wninsek Prrejd? do wmiosku

Znak sprawy K2 1334524011
Nazwa Pkl, Polw.  (/3les

Heloda suloryzacii «-mz

Paramelr T R i
autoryzecl o
Szczegoly uniewaznienia

e d dw RSN -k
ramy. X¥E3T1.10.2001

Ll

Nastepnie mozna przej$¢ do obshugi nastgpnej osoby poprzez wybranie =zaktadki
,~Potwierdzanie profili zaufanych”.
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7.4. Postac papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Narwa punkty potwierdrojectgo
<wypting system 12 podstowst identyfk ctora podmictus

Dota rk sk
ok w PPt = «wypedso syseme
+ ebhgoton me wypeing w systemse procownk punitu potwierdoamcepo wedhug fasod instrukr Kostelongne; PP
—
WNIOSEK
o uniewainienie profilu zaufanego ePUAP
Whioskuje o uniewanienie wainosci profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujacej:
1. Dane osobowe:
i | narwisko numer PESEL
<Aypeirug Systém ag podstcwst profiu uhtionmio <wypeind 1y3tem nd podstause profiv ulythouniio <wypelno Jystem no podstawse profily ulythownita
| sHodaigcego wnicsek» Hadeiacego wniczaks sikodgjgeego wreosekn
2. Dane o koncie ePUAP;
entyfilator urytkowniio 31 es POCItY SledTronCIng|
| “wWypping System ma poditawiy profiiu ulyttonnilo Sifodajgiego wriosek > WYPSINO SyStm A0 podstawnd profill lyThonrik SHDNSRCIPO wiioseh >
3. Odwiladuenie osoby wnioskujacej:
Whioskodawca odwiadcza, ie:
1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;
2) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do uniewaznienia profilu
zaufanego ePUAP.
migpscowoil, doto ** podpis**
“wypeing odrg Modaygoy wriosek po wydrui ) “wipetnio odrgcreve siipdagey wnosel po wydnidonoryu -

B. Informacje dotyczyce osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu
potwierdzajqcego:

nig ik

oRYPIND SySTEm 00 POdSTawE Profi wTyTRewnRa WYRRPERCego w rod pioby FPEiO Sysem N0 podstawss profile wsymiownins wYRQpuigcego w rol csoby
potwierdsopgoe~

* Wipehvo pundt potwiendeangey. " Wipehho oscla whoskugis







Zatacznik nr 2
do zarzadzenia nr/(45 /2015

Wéjta Gminy Suchy Las z dnia 27 sierpnia 2015 r.

Procedura nadawania uprawnien
do potwierdzania, przedtuzania
waznosci 1 uniewazniania Profili
Zaufanych ePUAP
w Urzedzie Gminy Suchy Las
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1. UZYTE POJECIA I SKROTY

Uzyte pojecia oznaczaja:

1) administrator centralny ePUAP — administrator zarzgdzajacy kontami systemu ePUAP
w MAIC;

2) administrator lokalny ePUAP — administrator zarzgdzajacy kontem ePUAP podmiotu
posiadajacego uprawnienia punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP;

3) identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy ciag znakéw alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

4) identyfikator uzytkownika — identyfikator uzytkownika wrozumieniu przepisow
wydanych na podstawie art. 19a ust. 3 ustawy;

5) instrukcja — Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany;

6) konto uzytkownika — profil uzytkownika wraz  zzasobami ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

7) minister — ministra wlasciwego do spraw informatyzacji;

8) osoba wnioskujagca — osobg fizyczng, posiadajaca konto uzytkownika, wystepujgcg
z wnioskiem o potwierdzenie, przedluzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

9) potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodnosci danych
zawartych w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, polaczony z nadaniem
uprawnien wynikajacych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

10) profil uzytkownika — dane opisujace osobe fizyczng posiadajaca konto na ePUAP;

11) profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujgcych podmiot lub
osobe bedacg uzytkownikiem konta na ePUAP, ktory zostal w wiarygodny sposoéb
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(Dz.U. z2014 r. poz. 1114) ;

12) punkt potwierdzajgcy — konsul, naczelnik urzgdu skarbowego, wojewoda lub Zaklad
Ubezpieczen Spotecznych, albo inny podmiot okreslony w art. 20c ust. 3, ktory
uzyskal zgode ministra wilasciwego ds. informatyzacji, dokonujacy potwierdzen
profilu zaufanego — pelni rol¢ zaufanej strony trzeciej;

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

14) ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz.U. z 2014 r. poz. 1114);

15)urzad — Urzad Gminy Suchy Las.

Uzyte skroty oznaczaja:
1) ePUAP — elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publiczne;j;
2) PZ —profil zaufany ePUAP;
3) PP — punkt potwierdzajacy.



2. PODSTAWA PRAWNA

Podstawe prawng stanowig:

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

2. Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r.
w sprawie  zasad  potwierdzania, przedluzania  waznodci, uniewazniania
oraz wykorzystania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (Dz. U. z 2014r. poz. 778).



