ZARZADZENIE NR 43/14
STAROSTY POWIATU ZYRARDOWSKIEGO
z dnia 31 grudnia 2014 roku

W sprawie organizacji i zasad dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane

elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP)

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2013r., poz. 595 z pézn. zm.), w zwiazku z §4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 27 kwietnia 2011 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, wykorzystania i
uniewaznienia profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U z 2011 r. Nr 93,
poz. 547) oraz §5 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Spraw wewnetrznych
i Administracji z dnia 21 kwietnia 2011r. w sprawie szczegélowych warunkéw organizacyjnych
1 technicznych, ktére powinny spenia¢ system teleinformatyczny stuzacy do identyfikacji uzytkownikéw (Dz. U. z

2011 r. Nr 93, poz. 545) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.1. Tworzy si¢ w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane
Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (¢ePUAP), zwany dalej Punktem.

2. Pracownicy Punktu realizuja zadania zwigzane z potwierdzaniem, przedluzaniem waznosci oraz
uniewaznieniem Profilu Zaufanego.

3. Sposob organizacji i zasady dziatania Punktu okre$la Procedura dzialania Punktu Potwierdzajgcego

Profile Zaufane ePUAP w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie, stanowiaca zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Do obstugi Punktu, a takze do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych przez

Punkt, wyznacza si¢ Wydzial Organizacyjny.

§ 3. Do administrowania aplikacja obstugujaca Profil Zaufany wyznacza sie¢ Wydziat Organizacyjny,
w ramach ktérego dziala administrator lokalny ePUAP.
§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia wyrazenia
zgody przez ministra whasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu.
2. W razie nieuzyskania zgody, o ktérej mowa w ust. 1, zarzadzenie traci moc w dniu nastgpnym,

liczac od dnia dorgczenia do Starostwa Powiatowego w Zyrardowie odpowiedzi ministra, o ktérej mowa

powyzej. |
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Profile Zaufane ePUAP

w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie
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1. Uzyte pojecia i skroty.

Uzyte pojecia oznaczaja:

1. administrator centralny ePUAP- administrator zarzadzajacy kontami systemu ePUAP w

MAIC;

2. administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu

posiadajacego uprawnienia punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP;

3. identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy cigg znakow alfanumerycznych

jednoznacznie identyfikujgcych profil zaufany ePUAP;

4. identyfikator uzytkownika — identyfikator uzytkownika w rozumieniu przepiséw wydanych

na podstawie art. 19a ust. 3 ustawy;
5. instrukcja — Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajgcego profil zaufany;

6. konto uzytkownika — profil uzytkownika wraz z zasobami ePUAP przyporzadkowanymi

uzytkownikowi;

7. minister — ministra wiasciwego do spraw informatyzacji;

Projekt wspdtfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
3|Strona www.positivepro.eu



UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

8. osoba wnioskujaca — osobe fizyczng, posiadajacg konto uzytkownika, wystepujacy z
wnioskiem o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego

ePUAP;

9. potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodnosci danych zawartych
w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, potaczony z nadaniem uprawnien wynikajacych

z posiadania profilu zaufanego ePUAP;
10. profil uzytkownika — dane opisujace osobe fizyczng posiadajgca konto na ePUAP;

11. profil zaufany ePUAP - zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot lub
osobe bedacy uzytkownikiem konta na ePUAP, ktéry zostat w wiarygodny sposob
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r. poz.

235 oraz 2014 r. poz. 183)

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

zaufanej strony trzeciej;
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13. rozporzadzenie — Rozporzgdzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca
2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania

profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. poz. 778);

14. ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw

realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)
Uzyte skréty 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 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych

zadania publiczne ( Dz. U. z 2013r., poz. 235 z pdin. zm.),

2) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67),

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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3) Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014r. w sprawie zasad
potwierdzania, przedtuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego

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

3. Informacje charakteryzujgce dziatanie Punktu Potwierdzajacego w
Starostwie Powiatowym w Zyrardowie.

3.1. Stosowanie zasad dotyczacych bezpieczeristwa informaciji.

Po uzyskaniu zgody ministra wtasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu
Potwierdzajgcego w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie, Starosta Powiatu Zyrardowskiego
na wniosek kierujgcego komorka organizacyjng odpowiedzialng za dziatanie Punktu
Potwierdzajgcego, wyznacza pracownikéw upowaznionych do obstugi wnioskéw w zakresie

profili zaufanych ePUAP.
Upowaznienie moze zosta¢ wydane osobom, ktére:
- s3 pracownikami Starostwa Powiatowego w Zyrardowie,

- nie zostaty skazane przez Sad za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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- posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym

do pracy w Punkcie Potwierdzajacym,

- potwierdza pisemnie zapoznanie sie z przepisami okreslajgcymi zasady postepowania w
zakresie obstugi wnioskéw dotyczacych profili zaufanych ePUAP, tj. Rozporzadzeniem Ministra
Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania
waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug

administracji publicznej (Dz. U. poz. 778) oraz niniejszej Procedury,

- spetniaja pozostate wymagania kompetencyjne 0séb uprawnionych do pracy w Punkcie
Potwierdzajacym, tj. umiejetnos¢ pracy z przegladarkg internetowa, znajomos$é obstugi
systemu ePUAP, znajomo$¢ procedur zwigzanych ze sprawdzaniem tozsamosci osoby
wnioskujgcej, znajomosc¢ zasad zwigzanych z obstuga wnioskéw w zakresie profili zaufanych
ePUAP. Szkolenia w tym zakresie dokona administrator lokalny ePUAP lub wskazany przez

niego pracownik Starostwa Powiatowego w Zyrardowie.

Na podstawie waznego upowaznienia Administrator Lokalny ePUAP nadaje uprawnienia do
pracy w Punkcie Potwierdzajagcym. Sposob nadawania uprawniern na platformie ePUAP
okreslony zostat w Procedurze nadawania uprawnieri do potwierdzania, przedtuzania
waznosci i uniewazniania profili zaufanych ePUAP stanowigcej zatgcznik nr 1 do niniejszej

Procedury.
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Po otrzymaniu uprawnien pracownik Punktu Potwierdzajgcego realizuje zadania
potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP, ktore zostaty
opisane w Procedurze zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP stanowiacej zatacznik nr 2 do

niniejszej Procedury.

3.2. Okreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentaciji.

Zarzgdzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji w
postaci wnioskow sktadanych przez osoby fizyczne, kazdemu wnioskodawcy nadawany jest w

komérce organizacyjnej potwierdzajgcej profil zaufany unikalny znak sprawy.

Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi tj.
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67).

Dla dokumentacji zwigzanej z obstugg wnioskow w zakresie potwierdzania, przedtuzania
waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP sprawy umieszcza sie w
klasie o symbolu 077 - Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow, podpisy
elektroniczne, a teczce nadaje sie tytut: "Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow,

podpisy elektroniczne -potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP".

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Znak sprawy posiada nastepujaca strukture: OR.077.1.2014.MZ, gdzie:
OR to oznaczenie komarki organizacyjnej,

077 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

1 to kolejny numer sprawy,

2014 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta,

MZ to oznaczenie referenta prowadzacego sprawe.

Za wiasciwe przechowywanie dokumentacji papierowej zwigzanej z obstugg wnioskéw w

zakresie profili zaufanych ePUAP odpowiada Wydziat Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

Dokumentacje spraw zakoriczonych w Punkcie Potwierdzajgcym przekazuje sie do archiwum
zaktadowego Starostwa Powiatowego w Zyrardowie w trybie i na warunkach okreglonych w
Instrukcji archiwalnej okreslajgcej organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego oraz
szczegbtowe zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w archiwum zaktadowym (zatgcznik
nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych). Zgodnie z art. 33 do 35 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011r. Nr 123, poz. 698) w Starostwie

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Powiatowym w Zyrardowie dokumentacje spraw zakoriczonych w Punkcie Potwierdzajgcym

bedzie sie przechowywad w archiwum zaktadowym.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014r. w
sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu
zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. poz. 778) obowigzek
przechowywania dokumentow trwa przez okres 20 lat od chwili potwierdzenia albo
przedtuzenia waznosci profilu zaufanego ePUAP lub odmowy jego potwierdzenia albo

przedfuzenia waznosci badz od dnia jego uniewaznienia.

W Starostwie Powiatowym w Zyrardowie zostat ustalony system tradycyjny jako podstawowy
sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw zgodnie z Zarzadzeniem
nr 8/11 Starosty Powiatu Zyrardowskiego w sprawie wskazania systemu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w

Starostwie Powiatowym w Zyrardowie.

3.3. Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajgcego.

Punkt Potwierdzajacy znajduje sie Wydziale Organizacyjnym. Stanowisko potwierdzania

Profilu Zaufanego zostato oznaczone w sposdb zapewniajgcy jego tatwe odszukanie przez

Projekt wspétfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Klientow. Dostep do Punktu Potwierdzajacego jest mozliwy w Wydziale Organizacyjnym, ul.

Limanowskiego 45, w godzinach:
Poniedziatek: 8.00-16.00
Wtorek: 8.00-16.00

Sroda: 8.00-17.00

Czwartek: 8.00-16.00

Piatek: 8.00-15.00.

3.4. Odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie Punktu Potwierdzajgcego.

Bezposredni nadzor nad poprawng pracg pracownikéw dokonujacych potwierdzers profilu

zaufanego petni Sekretarz Powiatu Zyrardowskiego.
Odpowiedzialnos¢ za utworzenie warunkéw niezbednych do poswiadczania profili zaufanych:

- Sekretarz Powiatu Zyrardowskiego w zakresie wyposazenia stanowiska w niezbedne
materiaty biurowe, meble i niezbedny sprzet komputerowy oraz w zakresie prawidtowego

oznakowania punktu potwierdzajgcego,

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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- Sekretarz Powiatu Zyrardowskiego w zakresie zapewnienia niezbednego przeszkolenia os6b
dokonujgcych potwierdzen profilu zaufanego z systemu ePUAP na poziomie zarzadzania

profilami zaufanymi,

- Sekretarz Powiatu Zyrardowskiego i Informatyk Wydziatu Organizacyjnego w zakresie

zapewnienia odpowiednich warunkéw zwigzanych z dostgpem do Internetu.

4. Zataczniki.
4.1. Zatacznik nr 1 Procedura nadawania uprawnienn do potwierdzania, przedtuzania
waznosci i uniewazniania profili zaufanych ePUAP.

4.2, Zatgcznik nr 2 Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP.
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Zatgcznik nr 1
do Procedury dziatania Punktu Potwierdzajacego

Profile Zaufane ePUAP w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie

Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania
profili zaufanych ePUAP
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Uzyte pojecia i skroty
Uzyte pojecia oznaczaja:
1. administrator centralny ePUAP— administrator zarzadzajgcy kontami systemu ePUAP w MAIC;

2. administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu posiadajacego

uprawnienia punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP;

3. identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy cigg znakéw alfanumerycznych jednoznacznie

identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

4. identyfikator uzytkownika — identyfikator uzytkownika w rozumieniu przepisow wydanych na podstawie

art. 19a ust. 3 ustawy;

5. instrukcja — Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajgcego profil zaufany;

6. konto uzytkownika — profil uzytkownika wraz z zasobami ePUAP przyporzadkowanymi uzytkownikowi;
7. minister — ministra wtasciwego do spraw informatyzacji;

8. osoba wnioskujgca — osobe fizyczng, posiadajgcg konto uzytkownika, wystepujaca z wnioskiem o

potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP;
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9. potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodnosci danych zawartych w profilu
uzytkownika ze stanem faktycznym, potaczony z nadaniem uprawnien wynikajacych z posiadania profilu

zaufanego ePUAP;
10. profil uzytkownika — dane opisujace osobe fizyczng posiadajgca konto na ePUAP;

11. profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot lub osobe bedaca
uzytkownikiem konta na ePUAP, ktory zostat w wiarygodny sposob potwierdzony przez organ podmiotu
okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnoéci podmiotéw realizujgcych

zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)

12. punkt potwierdzajacy — konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda lub Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych, albo inny podmiot okreslony w art. 20c ust. 3, ktéry uzyskat zgode ministra wtasciwego ds.

informatyzacji, dokonujacy potwierdzen profilu zaufanego — petni role zaufanej strony trzeciej;

13. rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji zdnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie
zasad potwierdzania, przedfuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej

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

14. ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania

publiczne (Dz. U. z 2013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)

Uzyte skroty oznaczaja:

1. ePUAP — elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;
2. PZ — profil zaufany ePUAP;

3. PP — punkt potwierdzajacy.
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Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowig:

1) Ustawa z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (

Dz. U. z 2013r., poz. 235 z pdin. zm.),

2) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67),

3) Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014r. w sprawie zasad potwierdzania,
przedtuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug

administracji publicznej (Dz. U. poz. 778).

Wprowadzenie

Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania Profili Zaufanych jest przeznaczana dla organéw
podmiotéw publicznych, ktore sg Punktami Potwierdzajgcymi oraz ich administratorow lokalnych ePUAP.

Punkt Potwierdzajacy potwierdza, przedtuza waznos¢ lub uniewaznia Profil Zaufany ePUAP. Minister udziela
zgody na potwierdzanie, przedtuzanie i uniewaznianie profili zaufanych przez podmiot publiczny, na wniosek
podmiotu po spetnieniu warunkéw okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 20a ust. 3 pkt 1
ustawy.

Organ podmiotu publicznego upowaziniony do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profilu
zaufanego ePUAP wyznacza pracownika (pracownikow) upowaznionego do realizacji potwierdzania,
przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych za pomoca narzedzi systemu ePUAP. Pracownikiem tym moze
by¢ wytacznie osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe. Administrator centralny ePUAP nadaje uprawnienia podmiotowi
publicznemu do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.

Projekt wspdtfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Administrator lokalny ePUAP na polecenie organu podmiotu publicznego nadaje pracownikowi podmiotu
publicznego uprawnienia do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych.

W tej procedurze zostana przedstawione zasady postepowania organu podmiotu publicznego (Punktu
Potwierdzania) oraz sposéb nadawania przez administratora lokalnego uprawniei pracownikowi
realizujgcemu potwierdzanie, przedtuzanie i uniewaznianie profili zaufanych ePUAP.

Szczegbtowy sposob uzycia narzedzi systemu ePUAP do nadawania roli osoby zarzadzajacej Profilami
Zaufanymi przez administratora lokalnego jest opisany w instrukcji administratora podmiotu
potwierdzajgcego profil zaufany.

1. Wymagania do zarzgdzania Profilami Zaufanymi

Pracownik podmiotu publicznego, aby mégt zarzadza¢ Profilami Zaufanymi w systemie ePUAP oséb
whnioskujacych o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie Profilu Zaufanego musi posiada¢:

A. Zatozone konto w systemie ePUAP;
B. Przypisanie do konta podmiotu publicznego;
C. Role osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi;

D. Profil Zaufany lub bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego
certyfikatu.

Ad. A. Pracownik podmiotu publicznego musi osobiscie zatozy¢ 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 i uprawnieniami — Draco Console. W
instrukcji administrator lokalny zwany jest administratorem podmiotu potwierdzajacego profil zaufany.

Ad. C. Administrator lokalny nadaje pracownikowi podmiotu publicznego role osoby zarzadzajacej Profilami
Zaufanymi. W instrukcji rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi zwana jest rolg Osoba Potwierdzajaca.
Praktycznie w systemie ePUAP nadawanie roli pracownikowi podmiotu realizuje sie z poziomu konsoli
zarzadzania uzytkownikami i uprawnieniami — Draco Console, a rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi
nazwana jest ,ZP_osoba_potwierdzajaca”.
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Ad. D. Pracownik podmiotu publicznego musi posiada¢ wiasny Profil Zaufany lub bezpieczny podpis
elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. To wymaganie wynika z faktu, ze
pracownik kazdg czynnos¢ zwigzang z zarzadzaniem Profilami Zaufanymi musi w systemie ePUAP podpisaé
elektronicznie. Podpisanie elektroniczne w systemie ePUAP moze odby¢ sie przy uzyciu podpisu
potwierdzanego profilem zaufanym ePUAP lub bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy
pomocy kwalifikowanego certyfikatu. Wymaganie to w podmiocie publicznym moze powodowac
utrudnienie w organizacji pracy. W nastepnym punkcie procedury zostanie przedstawione rozwigzanie
umozliwiajgce powierzenie dowolnemu pracownikowi zarzadzanie Profilami Zaufanymi pod warunkiem, ze
przynajmniej jeden pracownik podmiotu publicznego posiada bezpieczny podpis elektroniczny
weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

2. Organizacja pracy w podmiocie publicznym

W podmiocie publicznym posiadajgcym uprawnienia do zarzadzania Profilami Zaufanymi moze wystgpic
utrudnienie spowodowane tym, ze wyznaczona osoba do zarzgdzania Profilami Zaufanymi nie posiada
witasnego Profilu Zaufanego oraz nie posiada bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy
pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

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

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

2. Osoba wyznaczona do zarzadzania Profilami Zaufanymi sktada elektroniczny ,Wniosek o potwierdzenie
profilu zaufanego ePUAP”;

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

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

5. Administrator lokalny odbiera role ,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi” osobie posiadajacej
bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.
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Po wykonaniu tych czynnosci osoba wyznaczona do zarzadzania Profilami Zaufanymi moze przystapi¢ do
realizacji zadania zwigzanego z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem Profili Zaufanych innych
0sob, gdyz posiada role ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi” oraz wtasny Profil Zaufany.
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Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1.

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

identyfikator profilu zaufanego ePUAP - unikatowy ciag =znakéw alfanumerycznych jednoznacznie
identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

identyfikator uzytkownika — identyfikator uzytkownika w rozumieniu przepisdéw 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 wnioskujaca — osobg¢ fizyczna, posiadajgca konto uzytkownika, wystgpujaca z wnioskiem o potwierdzenie,
przedluzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP;

potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodnodci danych zawartych w profilu uzytkownika
ze stanem faktycznym, polaczony z nadaniem uprawnien wynikajacych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;
profil uzytkownika — dane opisujace osobg fizyczng posiadajaca konto na ePUAP;

profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot lub osobg bedgcg
uzytkownikiem konta na ePUAP, ktéry zostal w wiarygodny sposéb potwierdzony przez organ podmiotu
okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (Dz. U. z 2013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)

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

ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne

( Dz.U.2013.235 j.t. i D2.U.2014.183)

Uzyte skréty oznaczaja:

1.
Z:
3.

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

PP — Punkt Potwierdzajacy.
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Podstawa prawna

Podstawg prawng stanowia:

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

2. Rozporzadzenie 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 archiwéw zaktadowych (Dz. U.
z2011 r. Nr 14, poz. 67);

3. Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania,
przedluzania waznogci, uniewazniania oraz wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej

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

Procedura Zarzgdzania Profilami Zaufanymi elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej jest
przeznaczona dla pracownikow Punktéw Potwierdzajacych profile zaufane ePUAP. Zawiera opis zadan pracownika Punktu
Potwierdzajgcego podczas potwierdzania, przediuzania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.

Podmiot tworzacy Punkt Potwierdzania opracowuje i wdraza wlasng procedurg, ktéra musi zawiera¢ wszystkie
zapisy wystgpujace w niniejszej Procedurze, a ponadto uzupelnia, co najmniej o dodatkowe zapisy, ktore powinny dotyczy¢
nastgpujacych zagadnien:

—  sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji z uwzglgdnieniem obowigzujagcej w danym podmiocie
instrukcji kancelaryjnej;

—  umigjscowienia punktu potwierdzajacego w siedzibie podmiotu wlasciwego oznaczenie PP, sposobu dostgpu do
punktu potwierdzajacego 0sob ubiegajgcych si¢ o profil zaufany ePUAP;

—  czasu pracy Punktu Potwierdzajacego;

—  wymagan kompetencyjnych osoéb uprawnionych do pracy w punkcie potwierdzajacym, np. umiej¢tnosé pracy z
przegladarka internetowa; znajomos$¢ systemu ePUAP, znajomo$¢ procedury zarzadzania profilami zaufanymi
ePUAP oraz sposobu sprawdzania tozsamosci osoby wnioskujacej:

—  o0s6b odpowiedzialnych za poprawng prac¢ pracownikow stanowisk pracy dokonujacych potwierdzen profili
zaufanych ePUAP;

—  o0séb odpowiedzialnych za utworzenie warunkow niezbednych do poswiadczania profili zaufanych ePUAP;

— inne.

Punkt Potwierdzajacy tworzy si¢ w podmiocie, ktéremu nadano w systemie ePUAP wlasciwe uprawnienia.
Pracownik Punktu Potwierdzania realizuje nastgpujace zadania:

—  Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;

—  Przedluzanie waznos¢ profilu zaufanego ePUAP;

—  Uniewaznianie profilu zaufanego ¢PUAP.

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

Whniosek o potwierdzenie i przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP posiada jedynie posta¢ elektroniczng.
Whioski elektroniczne musza by¢ ztozone za pomoca ushugi systemu e¢PUAP.
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 .

Projekt wspdtfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Znak sprawy

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji w postaci wnioskow
sktadanych przez osoby fizyczne, przy tym kazdemu wnioskowi nadawany jest w komoérce organizacyjnej potwierdzajgcej
profil zaufany ePUAP unikalny znak sprawy. Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami
kancelaryjnymi obowigzujacymi w podmiocie potwierdzajgcym profil zaufany ePUAP,

Zasady okreslone w instrukcji kancelaryjnej moga si¢ rézni¢ w zaleznosci od rodzaju podmiotu (np. konsulat, urzad
wojewodzki, urzad skarbowy, ZUS lub inny podmiot okreslony w art. 20c ust. 3 ustawy). W kazdym przypadku nalezy
pamigta¢ o 20-letnim okresie przechowywania dokumentacji — nawet, jesli z wykazu akt wynikalby krotszy okres
przechowywania, to wnioski bgdzie mozna wybrakowac (za zgoda archiwum panstwowego) nie wezesniej niz po 20 latach.

Przykladowo. w urzgdzie wojewddzkim stosujacym Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitvch rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwdw zaktadowych nie ma mozliwosci wprowadzenia zmian w wykazie akt, wigc proponuje sie

zastosowac pozycj¢ 68 wykazu akt w sposob opisany za pomoca ponizszych przypadkéw.

Przypadek 1: Jezeli potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP realizuje komorka organizacyjna, ktéra dotad nie
wykorzystywala pozycji 68, zaklada spis spraw bezposrednio dla tej pozycji, ateczce nadaje tytul
.Bezpieczenstwo publiczne - potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP™.
Kolejne znaki spraw posiadaja nastgpujaca strukture:
XYZ.68.n.2011
gdzie:

XYZ — symbol komorki organizacyjnej,

68 - pozycja wykazu akt,

n  —kolejny numer sprawy — numer wniosku,

2011 — cztery cyfry roku kalendarzowego.