3. WPROWADZENIE

Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania waznosci i uniewazniania
Profili Zaufanych ePUAP, jest przeznaczona dla podmiotéw, ktére pelnig funkcje Punktow
Potwierdzajacych oraz ich administratoréw lokalnych ePUAP.

Punkt Potwierdzajacy potwierdza, przedtuza wazno$¢ lub uniewaznia Profile Zaufane
ePUAP.

Po uzyskaniu zgody ministra wlasciwego ds. informatyzacji na utworzenie w Urzgdzie Gminy
Suchy Las Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane ePUAP, Wojt Gminy wyznacza
pracownika (pracownikéw) upowaznionego do realizacji potwierdzania, przediuzania
i uniewazniania Profili Zaufanych za pomocg narzedzi systemu ePUAP. Pracownikiem tym
moze by¢ wylacznie osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

W tej procedurze zostang przedstawione zasady postgpowania podmiotu (Punktu
Potwierdzajacego) oraz sposéb nadawania przez administratora lokalnego uprawnien
pracownikowi realizujgcemu potwierdzanie, przedtuzanie i uniewaznianie Profili Zaufanych
ePUAP.

Szezegotowy 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.



4. SPOSOB NADAWANIA UPRAWNIEN DO ZARZADZANIA PROFILAMI
ZAUFANYMI EPUAP

Administrator centralny ePUAP nadaje uprawnienia podmiotowi do potwierdzania,
przedluzania i uniewazniania Profili Zaufanych ePUAP.
Administrator lokalny ePUAP na polecenie Wojta Gminy Suchy Las nadaje pracownikowi
Urzgdu Gminy Suchy Las uprawnienia do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili
zaufanych.
Pracownik Urzgdu, aby mégt zarzadza¢ Profilami Zaufanymi ePUAP oséb wnioskujacych
o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie Profilu Zaufanego ePUAP musi:
A. Zalozyc konto w systemie ePUAP;
B. Zosta¢ przypisanym do konta Urzedu posiadajgcego uprawnienia PP Profile Zaufane
ePUAP;
C. Otrzymac role osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi ePUAP;
D. Posiada¢ Profil Zaufany ePUAP lub bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany
przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

Ad. A. Pracownik Urzedu musi osobiscie zalozy¢ sobie konto na ePUAP.

Ad. B. Administrator lokalny przypisuje pracownika do podmiotu publicznego zgodnie
z instrukcjg. W systemie ePUAP do tego celu stuzy konsola zarzgdzania uzytkownikami
iuprawnieniami — Draco Console. W instrukcji administrator lokalny zwany jest
administratorem podmiotu potwierdzajgcego Profile Zaufane ePUAP.

Ad. C. Administrator lokalny nadaje pracownikowi Urzedu role osoby zarzadzajacej
Profilami Zaufanymi. W instrukcji rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi zwana jest
rolg Osoba Potwierdzajgca. Praktycznie w systemie ePUAP nadawanie roli pracownikowi
podmiotu realizuje si¢ z poziomu konsoli zarzadzania uzytkownikami i uprawnieniami —
Draco Console, a rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi nazwana jest
»ZP osoba potwierdzajaca”.

Ad. D. Pracownik Urz¢du musi posiada¢ wiasny Profil Zaufany ePUAP lub bezpieczny
podpis elektroniczny  weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.
To wymaganie wynika z faktu, ze pracownik kazda czynno$¢ zwigzang z zarzadzaniem
Profilami Zaufanymi musi w systemie ePUAP podpisa¢ elektronicznie. Podpisanie
elektroniczne w systemie ePUAP moze odby¢ sig¢ przy uzyciu podpisu potwierdzanego
Profilem Zaufanym ePUAP lub bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy
pomocy kwalifikowanego certyfikatu. Wymaganie to w podmiocie moze powodowaé
utrudnienie w organizacji pracy.

W nastgpnym punkcie procedury zostanie przedstawione rozwiazanie umozliwiajace
powierzenie dowolnemu pracownikowi zarzadzanie Profilami Zaufanymi pod warunkiem,
ze przynajmniej jeden pracownik podmiotu posiada bezpieczny podpis elektroniczny
weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.




5. SPOSOB UZYSKANIA UPRAWNIEN DO POTWIERDZANIA PZ PRZEZ OSOBE,

KTORA NIE SPELNIA WYMAGAN Z PKT. 4D

W podmiocie posiadajgcym uprawnienia do potwierdzania Profili Zaufanych moze wystapic
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 szczegdlnosei sytuacja ta moze wystapi¢ na poczgtkowym etapie tworzenia PP, jednak
przy zatozeniu, ze w Urzedzie jest przynajmniej jedna osoba posiadajgca bezpieczny podpis
elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu, wowczas nalezy
postepowad w nastgpujacy sposob:

1y

2)

3)

4)

5)

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

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

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

Administrator lokalny nadaje role ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi” osobie
wyznaczonej do zarzgdzania 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 zarzgdzania PZ moze przystgpi¢ do
realizacji zadania zwigzanego z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem Profili
Zaufanych ePUAP innych os6b, gdyz posiada role ,,Osoby zarzadzajacej Profilami
Zaufanymi” oraz wlasny PZ.