Przypadek 2: Jezeli potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP realizuje komorka organizacyjna, ktora juz wykorzystuje
pozycje 68, to zaklada tzw. podteczke, czyli wydziela grupg spraw dla kolejnego numeru sprawy w
pozycji 68. Podteczce nadaje sig tytul ..Bezpieczefistwo publiczne - potwierdzanie profilu zaufanego
ePUAP”. Stosowanie tzw. podteczki do odrgbnego gromadzenia dokumentacji skladajacej sie z
wnioskéw dotyczacych profilu zaufanego moina stosowa¢ odpowiednio takze w innych urzedach

(oczywiscie w ramach ich przepisow kancelaryjnych).

Projekt wspotfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Kolejne znaki spraw posiadaja nastgpujaca strukture:
XYZ.68.p.n.2011
gdzie:
XYZ — symbol komorki organizacyjnej,
68 — pozycja wykazu akt,

p  —kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw dla pozycji 68, ktora to sprawa

stanowi podteczke,
n  —kolejny numer sprawy w ramach podteczki p — numer wniosku,

2011 — cztery cyfry roku kalendarzowego.
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1. Potwierdzanie Profilu Zaufanego ePUAP

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

nastepuje potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegblowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomocg schematu procesu potwierdzania profilu
zaufanego ePUAP, jego uszczegélowieniem jest tabela zawierajgca opisy poszcezegélnych czynnosei i odwolania do ekranéw

za pomocg, ktérych dokonuje si¢ potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.

Projekt wspétfinansowany ze Srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca Pracownik
o potwierdzenie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

NIE 2. Czy tozsamos¢ osoby

zgodna z dokumentem?

3. Otrzymanie informacji ¢ niezgodno$ci
danych

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

5. Czy istnieje
przynajmniej jeden Wniosek?

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci NIE

zlozenia elektronicznego Whiosku

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whiosku

TAK

8. Czy wszystkie

9. Otrzymanie informacji o koniecznoéci
Whnioski sprawdzone?

ztozenia poprawnego VWniosku

A

—

NIE

NIE

10. Czy dane
z dokumentu zgodne z danymi
we Whiosku?

11. Otrzymanie informaciji o niezgodnoéci
danych z dokumentu i z Wniosku

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Wniosku

16. Podpisanie Whnioskow 15. Przedtozenie do podpisu Whnioskéw
w postaci papierowej w postaci papierowej

17. Czy Whnioski
zostaly podpisane?

v

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
—

__|21. Otrzymanie jednego egzemplarza
[ Whiosku w postaci papierowej

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnosé
Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgloszenie si¢ w PP Osoba wnioskujaca po wyslaniu wniosku elektronicznego
i legitymowanie sig o potwierdzenie PZ zglasza si¢ do dowolnego PP.
dokumentem Osoba wnioskujaca legitymuje si¢ Dowodem Osobistym
lub Paszportem.
2. Czy tozsamos¢ osoby Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
zgodna z dokumentem? wnioskujacej na podstawie okazanego dokumentu
Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci;
Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP
w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:
Przej§é¢ do punktu 4.
3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania si¢ zlym dokumentem Pracownik

KONIEC PROCESI PP postgpuje zgodnie z procedura obowigzujaca w

podmiocie publicznym.
4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 1.1,
elektronicznego Wniosku | _ o6 wyborze | Listy wnioskéw uzytkownikow” — Ekran 1.2,
1.1; L3,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 1.2; :_4’
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 1.3; 2
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 1.4,
- otrzymuje liste Wnioskow, lista moze by¢ pusta — Ekran
1.5:
5. Czy istnieje przynajmniej Wnioskodawca do momentu potwierdzenia profilu 1.5
jeden Wniosek? zaufanego moze zlozy¢ wiele wnioskdw o potwierdzenie
PZ.

Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przej§¢ do punktu 7.

Projekt wspoéffinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Czynno$é

Osoba wnioskujgca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnofci

Nr ekranu

6. Otrzymanie informacji o
koniecznosci zlozenia

elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESI

W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje osobe

o koniecznosci zlozenia wniosku za pomoca ePUAP.

1.5

7. Wybranie z listy
pierwszego lub kolejnego

Whniosku

Wybranie Wniosku przez nacisnigcie przycisku

Szezegoly wniosku™.

8. Czy wszystkie Wnioski

sprawdzone?

Jesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy:

Przejéé do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o
koniecznosci zlozenia
poprawnego Wniosek lub
koniecznosci zgloszenia
si¢ do wlasciwego Urzedu
Gminy w celu ztozenia
wniosku o aktualizacje
numeru PESEL w bazie

danych PESEL.

KONIEC PROCESL

W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskéw
i wszystkie byly blgdne nalezy poinformowac osobg

o koniecznosci zlozenia poprawnego Wniosku.

W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
nalezy poinformowac osobg wnioskujaca o koniecznodci
zgloszenia si¢ do wlasciwego Organu Gminy w celu
zlozenia wniosku o aktualizacj¢ numeru PESEL w bazie
danych PESEL.

1:5

10. Czy dane
z dokumentu zgodne

z danymi we Wniosku?

Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby

wnioskujacej z danymi we Wniosku.
Jesli dane si¢ zgadzaja to nalezy:

Przej$¢ do punktu 12.

1.6

11. Otrzymanie informacji o
niezgodnosci danych z
dokumentu
iz Wniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku niezgodnosci danych nalezy poinformowac
o tym osobg wnioskujaca oraz o tym, ze nalezy zlozyc¢

poprawny Wniosek.

12. Nadawanie Znaku sprawy

Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasada opisana

powyzej.

1.6
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Czynno$é
Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos¢ danych z 1.7
weryfikacja pozytywna? wniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystgpujacymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza sig do
elektronicznego Wniosku powod odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek™ oraz przechodzi do
wyboru kolejnego Wniosku:
Przeji¢ do punktu 7.
14. Drukowanie dwéch Pracownik PP naciskajac przycisk ,.Drukuj wniosek”™ 1.7
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu wnioskow akceptuje zakonczenie
drukowania.
15. Przedlozenie do podpisu Pracownik PP przedklada osobie wnioskujace Wnioskiw | 1.7
Wnioskow postaci papierowej do podpisu.
w postaci papierowej
16. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujaca moze w tym momencie si¢ rozmysli¢ | 1.8
postaci papierowej i nie podpisa¢ Wniosku.
17. Czy Wnioski zostaly Jesli osoba wnioskujaca nie podpisala wnioskow w 1.8
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzil brak

autentycznosci podpisu to:

Przejéé do punktu 19,

18. Potwierdzenie PZ Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 1.8, 1.9,

w miejscu potwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas, | 1.10,1.11,
miejsce i date potwierdzenia i sklada podpis oraz 1.12.1.13;
podpisuje elektroniczny Wniosek. 1.14,1.15

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

Informacje o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP.

Przejs¢ do punktu 20.
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Czynno$é

Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynno$ci Nr ekranu

o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania

19. Niepotwierdzenie PZ Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 1.8
w migjscu niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje
czas, przyczyng, migjsce 1 datg niepotwierdzenia,
i sklada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Whniosku powdd niepotwierdzenia wniosku i naciska
przycisk ,,Odrzué wniosek”.
20. Archiwowanie jednego Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci
egzemplarza Wniosku w papierowej zgodnie z zasadami obowigzujacymi
postaci papierowej w podmiocie publicznym.

21. Otrzymanie jednego Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
egzemplarza Wniosku w papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie profilu
postaci papierowej, zaufanego ePUAP i informacje, Zze na pocztg
ewentualnie informacji o clektroniczna otrzyma o potwierdzeniu PZ.
uniewaznieniu W przypadku pozostania na liscie wnioskéw, ktore nie
pozostatych na liscie zostaly rozpatrzone, nalezy poinformowa¢ osobe
wnioskow. wnioskujaca, ze wnioski te zostang uniewaznione po 14

KONIEC PROCESL dniach od daty ich zlozenia i otrzyma na pocztg

elektroniczna informacj¢ tym fakcie, ale to nie wpltywa na
waznosc¢ PZ.

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

Osoba wnioskujaca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie Potwierdzania i legitymuje sig
Dowodem Osobistym lub Paszportem.
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujacej:

—  w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci, autentycznodci
podpisu odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informacj¢ o niezgodnosci osobie wnioskujacej, nastgpnie
postepuje zgodnie z procedurami obowigzujacymi w danym podmiocie publicznym w przypadku stwierdzenia, ze
osoba legitymuje si¢ niewtasciwym dokumentem i konczy proces potwierdzania;

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

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace potwierdzenie PZ pelny opis narzgdzie ePUAP

umozliwiajacego zarzadzanie PZ znajduje si¢ w .. Instrukcji uzytkownika — Profil Zaufany™.
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Ekran 1.1. Wybér listy wnioskow uzytkownikdw

any: Jerzy Kowalewski (rngaza
ustug adminis

Moje Konko | Welogu)
-
edUAP s o n

Szukaj w portalu ePUAP ‘ zdarzenie w 2yciu, sprawa, dokument lub nazwa urzedu

Lista spraw -

Moje konto ~ O ePUAP ~ Podmioty Publiczne ~
Podsystern Komunikacying

Pomoc Kontakt

Rejestr Zdarzer Potwierdzanie profili zaufanych

Konfiguracja «

Jestes w1 Strona gléwna

> Potwierdzanie profili zaufanych

* Lista wnioskéw uiyticownikdw

Polityka prywatnoseci Bezpieczenstwo danych Nota prawna Mapa Dostepno$é Pomoc Kontakt
@ Ministerstwo Spraw Wewnetrznych | Administragi. Wszystkie prawa zastrzezone. Przy wykorzystywaniu materiatéw wymagane jest podanie zrédla.

INNOWACYINA TN s ool e rmory A
E.OSP,..D.‘ ,K\A. e i ROIWOA) B GIONALNECO

Na ,.Stronie glownej” ePUAP nalezy wybra¢ w zakladce ,.Konfiguracja”, zakladk¢ ,Potwierdzenie profili zaufanych”,
a nastepnie nalezy wybrac:

@ ..Lista wnioskow uzytkownikow™.
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Ekran 1.2. Wybér funkcji wyszukiwania

Lista spraw Moie konto ~ 0O ePUAP ~ Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzer Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes wi Strons gldéwna > Potwierdzanie profili zaufanvch > Lista wnioskéw uzytkownikéw

Konfiguracja v

Lista wnioskow uzytkownikaw

— ' IStﬂ "‘Jni(}gkﬁtq

Aby wyszukaé wniosek o
nadanie profilu zaufanego
uzytkownika, nacisnij przycisk

ator uzytkowni Nazwisko PESEL Stanwniosku Data zlozenia

i€ €€ < > »
0 wnioskdw, wyswietlam 0 wnioskéw, od 0 do 0. Strona 0/0.

Nalezy przejs¢ do funkeji wyszukiwania wnioskow:

@ Wybra¢ przycisk ,, Wyszukiwanie”.

Akcje

Jedli cheesz dodat nowy
wniosek, nacisnij przycisk
Dodaj nowy wniosek.
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Ekran 1.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania wniosku oraz
okre$la Stan wniosku 1 Typ wniosku, w przypadku potwierdzania PZ Stan wniosku jest ,.Oczekujgey™, a Typ wniosku .0

nowy PZ”,

Lista spraw ~ Moie konto 0 gPUAP - Podmioty Publiczne Eomoc Kontgkt ~ Konfiguracja v
Podsystemn Komunikacyiny Reijestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jeste$ w: Strons aldwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uiytkownikéw

Lista wnioskow uzytkownikow

Wybierz jeden z dostepnych
sposobow wyszukiwania:

Szukaj po

 po identyfikatorze
Identyfikator uzytkowni Bgin) | imieniu, nazwisku i nr PESEL uzytkownika, 1
! znaku sprawy DOTETI, TR WISk T

Imie numerze PESEL,

Razwisko a nastepnie podaj szukane

PESEL dane. System przeszukuje
whnioski na podstawie danych

doktadnie w takiej postaci, w

Znak spraw e s i
! jakiej zostaty wpisane.

Stan wniosku

Typ wniosku

Data utworzenia

Wyszukaj

Identyfikator uzytkownika Imie Nazwisko PESEL Stan wniosku Data zloZenia Akcje

R £ 2 » 3
0 wnioskow, wy$wietlam 0 wnioskdw, od 0 do 0. Strona 0/0.

Nalezy:
@ Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwa¢ wedtug: ..identyfikatorze

uzytkownika™ lub ,.imieniu, nazwisku i nr PESEL" lub ,.znaku sprawy™;

@ Wybra¢ Stan wniosku ..Oczekujacy™ oraz Typ wniosku ,.0 nowy PZ”,

Projekt wspdtfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

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

uzytkownika.
Lista spraw - Moje konto Q ePUAP ~ Podmioty Publiczne Pomoc - Kontakt
Podsystermn Komunikacyiny Rejestr Zdarzed Potwierdz anie profili zaufanych

Jestes w: Strona gltéwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uzytikownikow

Konfiguracja ~

Lista wnioskow uzytkownikow

Szukaj po l identyfikatorze uzytkor ¥

kbroniH__;

Identyfik ator uiytkownj

Wybierz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukiwania:

* po identyfikatorze
uytkownika,

—_———

Imig

Nazwisko
PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku Oczekujqﬁy' >
Typ wniosku EFoJﬁZ b
Data utworzenia E

f
[
(
[

* po imieniu, i
numerze PESEL,

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

Identyfikator uzytkownika .

K g€ > » M

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

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

@ Wybra¢ przycisk ,, Wyszukaj”.

Projekt wspotfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Ekran 1.5. Lista wnioskdw uzytkownika i wybranie wniosku

Do momentu  potwierdzenia  profilu  zaufanego  ePUAP

o potwierdzenie PZ mozna zlozy¢ wigcej niz jeden.

Lista spraw - Moje konto - O ePUAP - Podmioty Publiczne Pomoc ~
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzer Potwierdzanie profili zaufanych

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

Lista wnioskow uzytkownikow

przez

Kontakt -

osob¢  potwierdzajaca

wnioskow

Konfiguracja =

Identyfikator Stan

uzythkownika Imiq Nazwisko PESEL wniosku ;‘l:‘t:-nh Akcje

Oto lista wnioskéw

wybranego uzytkownika. W

celu przeprowadzenia
dalszych operacji na
wniosku, kliknij Szczegdly
wniosku,

kbronik Karol Bronik 75031610531 Oczekujacy fg?'%-;?34627 Szczeqoly wniosku

kbronik Karol Bronik 75031610531 Oczekujacy Zon
kbronik Karol Bronik 75031610531 Oczekujacy fgi{g',’;;”

I %€ < > 2 3

3 wnioskdw, wyswietlam 3 wnioskéw, od 1 do 3. Strona 1/1.

Wybor wniosku:

@ Nacisna¢ przycisk .,Szczegoly wniosku™.

Szczeqgoly wniosku

Szczegoly wniosku

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP osoba

zglaszajaca si¢ w Punkcie Potwierdzania

jest

o koniecznosci zlozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i konczy si¢ proces potwierdzania.

informowana

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Ekran 1.6. Szczegdly wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

we wniosku.
Lista spraw Moje konto 0O ePUAP Podmicty Publiczne ~ Pomoc - Kontakt Konfiguracja v
Podsystern Komunikacyiny Rejestr Zdarzer Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes wi Strona gléwna > Potwierdzanie profili zaufanvch > Lista wnioskdw uivtkownikéw > Szczegély wniosku o profil zaufany uzytkownika

Szeczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Dane wniosku

Aby mozliwe bylo nadanie profilu
m‘:’w) kbronik zaufana'gu, konieczna jest
Drukuj wniosek zgodnoéé danych z profilem
I : konta uzytkownika na ePUAP i z
Kl rejestrem referencyjnym, jak
S Potwierd? wydruk réwniez z dostarczonym
o Bronik dokumentem to2samosci.
Zweryfikuj zgodnos¢ danych, W
PESEL 75031610531 Pokaz inne wnioski uzytkownika przypadku rozbieznosci nalezy
Adres o ok gassgmvia. g sisicmas g
to bedzie wido
i go.

Inak sprawy

2nak sprawy w Punkcie Potwierdzaj Ustal znak sprawy

e XYZ 123462011

Nalezy:
@ Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje si¢ zgodnie z zasadg opisang powyzej;

@ Nacisna¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy™.

Po ustaleniu znaku sprawy i nacisnigciu przycisku ,.Ustal znak sprawy”, po czym nastgpuje automatyczna weryfikacja danych
wystgpujgcych we wniosku.
Nastepny ekran zawiera informacje:

— Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika (nastapilo

automatyczne porownanie danych z wniosku z danymi wystgpujacymi w profilu ePUAP);

—  Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastapito automatyczne pordwnanie Numeru PESEL,

Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu PESEL).

Projekt wspotfinansowany ze $rodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Ekran 1.7. Szezegoly wniosku — weryfikacja

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

dwa wnioski.

waaZa v

Szczeqoly wiinske o protd zavlany uzytkawnika

Srcregdly wniosiu o profil raufany ufytikownika

o Wmiosek przypssany.

————
Lo Mo & prot .

Ldentylikatar
uzytkownika {login)

Lwg

Nazwisko Heoer «

PESEL "5031510531

powdd odrzucena, Uzas
bedzie widoczne dia wiosRURCeg0.

Adres e-mail Marce, Q2 AHMIn ,904.0

R oI [-ET.?_:-}I_I_I i Zrvdest zrak spravey

Znak spraviy w FkL.
Potwisrdzajacym

Nazwa Funktu Potw. WELAR

Wyniki werylikacji wprowadzonych danych z kontem ufytkownika

Nazwa pola Dane z wniasku Dane aheene w koncie cPUAP Wynik werylikacy
3 S eIINA  amron s oo . -

I ¢ Kara a0 Q7T

Wyniki werylikacii wprowadzonych danych x rejestrami

Nazwa pola Dane 2 wnansku Wynik werylikacy

ner 2. SHA21610%31

bt

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwoch egzemplarzach, podpisac i zaakceptowac wydruk:
@ Nacisna¢ przycisk ,.Drukuj wniosek™;

)
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2. Nacisnaé przycisk ,.Potwierdz wydruk™.
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Ekran 1.8. Szczeg6ty wniosku — podpisanie profilu zaufanego ePUAP

Srcregdty mrvonaa o prodd sy

uryticmnies

Srcregily wnlosku o profil mufany ulytkownilka

o Wydrua polwcrdeony, mozng roroatreyd wmraae.

Loty aator
et e maia {(fogen)

Iy i

Narmes e B otk

eseL

nuceinia .\
widocoie dla

Adney «-ma HE N Gl AT G

LR TVE A S TS S TEry

Zmah sprdwy w Pat.
Petwerdr ajac ym

Narwa Puniatu Potm.

Wyniki weeryfikacil wprowadzony ch danydh z kontem whythownilka

Dane obotne w Rem Wy
L= LT

Narmd poia Dane £ wreosiu werylduaej

Wynild weryfilacii wprowadzonych danydh z rejestraml

Ndrwa poia Dame 1 wrves iy Wiy wmeryliaacy
LRl ek
Decyzja

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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@ Nacisnac przycisk ,.Podpisz profil zaufany”.
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Ekran 1.9. Decyzja sposobu podpisania profilu zaufanego ePUAP

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ..Podpisz profilem zaufanym™.

Ekran 1.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Powde ocrzucenia whicsiu

r
Masz jeden profil zautany
L}
: m“;:_"‘“’” Jarzy Kowalmgai Uty] tego profite do podpisu @
{ :
' ) 2011-04-27
¢ Data utwarzenia 11-47-03
:
1
L]
i
L} 1
L] L}
18 Jetil rie chesz poapical wiicsku prry uyclu Srofiu zauteneca, Utyl pYCIEkupowyael, L =
Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Uzyj tego profilu zaufanego™.
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Ekran 1.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujgcym
Na adres poczty pracownika punktu potwierdzajacego wystany jest kod weryfikacyjny, ktdéry 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”.

Decyzja

L] N Y SR SN T N
1 ]
! Musisz potwierdzic podpis :
E [ Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres e-mail, ktéry zostat wystany E
: I podczas rejestracji profilu zostata whagnie wystana wladomosc zawierajaca kod potwierdzenia, g
i Sprawd: wiadomo£€ a nastepnie wpisz ten kod w po izej !
E Kod weryfikacyjny: f’lUlMiZlkqndl]-!iSka eF Zatwierd? :
E ' Nie otrzymates kodu? SprawdZ co zrobit E

Nalezy:

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

Powdd odrzucenia wnioskuJﬁ Odrzuc vmiosele

Utworz profil 1
zaufan

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ..Utwérz profil zaufany™.

Ekran 1.13. Akceptacja utworzenia profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewien/pewna, 2e cheesz stworzyc profil zaufany?

Akceptuj Anuluj
.—L

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk .. Akceptuj”.
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Ekran 1.14. Utworzony profil zaufany ePUAP

e ¥ P Ko Konliguracjia =

Fotwierdzanmie prohil zaulanych

Szezeyoly wnivsku o profil zaulany uiythownikas

Jested o

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytcownika

o Wniosek zaakceptowany.

Identyfikator

kownika (logi e
uiythownika (login) Drulkuf wniossk
Imig fat

Nazrwisko Brandk potwierdrony 2
sxcregoty, . CEnaL
I Przejdz do zaufanego profilu.

Adres e-mail 1arek.gaza il MEI2.ga vt

Znak sprawy

Znak sprawy w Pkt.
Potwierdzajscym

prayCesk

N¥Z.1234,6.201t

Nazwa Punkiu Polw. VI SIAF

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Potw. Jarzy
Nazwisko Osoby Potw. ®Kowassch

Data akceptacil

Profil zaufany Prrejd? do profilu raufanego

Nalezy:

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

Polwierdzanie profili zaufanych

Jested w

Konliguracjs *

+ Srerzegoly profilu zaulaneyo dls uiythkownika

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik

Dane profilu zaufanego Szczegoly profilu

Status
Dals utworzenia 2011-04-28 15:12: 584
Data uniewaknienia

Twerytikuy

2011-10-20 15.12: 81

Data wygadniecia

Whniosek Prrejd? do wniosku
Znak sprawy YZ.1234.6.201¢

Meloda autoryzacji =-mi2

Parametr
autoryzacii

waznosd; zmi
autoryzacji.
i

eh ustawienia

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

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

zaufanego ePUAP i konczy sig¢ proces potwierdzania PZ.

Nastgpnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zakladki ..Potwierdzanie profili zaufanych”.
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Ekran 1.16. Przykiad blgdu — profil zaufany ePUAP o podanych danych juz istnieje

Lista spraw * Moje konto O ePUAP Podmioty Publiczne - Pomoc Kontakt Konfiguracja ~
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzer Potwierdzanie profili zaufanych

Jested wi Strona qldwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw uiytkownikdw > Szczegbly wniosku o profil zaufany uzythkownika

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

e Profil Zaufany o podanych danych juz istnieje

Cla“e LunIGSku m

Aby moilive bylo nadanie
L‘;-u:'ﬁ“mr(k") kbronik profilu zaufanego, konieczna
» Dbl wRTosek jest Vzgudnaéc dat)ych z
profilemn konta uzytkownika
Imie Karol o na ePUAP | z rejestrem
e £ k réwniez
Nazwisko Bronik otwierdzony :IZ:{:::E: ;I ;1“ 'dj : ku;:r:\i::r:

tozsamodcl. Zweryfikuj
PESEL 75031610531 Pokaz inne wnioski uzytkownika zgodnoéé danych, W
: rzypadku rozbieznosci
Adres e-mail marek.gaza@mswia.gov.pl z":pi'f e aninaak
wpisujac powéd odrzucenia.
Uzasadnienie to bedzie

widoczne dla wnioskujacego.
Znak sprawy

Znak sprawy w Pkt
Potwierdzajacym XY¥Z.1234,7.2011
Nazwa Punktu Potw. WSIAP

Weryfikuj

Projekt wspdtfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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1.4. Postaé¢ papierowa Wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP
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Narwo punktu potwierdroj
<wypeinia system na podstawie identyfikatora podmiotu>

Datg <k
znok sprowy w PP* <wypeinio system>
« obligotoryjnie wypeinia w systemie procownik punktu potwierdzajgcego wedfug zosad instrukgji Konceiaryjnej FP>
WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujacej:
1. Dane osobowe: |
ypeinio system ng pod. ie profilu uZy J <wypeinia system no podstowie profilu uZytkownika <wypeinia system na pod: ie profilu uiytk |
kladajgcego wniosek> kiodajgrego wniosek sklodajgcege wniosek> i
2. Dane o koncie ePUAP: [
identyfikator uzythownila adres poczty elektroniczne] 5
<wypeinio system na podstawie profilu uzytk ik dajgcego wniosek> <wypetnia system ne podstowie profilu uzytk iko skiodajgcego wnicsek>

3. Sposéb autoryzacji:

<wypeinia system na pod: dekiarocyi uzytkownika skiodajgoego wniosek=

4. Odwiadczenie osoby wnioskujacej:

Whioskodawca oswiadcza, ze:

1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;

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

3) nie udostepni konta osobom trzecim;

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

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

ePUAP.
miejscowost, datg ** [l podpis** _I]
ypeinio cdrecznie skiadajgcy wniosek po wydr { N <wypeinia odrecznie sk goy wnicsek po wydruk |’

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

imig
<wypeinig system na pod: profilu uzytk ka wystgpujqcego w roli osoby <wypeinia system na podstawie profilu uzytkowniko wystepujgcego w roli osoby
ierczojace> potwierdzajgeej>

C. Informacje dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP":

<wypeinio odrecznie osob
podstowie danych 2 >

miejscowost, dota

<wypelnio odrecznie osoba potwierdzajgea po ; ; oo
wichkowni s <wypeinia odrgcznie osoba potwierdzajgca po wydrukowaniy >

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

aas niepotwierdzenia [
<wypefnio odrecznie osoba potwierdzajgco> I|

przycyny niepotwierdzenia

<wypeinio odrecrnie osoba potwierdrajqeo>
miejscowosl, data podpis osoby upowazinionej do potwierdzania profilu 2oufanego ePUAP

<wypehnig odrgcnie osoba potwierdzojgeo po st N " ¥ .
* < twierdzaiges rukowoniu
ikowonii = wypeinia odrecznie osobo potwierdzajgca po wyd Ri >
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2. Przediuzanie wainos¢ Profilu Zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,.Przedluzenie waznosci Profilu Zaufanego ePUAP” wymaga wykonania nastgpujacych
podstawowych czynnosci:
—  Stwierdzenia tozsamos¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o przediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego;
— W przypadku zgodnosci tozsamosei i odrgcznym podpisaniu przez osobg wniosku w postaci papierowej nastepuje

przedtuzenie waznosci PZ.

Szczegdtowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomoca schematu procesu przedhizania waznosci
PZ, jego uszczegblowieniem jest tabela zawierajgca opisy poszezegélnych czynnosei i odwotania do ekrandéw za pomoca,

ktérych dokonuje si¢ przedluzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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2.1. Schemat procesu przediuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP
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PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
0 przediuzenie waznoéci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

1. Zgloszenie sie w PP |

i legitymowanie sie dokumentem |

3. Otrzymanie informacji o niezgodno$ci

NIE

2. Czy tozsamos$c osoby

danych

zgodna z dokumentem?

TAK

I4_ Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NIE 5. Czy istnieje

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ziozenia elektronicznego Wniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Whiosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whiosku

TAK

8. Czy wszystkie

zlozenia poprawnego Whniosku

11. Otrzymanie informaciji o niezgodnosci

1

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

z dokumentu zgodne z danymi

danych z dokumentu i z Whiosku

16. Podpisanie Wnioskow

we Whniosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Whniosku
v
15. Przediozenie do podpisu Whioskow

w postaci papierowej

w postaci papierowej

17. Czy Whioski

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

A 4

zostaly podpisane?

18. Przediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego
v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
T

Whiosku w postaci papierowej |

Koniec »

Pr

SPGHINANSOWAty ex wrwrerwwdhil Europejskie;

w ramach Europejskiego Funduszu Spo’feczneg1
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2.2. Opis schematu procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

Czynno§é

Osob ioskuj
soba wnioskujgca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

o przedluZenie wazno§ci
Punktu Potwierdzania

PZ
1. Zgloszenie si¢ w PP Osoba  wnioskujaca  po  wyslaniu  wniosku
i legitymowanie si¢ elektronicznego o przedluzenie waznosei  profilu
dokumentem zaufanego zglasza si¢ do dowolnego PP;
Osoba  wnioskujaca  legitymuje  si¢  Dowodem
Osobistym lub Paszportem.
2. Czy tozsamos¢ osoby Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
zgodna z dokumentem? wnioskujacej na podstawic 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:
Przejs¢ do punktu 4.
3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania si¢ zlym dokumentem

KONIEC PROCESL Pracownik PP postgpuje zgodnie =z procedurg

obowiazujaca w podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 21,
elektronicznego Wniosku | _ o, wyborze wListy wnioskow uzytkownikow” — 22,
Ekran 2.1; 23,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 2.2; el
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 2.3; =
- wprowadza dane sluzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 2.4,
- otrzymuje list¢ Wnioskow, lista moze byé pusta —
Ekran 2.5.
3. Czy istnigje przynajmniej Wnioskodawca do momentu potwierdzenia profilu 25
jeden Wniosek? zaufanego moze zlozy¢ wiele wnioskéw o przedluzenie

waznosci profilu zaufanego.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejs¢ do punktu 7.
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Czynnos¢

Osoba wnioskujgca
o przedluzenie waZnofci

PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnofci

Nr ekranu

6. Otrzymanie informacji o
koniecznosci zlozenia

elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESL

W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje
osobe o koniecznosci zlozenia wniosku za pomoca

ePUAP.

25

7. Wybranie z listy
pierwszego lub kolejnego

Whniosku

Wybranic Wniosku przez nacisnigcie przycisku

~Szczegoly wniosku™.

2.5

8. Czy wszystkie Wnioski

sprawdzone?

Jesli zostal pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy:

Przejs¢ do punktu 10.

2.5

9. Otrzymanie informacji o
koniecznosci zlozenia
poprawnego Wniosek lub
koniecznosci zgloszenia
sig do whasciwego Urzedu
Gminy w celu zlozenia
wniosku o aktualizacje
numeru PESEL w bazie
danych PESEL.

KONIEC PROCESL

W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow
i wszystkie byly bledne nalezy poinformowa¢ osobg o

koniecznosci zlozenia poprawnego Wniosku.

W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL

nalezy  poinformowa¢  osob¢  wnioskujaca o
koniecznosci zgloszenia si¢ do wlasciwego Organu
Gminy w celu zlozenia wniosku o aktualizacj¢ numeru

PESEL w bazie danych PESEL.

2.5

10. Czy dane
z dokumentu zgodne

z danymi we Wniosku?

Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby

wnioskujacej z danymi we Wniosku.
Jesli dane si¢ zgadzaja to nalezy:

Przej$¢ do punktu 12.

26

11. Otrzymanie informacji o
niezgodnosci danych z
dokumentu

i z Wniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku niezgodnosci danych nalezy
poinformowac o tym osobg wnioskujaca oraz o tym, ze

nalezy zlozy¢ poprawny Wniosek.

2.6

12. Nadawanie Znaku sprawy

Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasada opisang

powyzej.

2.6
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Czynno$é

Osoba wnioskujgca
o przedluZenie waznoS$ci
PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos¢ danych z
wniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu

PESEL.

W  przypadku niezgodnodci, wprowadza si¢ do
elektronicznego Wniosku powdd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek™ oraz przechodzi

do wyboru kolejnego Wniosku:

Przejs¢ do punktu 7.

2.7

14. Drukowanie dwoch

egzemplarzy Wniosku

Pracownik PP naciskajac przycisk ,Drukuj wniosek™
drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
zakoniczenie

wydrukowaniu ~ wnioskow  akceptuje

drukowania.

27

I5. Przedlozenie do podpisu
Wnioskow

W postaci papierowej

Pracownik PP przedklada osobie wnioskujace Wnioski

w postaci papierowej do podpisu.

2.7

16. Podpisanie Wnioskow w

postaci papierowej

Osoba wnioskujaca moze w tym momencie sig¢

rozmysli¢ i nie podpisa¢ Wniosku.

2.8

17. Czy Wnioski zostaty
podpisane?

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

autentycznosci podpisu to:

Przejs¢ do punktu 19,

238

18. Przedluzenie waznosci

PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej
w miejscu przedluzania waznosci profilu zaufanego
ePUAP wpisuje czas, miejsce i dat¢ potwierdzenia i

sklada podpis oraz podpisuje elektroniczny Wniosek.

Na wniosku o postaci papierowej beda wypelnione w
polu C, Informacje dotyczace przediuzenia waznosci

profilu zaufanego.

Przejé¢ do punktu 20.

2.8,29,
2.10,2.11,
2.12,2.13,
2.14,2.15

19. Nieprzedluzenie waznosci
PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej
w migjscu nieprzedluzenia waznoéci PZ wpisuje czas,
przyczyng, miejsce 1 date nieprzediuzenia waznosci 1
sklada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Whniosku waznosci  PZ

powod  nieprzedtuzenia

i naciska przycisk ,,Odrzué¢ wniosek”.

2.8
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Czynno$¢

Osoba wnioskujgca
o przedluzenie waznosci
PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnoéci

Nr ekranu

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowe;j

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

w podmiocie publicznym.

21. Otrzymanie jednego
egzemplarza Wniosku w
postaci papierowej,
ewentualnie informacji o
uniewaznieniu

pozostalych na liscie

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci

papierowej osobie wnioskujacej © potwierdzenie

profilu zaufanego ePUAP.
W przypadku pozostania na liscie wnioskéw, ktére nie
zostaly rozpatrzone, nalezy poinformowac osobg

wnioskujaca, ze wnioski te zostang uniewaznione po 14

wiioskow. dniach od daty ich zlozenia i otrzyma na poczig

KONIEC PROCESL elektroniczna informacj¢ tym fakcie, ale to nie wplywa

na wazno$¢ Profilu Zaufanego.

2.3. Proces przedluzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujaca o przedtuzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie Potwierdzania i legitymuje si¢ Dowodem
Osobistym lub Paszportem.
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamosc¢ osoby wnioskujacej:
—  w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem, odmawia potwierdzenia PZ,
przekazuje informacje o niezgodnosci osobie wnioskujacej. postgpuje zgodnie z procedurami obowigzujacymi
w danym podmiocie publicznym dotyczacymi postgpowania z osobami legitymujacymi sig niewlasciwym
dokumentem i konczy proces potwierdzania;
—  w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskow uzytkownikow na podstawie Dowodu Osobistego
lub Paszportu, do tego stuzg ekrany od 2.1 do 2.5.
Lista wnioskow uzytkownikow zawiera wszystkie wnioski o przedluzenie waznosci PZ.
Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce przedluzenie waznosci Profilu Zaufanego pelny
opis narzgdzie ePUAP umozliwiajacego zarzgdzanie profilami zaufanymi ePUAP znajduje si¢ w ..Instrukcji uzytkownika —

Profil Zaufany™.
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Ekran 2.1. Wybor listy wnioskow uzytkownikéw
Moje Konto | Wylogus

Zalegowany: Jerzy Kowalewski (r

Szukaj w portalu ePUAP

Lista spraw ~

Moje konto ~ O _ePUAP

Podmioty Publiczne

Pomoc
Pedsystem Komunikacyiny

Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jeste$ w: Strona gidwns > Potwierdzanie profili zaufanych

e Lista wnioskow uiytkownikow \
® Li ofili zaufanych u# tkotﬁ:—/

Politvks pryvatnosci Bezpieczerstwo nych Nots prawns Mapa Dostepnosc
€ Ministerstwo Spraw W

Pomoc Kontakt

ewnetrznych | Administracji. Wszystkie prawa zastrzezone. Przy wykorzystywaniu materiatow wymagane jest podanie Zrédia
INNOWACYINA T e i
'K's",{m . )
e ,\,‘_".¢RH ] WSO B GO NECO

Na ,.Stronie gléwnej” ePUAP nalezy wybra¢ w zakladce ,Konfiguracja”,
a nastgpnie nalezy wybrac:

zakladke ,.Potwierdzenie profili zaufanych”,
® .Lista wnioskow uzytkownikow”.
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Ekran 2.2. Wybor funkcji wyszukiwania

Lista spraw ~ Moije konto O ePUAP Podmioty Publiczne - Pomoc
Podsystem Komunikacyjny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gléwna > Potwierdzanie profili zaufanveh > Lista wnioskow uiytkownikow

Kontakt ~ Konfiguracja ~

Lista wnioskow uzytkownikow

Aby wyszukac wniosek o
nadanie profilu zaufanego
uzytkownika, nacisnij

2= 3 s

Identyfikator uiytkownika I Nazwisko PESEL Stan wniosku Data zlozenia

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

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych:

@ Wybra¢ przycisk ,, Wyszukiwanie™.

Akcje

soiil cheesz dodaé nowy
wniosek, nacignij przycisk
nowy wniosek.
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Ekran 2.3. Wybér sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania wniosku oraz
okredla stan wniosku, w przypadku przedluzania waznosécei profilu zaufanego Stan wniosku jest ,.Oczekujacy™, a Typ wniosku

.0 przediuzenie™.

Lista spraw = Moije konto ~ O ePUAP Podmioty Publiczne ~ Pomoc ~ Kontakt ~ Konfiguracja v
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gléwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uytkownikow

Lista wnioskow uzytkownikow
e

Wybierz jeden z dostgpnych
sposobow wyszukiwania:
Szukaj po ) Lidiss 5 " il
lidentyfikatorze uzytkownika » po identyfikatarze
Identyfikator uzytkowfika (login) imieniu, nazwisku i nr PESEL bl ilea
Imie ZNaku sprawy * po imieniu, nazwisku
i numerze PESEL,
Nazwisko
a nastepnie podaj szukane
EESEL dane., System przeszukuje
Znak sprawy wnioski na podstawie danych
. dokladnie w takiej postaci, w
Sten wniosku jakiej zostaly wpisane.

Typ wniosku

Data utwerzenia

Identyfikator uiytkownika Imie WNazwisko PESEL Stan wniosku Data zloienia Akcje

K gC @ 3%
0 wnioskdw, wyswietlam O wnioskéw, od O do 0. Strona 0/0.

Nalezy:
Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwa¢ wedhug: ..identyfikatorze

uzytkownika™ lub imieniu, nazwisku i nr PESEL™ lub ,.znaku sprawy™;

2. Wybra¢ Stan wniosku ..Oczekujacy” oraz Typ wniosku .o przedtuzenie”.

O
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Ekran 2.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

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

uzytkownika.
Lista spraw ~ Moje konto O ePUAP ~ Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt - Konfiguracja ~
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes$ w: Strona gidwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uiytkownikow

Lista wnioskow uzytkownikow
i

Wybierz jeden z dostgpnych
ﬁ. sposobé szukiwania:
Szukasj pe identyfikatorze uzytk P bl
— * po identyfikatorze
Identyfikator uzytkownil kbronik ?,,,m;ﬁﬂ m
Imie ) * pc imieniu, nazwisku v
i numerze PESEL.
Nazwiske
o a nastepnie podaj szukane
PESEL | = dane. System przeszukuje
Znak sprawy [ wnioski na podstawie danych
e — dokiadnie w takiej postaci, w
Stan wniesku r 2ekujgcy E jakiej zostaly wpisane.
Typ wniosku

Data utworzenia

Identyfikator uzytkownika Imie Nazwi EL Stan wniosku Data zloienia Akcje

K 0« 2 » 2
0 wnioskéw, wyswietlam O wnioskéw, od O do 0. Strona 0/0.

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

@ Wybraé przycisk ,.Wyszukaj”.
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Ekran 2.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

Mozna ztozy¢ wigcej niz jeden wniosek o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP.

Lista spraw Moie konto O ePUAR ~

Pedsystem Kemunikacyiny Rejestr Zdarzen

Podmioty Publiczne ~

Pamoc Kontakt ~ Konfiguracja ~

Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gldwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskow uiytkownikow

Lista wnioskow uZzytkownikow

Identyfkalo" Imie Mazwisko PESEL

kbronik Karol Bronik 75031610531

kbronik Karol Brenik 75031610531

K €<
2 wnioskdw, wydwietlam 2 wnioskdw, od 1 do 2, Strona

% M

Wybor wniosku:

@ Nacisna¢ przycisk ,.Szczegoly wniosku™.

Stan
whaiosku

Oczekujzcy

Oczekujacy

1/1.

Lista wnioskow

Oto lista wnioskéw
wybranego
uzytkownika. W celu
przeprowadzenia
dalszych operadji na
wniosku, kliknij
Szczegbly wniosku.

Szcregoly wniosku

Szcregoly wniosku

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP osoba

zglaszajaca si¢ w

Punkcie

Potwierdzania jest informowana

o koniecznosci zlozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i konczy si¢ proces przedluzania waznosci profilu zaufanego.
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Ekran 2.6. Szczeg6ly wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

we wniosku.
Lista spraw Moie konto ~ O ePUAP ~ Podmioty Publiczne Pomog ~ Kontakt Konfiguracja *
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych
Jestes w: Strona gldwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uzvtkownikéw > Szczegély wniosku o przediuzeni znosci PZ

Szczegoty wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego
Dane wniosku

Aby mozliwe bylo nadanie
Sty izl kbronik profilu zaufanego, konieczna

jest zgodnosc danych z

utytkownika (login)
profilem konta uzytkownika

Druku] wniosek

Imig Karol na ePUAP i 2 rejestrem
z Potwierd? wydrok referencyjnym, jak rowniez z
Nazwisko Bronik dostarczenym dokumentem

tozsamosci. Zweryfikuj
PESEL 75031610531 Pokaz inne wnioski uzytkownika zgodnoié danych. W
przypadku rozbieznosci
nalezy odrzucié mio:ek.
wpisujac powod

Uz dzie
widoczne dla wnioskujacego.

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

3 E o

Znak sprawy w Punkcie Potwierdzajagfm: ZXY.21.2011

Nalezy:
@ Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje si¢ zgodnie z zasadg opisang powyzej;

@ Nacisngc¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy™.

Po ustaleniu znaku sprawy i nacisnigciu przycisku .,Ustal znak sprawy™, po czym nastgpuje automatyczna weryfikacja danych
wystepujacych we wniosku.
Nastepny ekran zawiera informacje:
— Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika (nastapito
automatyczne poréwnanie danych z wniosku z danymi wystgpujacymi w profilu ePUAP);
—  Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastapito automatyczne poréwnanie Numeru PESEL,

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

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

Kanlqueacia v

Patenerdzanse pratib zavlanye

Szczegoly wniasku o prolil zaulany uZytkownka

Srcregdty wniosku o profil zsufany ufytkownika

o Wninsek przypsany.
——

Ldentylikator
uzytkownika {lagin)

L o
Nazwsko 3ron s
PESEL P51314510531 naezy of -
powdd odrzuc L B dnienie to
Adres e-mal LI A A W 30341 bpdse wdoczne da wiidsWujacaga.
) t'- ol Rr: 12-:‘:}3;”" M"m

Znak spravey w Pkl
Patwierdzajacym

MNazwa Punktu Potw. wElaz

Wyniki weryfikacji wprowadronych danych z kontem ufytkownika

Nazwa pala Dane z wnsoshu Dane abeene w kancic ePUAP Wynik werylikaci

s | ) o o R DX « e g a i

g

Wyniki weryfikacii wprowadzranych danych z rejestrami

Nazwa pala Dane z wninsku Wynik werylmacyi

shumier 9ES "HA31510031
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Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwdch egzemplarzach, podpisac i zaakceptowac wydruk:
@ Nacisna¢ przycisk ,.Drukuj wniosek™;

@ Nacisnaé przycisk ,.Potwierd? wydruk™.
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Ekran 2.8. Szczegdly wniosku — podpisanie profilu zaufanego ePUAP

wrytacwrras

o Wydrda potaserdrony, mcend roz ot reyd mrnoa i,

!
|

IS yllalor . i
HATRTR [ ——
g Al
Wiydirety
Narasaz B ik pod wrased s vy
reseL =CHoBI0 S Palad lane welsd b 1 ythoweniiva
Ackren «-ma LAY ek e

Zruala s gy w .
10t e rdr aec yrm

Narwa Poito Potw. ALl

Wynikl veeryfiaci wprowadzonych dasnvy ch z kontem wytiownia

4 Dane ot e w et Wyma
Marwa pola Darwe £ oo CPURDP werpliac

Wynikd weryfikaci wprowadzonych danych 2 rejestrami

Narwd pila Darve ¢ wwowen bu Wyrva merylwac )

Podpisanie profilu zaufanego:
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@ Nacisng¢ przycisk ,.Podpisz profil zaufany™.
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Ekran 2.9. Decyzja sposoby podpisania profilu zaufanego

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,.Podpisz profilem zaufanym™.

Ekran 2.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Powda oorzucenta nnmm(i Odrrut WwalbceX

'Masz jeden profll zautany
Frofil zautany

Jerzy Kowaiewsil Uyl teoo profile do podpisy

asoby:

§ 2011-04-27
Data ;tworzenia 11-a%-03

- i i e o,

'
¥ Jesfil nie cnes> poopisad whistiu prIy utyciu profiiu zautanegs, wy] prIvoisku powyzel. _,'

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Uzyj tego profilu zaufanego™.
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Ekran 2.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujacym

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

okna ..Kod weryfikacyjny:”.

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

~Autoryzacja PZ".

Powda oorzucenia -..-ua:aw’r

E Musisz potwierdzif podpis

Fodpisania wricshy wymaga cooatkowe] Butoryzacyl. Na sares &-mail, iadry 2ostst wysiany pooczas
rejestracyl profiiu zostaia wizsnie wysiana wisdomaff 2awiaraiaca koc potwierczenia. Sprawad
wiatomo£é 3 nastapnie wpisz ten kod w pale

Koo weryRiacyimy:
U Nz ctrzymaies koou? Sprawdd

©

-

Nalezy:

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

Powéd sdrzuceniz wn!osku‘ Odrzué wniosek

Utworz profil
zaufan 1

Nalezy:

@ Wybrac przycisk ,,Utworz profil zaufany™.

Ekran 2.13. Akceptacja przedtuzenia waznos¢ profilu zaufanego

ie uby ia profilu zaufanego

Czy jestes pawien/pewna, 2e chcasz przediuzy< waznosd profilu zzufanego?

Nalezy:

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

kistasoraw - Hgskomg - SSEURF ~ Egomigty Fugliczne ~ Famag - Kontaig ~ KonTiguracia ~

Bsisgtr Zoarzed Potwicrdzanic profill zaufanych

e poginy  BTnE
e
Imig Karal
Wydruk
Nazwisko Bronik
Adras e-mall marek. gazaf@ mawia. gav. gl
Znak sprawy
Znak sprawy w Pht. Zxv.21.2011

Nazwa Punktu Potw. WESIAP

Informacje o potwierdzeniu

Imig Dsoby Potw. Jerzy

Przejdf do profiiu zaufanego

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ..Przejdz do profilu zaufanego™.
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Ekran 2.15. Prezentacja profilu zaufanego ePUAP

Lista some - Mgtz kont L aPURF - Eadmicty Fubiiczns ~ Eomag - Xontaiz Konfiguracia ~

= Zaazaf Potwierdzanie profill zaufanych

DvEh 7 WALR snigEkde WXtkenixds > Srezegbly profiu 2autanego dia uzytkownika

Szczeghty profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik

Dane profilu zaufanego

Jef1l wiasciclel profilu whnioskuje
Status Wazny o przechzenis owresu waznoicl jego

profiiu Taufanege ud IF‘JB!'IE_
Data utworzenla  2011-05-07 21:21:40 it ustawies autaryzacyl, nacigni]

przy:l:i’mnﬂl:‘t

enikwaznie Jzmieh usta

—— ==

Jesll winsciciel lu whicskule @
Data wygadnigcia  2011-11-07 21:21:40 sl prof o e

Zeufanego, NBCiSnl prIyEisk

Uniewazny.

Jedil windcicial profily whicsiage o
— o

zaufanego, nacifni przycisk
Znak spravwey Zxv.21.2011 BN

Metoda autoryzachl e-mal

Farametr

P o1 mareic Gaza@mewla. gov. pi

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie z zasadami obowigzujacymi
w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniosek w postaci papierowej osobie wnioskujacej o przediuzenie waznosci
profilu zaufanego ePUAP i koniczy sig proces przedtuzania waznosci PZ.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastgpnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,.Potwierdzanie profili zaufanych™.
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1.4. Postaé papierowa Wniosku o przedluzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

56|Strona www.positivepro.eu



UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EURQPEJSKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Nowo punktu potwierdzojgeego
<wypelnio system na podstawie identyfiketora podmiotu-

Joieni sl

B e == — == =
| znak sprowy w PP* <wypetnio system>
< obligotoryjnie wypelnio w systemie procownik punktu potwierdzajgeego wedhig 20500 Instrukcji Koncelaryjnej PP>
WNIOSEK

o przediuienie wainosci profilu zaufanego ePUAP
Whioskuje o przediuienie waiznosci profilu zaufanego ePUAP
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A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

imig narwisko numer PESEL
<wypeinig System na p e profilu udyth ypefnia system no podstowse profilu uzytkowniko <wypeinio system ng podstawie profilu uiytkowniko
skiodajgcege wniosek> skiodojgcego wniosek> sklodgigeege wniosek>
2. Dane o koncie ePUAP:
identyfikator uzytkownika adres pocty eleitronicine]
ypeinio system no podstawie profilu uzytk fgceg ‘ ypeinio system na pod profily uzytk jgrego wnioseks

3. Sposob autoryzacji:

«wypeinio system na podstowie dekiarocji wiytkowniko skiodajgcego wniosek>

4. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:

Whnioskodawca oswiadcza, ie:
1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;
2)

zaufanym ePUAP przez osoby trzecie;
3) nie udostepni konta osobom trzecim;
4)
5) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
ePUAP.

zapewni poufnosé danych, ktére mogtyby by¢ wykorzystane do zlozenia podpisu potwierdzonego profilem

niezwiocznie uniewazni profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAP;

w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego

miejscowost, data **

%

dajgcy

<wygpetnia odrecznie skk k po wydruk

<wypefnia odrecznie skiodajqcy wnicsek po wydrukowaniu>

potwierdzajgcego:

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

narwisko

<wypedia system na podstawie profilu uZytkownika wystgpujgcego w rofi osoby
porwierdzajgee)>

<wypeinic system na podstawie profilu uZytkowniko wystgpujgcege w roli osoby
potwierdzgjgcej>

C. Informacje dotyczgce przediuZeniu wainosci profilu zaufanego ePUAP™:

[
cxos dokononia prrediulenio woinosc

<wypeinio odrgcznie osoba przediuiajgea wainosé

na pod: ie donych 2 syst

miejscowost, data

podpis osoby upowainionej do potwierdzonia profilu zoufonego ePUAP

<wypeinio odrecnie osoba przediutajgco woinosc po
wydrukoweniy >

<wypeinia odrecznie osoba prrediuiajgeo waznosc po wydrukowaniu =

albo Informacja o nieprzediuzeniu wainosci profilu zaufanego ePUAP:

ici profilu

przyczyny nieps

<wypetnio odrecznie osoba przedfuiajgco wainost >

j do

miejscowost, data || podpis osoby up

idond

<wypeinio odrecznie osoba przedhiZajgro woZnosc po
wydrukowaniu >

| <wypeinia odrecanie csoba przediuzajgra wa2nost po wydrukowaniu »

Wypeinic punkt potwierdzajgcy. ** Wypeinio csoba wnioskujgea.
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3. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ..Uniewaznianie Profilu Zaufanego™ wymaga wykonania nastgpujacych podstawowych
czynnosci:
—  Stwierdzenia tozsamos$¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujgcej o uniewaznienie

posiadania profilu zaufanego ePUAP;

— W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrgcznym podpisaniu przez t¢ osobg wniosku w postaci papierowej

nastgpuje uniewaznienie profilu zautanego ePUAP.

Szczegoélowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomoca schematu procesu uniewazniania profilu
zaufanego, jego uszczegélowieniem jest tabela zawierajaca opisy poszezegélnych czynnosci i odwolania do ekranow za

pomoca, ktorych dokonuje si¢ uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.

Projekt wspdtfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

59 |Strona wWww.positivepro.eu



UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EURQPEJSKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspoffinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

60| Strona www.positivepro.eu



UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EURQPEJSKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP
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UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca Pracownik
o uniewaznienie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci NIE 2. Czy tozsamos$¢ osoby
danych zgodna z dokumentem?
4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego
6. Otrzymanie informacji o braku NIE
waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci 5. Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Whniosku wazny Profil Zaufany?

o potwierdzenie Profilu Zaufanego

NIE

8. Otrzymanie informacji 7. Czy dane 2 dokumentu

' niezgodnosci danych - ;ﬁ;ﬂ;v
9. Drukowanie dwéch egzemplarzy
Whiosku
v
11. Podpisanie Wnioskéw 10. Przediozenie do podpisu Wnioskéw
w postaci papierowej i w postaci papierowej

NIE

12. Czy Whioski
zostaly podpsiane?

Y

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
| Whniosku w postaci papierowej

16. Otrzymanie jednego egzemplarza i
Whiosku w postaci papierowej

g

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

62|Strona www.positivepro.eu



i EJSKA
KAPITAL LUDZKI IR /sk

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynnos¢

Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania

1. Zgloszenie sie w PP Osoba chcac uniewazni¢ profil zaufany zglasza sig do
i legitymowanie si¢ dowolnego PP i legitymuje si¢ Dowodem Osobistym lub

dokumentem Paszportem.

2. Czy tozsamosc osoby Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby na
zgodna z dokumentem? podstawie okazanego dokumentu Dowodu Osobistego

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

Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnoscei:

Przejs¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci

niezgodnosci danych osoby lub poslugiwania si¢ ztym dokumentem Pracownik
KONIEC PROCESI PP postepuje zgodnie z procedura obowiazujaca w
podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie PZ Pracownik PP: 31,
32,
3.3,
34,
35

- po wyborze , Listy profili zaufanych uzytkownikéw™ —
Ekran 3.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.3;

- wprowadza dane sfuzacych do wyszukiwania
1 naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 3.4.;

- otrzymuje

5. Czy istnieje wazny profil Jesli zostal wyszukany Profil Zaufany: 35

? =
zaufany’ Przej$¢ do punktu 7.
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Czynno$é
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
6. Otrzymanie informacji o Brak waznego PZ, ktory mial by¢ uniewazniony. Osoba
braku waznego Profilu wnioskujaca otrzymuje informacje o mozliwodci zlozenia
Zaufanego wniosku o potwierdzenie PZ.
i mozliwosci zlozenia
elektronicznego Wniosku
o potwierdzenie Profilu
Zaufanego
KONIEC PROCESU
7. Czy dane z dokumentu W przypadku zgodnosci danych: 3.5
zgodne z danymi Przej$¢ do punktu 9.
w PZ?
8. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci toZzsamosci 35
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania sig¢ ztym dokumentem Pracownik
KONIEC PROCESI PP postepuje zgodnie z procedura obowiazujaca w
podmiocie publicznym.
9. Drukowanie dwéch Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze Wniosku 3.5,
egzemplarzy Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP z pliku PDF, PDF
na Wniosku wpisuje:
- Nazwg punktu potwierdzajacego;
—  Znak sprawy w PP;
—  Datg zlozenia wniosku.
10. Przedlozenie do podpisu Pracownik PP przedklada osobie wnioskujace Wnioski w 35
Whnioskow postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowej
Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznosci profilu 35

11. Podpisanie Wnioskow w

postaci papierowej

zaufanego ePUAP w cz¢sci A dwoch Wnioskow wpisuje:
1. Dane osobowe:
2. Dane o koncie ePUAP;

3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej — w tym
miejscowosc, date 1 podpisuje sie.

Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznosci profilu

zaufanego ePUAP moze w tym momencie si¢ rozmyslic i

nie wypelni¢ Wnioskow,
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Czynnoséé
Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynno$ci Nr ekranu
o uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
12. Czy Whnioski zostaly Jesli osoba wnioskujaca nie podpisala wnioskow w 3.5
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzil brak
autentyczno$ci podpisu to:
Przej$¢ do punktu 14.
13. Uniewaznieni¢ PZ Pracownik PP: 3.6,
e wczesci B dwoch Wnioskow wpisuje: 3.7,
—  Swoje imie i nazwisko; 38
s aw czesci C dwdch Wnioskow wpisuje:
—  czas uniewaznienie profilu zaufanego;
—  migjscowosc i date;
—  podpisuje sig;
e uniewazniajac profil zaufany w systemie ePUAP
(Ekran 3.7) wypehia pole ,Powéd uniewaznienia”
oraz wypelnia pole ,.Znak sprawy” o znak nadany na
Wniosku o postaci papierowe;j.
Przejs¢ do punktu I5.
14. Nie uniewaznienie profilu | Pracownik PP z braku zlozenia wniosku o postaci 35

zaufanego ePUAP

papierowej przez osobg wnioskujaca o uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP nie podejmuje dalszych

czynnosci.

KONIEC PROCESI

15. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci

papierowej zgodnie z zasadami obowigzujacymi

w podmiocie publicznym.

16. Otrzymanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

KONIEC PROCESL

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

zaufanego ePUAP.
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3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomocg ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujaca o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie Potwierdzania i legitymuje sig
Dowodem Osobistym lub Paszportem.
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujgce;j:

—  w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem, autentycznosci dokumentu,
autentycznosci podpisu odmawia potwierdzenia Profilu Zaufanego, przekazuje informacj¢ o niezgodnosci osobie
wnioskujacej, postgpuje zgodnie z procedurami obowigzujacymi w danym podmiocie publicznym dotyczacymi
postepowania z osobami legitymujacymi si¢ niewlasciwym dokumentem i koniczy proces potwierdzania;

— w przeciwnym przypadku na podstawie danych z Dowodu Osobistego lub Paszportu wyszukuje wazny profil
zaufany ePUAP, do tego stuza ekrany od 3.1 do 3.5.

W tym przypadku osoba wnioskujaca nie sktada elektronicznego Wniosku.
Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce uniewaznienie Profilu Zaufanego pelny opis
narzedzie ePUAP umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP znajduje si¢ w ,,Instrukcji uzytkownika — Profil

Zaufany™.
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Ekran 3.1. Wybér listy profili zaufanych uzytkownikow

elektronicrna platforma

usfug agministracyi pubhczne)

Listasorae - Moie koot - D SPUAF ~ Exgmigty Puniczog - Eamez ~ Xomai Konfiguracia

Eadsvatam Komunlkacviny Eztestr Zdarzed Fotwierdzanie profill zauvfanych

3estef w: Strona o¥iena > Potwierdzanie profill zaufanych

S, ©

biotz orawnz Eace Dozzasnozs Eamag Komag
T Ministerstwo Spréw Wewnetranyoh | Aaministrac]l. Wi2ystiie prawa 2astriesone. Pray wykorTystywaniu materisidw wymagane jast podanie frécia
INNOWACYINA DS AR 718 o T
GOSFODARKA ‘ e o

Na ,.Stronie gléwnej” ePUAP nalezy wybra¢ w zakladce ,Konfiguracja”, zakladkg ,Potwierdzenie profili zaufanych”,

a nastgpnie nalezy wybrac:

@ ,Lista profili zaufanych uzytkownikéw”.
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Ekran 3.2. Wybér funkeji wyszukiwania

sta spraw Migis konts - o SPUAP - Egamigty Putiiczne Eamac Kantaie Konfiguracla ~

Exgsvgtam Komunlkasviny Esectr Zdarzed Fotwierdzanie profil zaufanych

» Lista profll zauTanych uzytkownikbw

Jested w: Strona oMienn >

Profile zaufane dla uzytkownikdw

Aby wyszukaZ profil zsutany
uytkownlia, naciinl przycisk
Wyszukiwanie. Jedil cheesz
- whigsek O nadanie
z3 X
st Tmig PeseL SORS  Dawonent wygadnica Ak DS o W
.} 4§ NN 3

0 profil, wyswictiam 0 profil, o2 020 9. Strens 0/0.

Nalezy przejs¢ do funkeji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:

o Wybraé przycisk ,,Wyszukiwanie™
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Ekran 3.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania profilu

zaufanego oraz okresla stan profilu, w przypadku uniewazniania profilu zaufanego ePUAP stan profilu jest ,,Wazny”.

Listaspoam - Mgie korzg v Q. eBUAF Eoomioty Punlizans ~ Eomac - Komgang ~ Konfiguracia v
Eoosvstam Komunikacviny Bemstr Zaaced Potwisrdzanie profill zaufanych

> Lista profill zaufanych uzytiownikbw

Jestes wiStrona oidwna >

Profile zaufane dls uzytkownikdw

Wyblerz jacen 2 oostaanych

spasobéw wyszulwania:
Szuka) pe

* palcentyfikatorze
leantyfikator u2yticowgia wZytkowniia,
Imis numerze FESEL,
Nazwiskd * po idantyfikatorze profily
zaufanego,

Numar PESEL

2 nastepnie poce] sTukane cane.
Stan profii System przeszuiage profiie na

e el ey SIatd):
ClRtakwy 2ords Dostaci, w fakie) 205t8ly woisEne.

Loentyfiicatar PZ

Znak sprawy

ONOXO.

ey Mazwisko PESEL pioies DD e M

0 & & Al
0 profil, wyswistiam O profiil, oo 0 00 0. Strona 0/0

Nalezy:
Wybraé zestaw wprowadzanych danych sluzacych do wyszukania, mozna wyszukiwaé po: .identyfikatorze
uzytkownika” lub ,.imieniu, nazwisku i numeru PESEL” lub ..identyfikatorze profilu zaufanego™ lub ,znaku sprawy
wniosku™;

© Wybér Stanu profilu ,,Wazny”.
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Ekran 3.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania profilu zaufanego ePUAP

Lista soram Mgie kontg ~ O sFURP Eodmioty Fubliczos - Egmag - Kontakt Konfiguracia ~

Eoosvitear ¥omunlkacyim Astagtr Zoargef Potwierdzanie profill zaufanych

1 > Lista profill zaufanych uzytkownikéw

Jested w:Stronp oidwng 7

Profile zaufane dla uzytkownikdw
e S T e

Wyblerz jegen 2 costapnych
5D05000w WysTukiwania:

Szuea) oo faemyhiaorze aysd ]

- * polzentyfkstorze
feentyfiatar uytkaw ok \ Eytkownks,
Imie ‘/ numerze PESEL, 1
_—

* oo igentyfikatorze profilu

Nazwisko
e e zautanego,
Numer FESEL [
TP 2 nasteonie poca) szukane Sane.
Stan profiy | Wazny D System przeszulage profiie na
e poostawie aanych cokdadnie w takiel

Data utworzenia E POSTECI, W jmiiz] Zo5taty whis2ane.
Icentyfikator FZ
Znai sprawy |

Identyfikator Data Data O

uZytROWniKa Imi  Na profiu  utworzenia  wygafnigela Akde

D
0 profill, wyswietiam D profil, o 000 D. Strana 0/0.

Nalezy:
Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika, np ,.kbronik™;

Wybra¢ przycisk ,, Wyszukaj™.
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Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany ePUAP

Lisia soraey e xontp ~ S.eBURP ~ Egomioty Pupligns - Eamac Kontakt ~ Konfiguracla
Estagtr Zosrzad Potwicrdzanie profill zaufamych
Jested w: Strona otdwna > Egtwisrgzanis profijl zaufanvch > Lista profill zaufany ch udytiiowniicbw

Profile zaufane dla uzytkownikow

Oto st profi
2autnyzn
e
wEytkowniks. W
celu
IgEn Ao’ Imig Nazwisko PESEL Status Data Data Akcie przecrowaszana
SOl | DASNOERRINES ) W GINIRCS caizzyen ooerszy
Zwigzanych z
2011-05-07  2011-11- wybramym
isranik ¥arsl  Bromic 7soalEwnssl  waany  29LLAS 20131 cregéiy pro w
TR T profiu.

1 profill, wySwistiam 1 profill, oz 1 20 1. Strona 1/1.

Nalezy:

o Wybra¢ przycisk ..Szczegoty profilu™,
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Ekran 3.6. Szczegoty profilu zaufanego — uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

PRI+ Biete- TN Mgz kgms v S SFUAR Egomigty Fuoiins - Eomas Eommmig
Badsvetam Kamuniicacyviny E=iestr Zoarzad Potwicrdzanie profll zaufanych

m:s'-ﬂ-;==--.-= :1& a3 Botwlmrsvanis sraffi >

Szezegbty profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik

Konfiguracia v

T3 dia utytkownika

Dane profilu zaufanego Szczegoty profilu

Status Wazny

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

g C
Data wygadnigela  2011-11-07 21:21:80

Wnilosek Przejdf do wnlosku

Znak sprawy ZXY.21.2011

Metoda autoryzacyl e-mail

Famametr
autoryzac)l

marek. gaza@mswia. gov.pl

Nalezy:
O Wybra¢ przycisk ,,Uniewaznij™.

Je£il wimgciciel profilu whicsiuge
© przesiuzenie okresy waINOSC! J8ge
profilu zaufansgo lub 2miang
ustawisr autaryzac), nacifny
prrycisi Przediu?
waznoff/zmich ustawienia
& L

3 Y W & °
uniewaznianie jags profiy
Tmufanego, naciint preycisic

Uniewaznij.
Jefi wingciciel profilu whnicsiage o
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Ekran 3.7. Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP

Sla Spvaw Meje kania ) &PLUAP - Podm

Pgme Kantakt Konligurscis »

Polwierdzanie protili zaufanych

» Szezeyoly profilu zaufanego dls uiythowniha

1234.10.2011

Aol

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 3.8. Uniewazniony profil zaufany ePUAP

1eje kxond ) @pUs Licly Pubhcane e Konla Konliguracia ¥

Potwierdzanie profili zsufanych

Jestel v - : § = Szuzeyoly profilu zaulanego dia uivthownika
Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik

Dane profilu zaufanego szczegoly profilu

Status
Data utworzenia 2011-08-17 15:01:20
Data uniewaznienia 2011-05-17 151595

Data wygadniecis  Z01t-11-17 150120

Wniosek Prrejd? do wniosku

Znak sprawy X¥Z.1231.6.2011
Nazwa Pht. Potw. WWSIAF
Metoda sutoryzacji =-ma

Parametr
autoryzacii

Szczegoly uniewaznienia

3 podtugujaey s kontem oodentyhikalonze mgaza, doatajacy w tamad

Nastepnie mozna przej$¢ do obstugi nastgpnej osoby poprzez wybranie zakladki ,.Potwierdzanie profili zaufanych™.
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1.4.

Posta¢ papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

NGIwo punity potwierdzojgeeg

<wypeinio system na podstawie identyfikators podmictu>

Data zioZenia waiosku

—_—_—————— = §—1_"——
znak sprowy w PP* <wypefnia system>

< obligotoryjnie wypeinia w systemie pracownik punktu potwierdzajgcego wediug rosad instrukg)i Kancelaryjnej PP>

WNIOSEK
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Whioskuje o uniewainienie wainosci profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

imig nazwisko numer PESEL

<wypehnia system na podstawie profilu uzytkownika <wypeinia system no podstowie profilu uZytkowniko ypeinio system na pod: ie profilu uzytkowniko
skindojgcego wniosek> skfodgjgcego wniosek= sklodaigeego whioseks

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uzytkownika adres poczty elektronicznej

<wypenio system na podstawie profilu ufytkownika sklodajgcego wniosek> <w)peinia system no podstawie profilu uytkownika skiodajgeego wniosek>

3. Oéwiadczenie osoby wnioskujacej:
Whioskodawca odwiadcza, e:
1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;

2) wyraza 2gode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do uniewaznienia profilu
zaufanego ePUAP.

yoeiio odrecznie skfadajgey wniosek po wydrukowaniu> <wypeinia odrectnie skiadajgcy wnicsek po wydrukowoniu=

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

imig

<wypeinia system no podstawie profilu uzytkownika wystepujgrege w roli osoby <wypeinia system na podstowie profilu uZytkownika wystepujgcego w roli osoby

potwierdzojgeej> potwierdzajqce;>
C. Informacje dotyczgce uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP":

|| zzs aniewsinienio profit raufenego epuse
<wypeinio odrecznie 0soba uniewainiajgca wainost
rowi€ dan

miejscowost, dota podpis osoby up j do p io profilu zoufanego ePUAP

<wypeinip cdnecznie 0soba uniewasniajgco waincst po

wydnukoweniu > <wypeinic odr¢tznie osoba uniewainiaigeo woinosé po wydrukowaniu >

2 Wypefnia punkt potwierdzajgcy. ** Wypefnio osobo wnioskujgea
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