ZARZADZENIE NR 59/2018
BURMISTRZA SZCZAWNA-ZDROJU

z dnia 11 maja 2018 r.

w sprawie utworzenia i zasad dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane elektronicznej Platformy
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2017 poz. 1875 ze
zm.), art. 20c ust. 3 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne (Dz.U. z2017r. poz.570ze zm.) oraz § 3ust 1 Rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia
5 pazdziernika 2016 r. w sprawie szczegdlowych warunkow organizacyjnych i technicznych, ktére powinien
spetnia¢ system teleinformatyczny stuzacy do uwierzytelniania uzytkownikow (Dz.U. z2016r. poz. 1627)
zarzadzam co nastgpuje:

§1.1 Tworzy si¢ w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane
elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP), zwany dalej Punktem Potwierdzajacym.

2. Pracownicy Punktu Potwierdzajacego realizuja zadania zwiagzane z potwierdzaniem, przedluzaniem
waznosci oraz uniewaznianiem Profilu Zaufanego.

3. Sposob organizacji i zasady dzialania Punktu Potwierdzajacego okresla ,,Procedura Zarzadzania Profilami
Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju” stanowigca Zalgcznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

4. Zasady i tryb postgpowania z dokumentacjg zwigzang z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem
profilu zaufanego ePUAP w Urzgdzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju okreslone zostaty w Instrukcji stanowigce;j
Zalacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Do obstugi Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane ePUAP, a takze do koordynowania i monitorowania
zadan realizowanych przez Punkt Potwierdzajacy wyznaczam Podinspektora ds. kancelaryjnych oraz Inspektora ds.
obstugi Rady Miejskie;.

§ 3. Do administrowania aplikacja obstugujacg Profil Zaufany wyznaczam Informatyka Urzedu Miejskiego,
petigcego jednoczesnie funkcje Administratora Lokalnego ePUAP.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia wyrazenia zgody przez
ministra wlasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane w Urzedzie
Miejskim w Szczawnie-Zdroju.

2. W razie nieuzyskania zgody ministra wlasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu
Potwierdzajacego Profile Zaufane w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju zarzadzenie traci moc w dniu
nastgpnym, liczagc od daty wplywu do Urzedu Miegjskiego w Szczawnie-Zdroju pisma zawierajgcego stanowisko
ministra w sprawie.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 59/2018
Burmistrza Szczawna-Zdroju
z dnia 11 maja 2018 r.
Procedura nadawania uprawnien do zarzadzania, i potwierdzania profili zaufanych dla
Punktu Potwierdzen

w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju

E-ustugi publiczne w Uzdrowiskowej Gminie Miejskiej Szczawno-Zdrdj
Projekt dofinansowany ze $§rodkéw Unii Europejskiej
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Dolnoslaskiego
na lata 2014-2020, II Osi Priorytetowej ,,Technologie informacyjno-komunikacyjne.
Dziatanie 2.1 E-ustugi publiczne, Poddziatanie 2.1.4 E-ustlugi publiczne - ZIT Aglomeracji Watbrzyskiej
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I. Uzyte pojecia i skroty
Uzyte pojecia oznaczaja:
1. administrator centralny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontami systemu ePUAP w Ministerstwie
Cyfryzacji

2. administrator lokalny ePUAP - administrator zarzadzajacy kontem ePUAP Urzedu Miejskiego
w Szczawnie-Zdroju, 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 potwierdzajacego profil zaufany;
6. Konto uzytkownika — profil uzytkownika wraz z zasobami ePUAP przyporzadkowanymi uzytkownikowi;
7. Minister — ministra wlasciwego do spraw informatyzacji,

8. Osoba wnioskujaca — osobe fizyczng, posiadajagcg konto uzytkownika, wystepujaca z wnioskiem
o potwierdzenie, przedtuzenie waznos$ci lub uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP;

9. Potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodno$ci danych zawartych w profilu
uzytkownika ze stanem faktycznym, potaczony znadaniem uprawnien wynikajacych z posiadania profilu
zaufanego ePUAP;

10. Profil uzytkownika — dane opisujace osobe fizyczng posiadajaca konto na ePUAP;

11. Profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot lub osobg bedaca
uzytkownikiem konta na ePUAP, ktory zostal w wiarygodny sposob potwierdzony przez organ podmiotu
okreslonego w art. 2 ustawy zdnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. 22014 r. poz. 1114 oraz z 2016 1. poz. 3521 1579);

12. Punkt potwierdzajacy — Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju, ktéry uzyskat zgode ministra wtasciwego ds.
informatyzacji, dokonujacy potwierdzen profilu zaufanego — petiacy rolg zaufanej strony trzeciej;

13. Rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie profilu
zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1633 ze zm.);

14. Ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujagcych zadania
publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570 ze zm.).

15. Urzad — Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju.

Uzyte skréty oznaczaja:

1. ePUAP — elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;
2. PZ — Profil Zaufany;
3. PP — Punkt Potwierdzajacy.
II. Podstawa prawna
Podstawe prawng stanowig:
1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. 22017 r. poz. 570 ze zm.);

2. Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji zdnia 5 pazdziernika 2016r. w sprawie profilu zaufanego
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z2016r. poz. 1633 ze zm.) — zwanego dalej
rozporzadzeniem.

II1. Wprowadzenie
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania wazno$ci 1iuniewazniania profili
zaufanych ePUAP, jest przeznaczona dla podmiotoéw, ktore petnig funkcje Punktow Potwierdzajacych oraz
ich administratorow lokalnych ePUAP.

Punkt Potwierdzajacy potwierdza, przedtuza wazno$¢ lub uniewaznia profile zaufane ePUAP.

Po uzyskaniu zgody ministra wlasciwego ds. informatyzacji na utworzenie w Urzedzie Miejskim
w Szczawnie-Zdroju Punktu Potwierdzajacego profile zaufane ePUAP, Burmistrz wyznacza pracownika
(pracownikow) upowaznionego do realizacji potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych
za pomocg narzedzi systemu ePUAP. Pracownikiem tym moze by¢ wylacznie osoba, ktora nie byta skazana
prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

W tej procedurze zostang przedstawione zasady postepowania podmiotu (Punktu Potwierdzajacego) oraz
spos6b nadawania przez administratora lokalnego uprawnien pracownikowi realizujagcemu potwierdzanie,
przedluzanie i uniewaznianie profili zaufanych ePUAP.

Szczegblowy sposodb uzycia narzedzi systemu ePUAP do nadawania roli osoby zarzadzajacej profilami
zaufanymi ePUAP przez administratora lokalnego jest opisany w,Instrukeji administratora podmiotu
potwierdzajacego profil zaufany” publikowanej na stronie internetowej elektronicznej Platformy Ustug

Administracji Publicznej ePUAP.

IV. Spos6b nadawania uprawnien do zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

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

Administrator lokalny ePUAP na polecenie Burmistrza Szczawna-Zdroju (organu podmiotu) nadaje
pracownikowi Urzgdu (podmiotu publicznego) uprawnienia do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania
profili zaufanych.

Pracownik Urzedu, aby mogt zarzadzaé profilami zaufanymi ePUAP oséb wnioskujacych o potwierdzenie,

przedluzenie waznos$ci lub uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP musi:

A. Zatozy¢ konto w systemie ePUAP;
B. Zosta¢ przypisanym do konta Urzedu posiadajacego uprawnienia PP profile zaufane ePUAP;
C. Otrzymac role osoby zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP;

D. Posiada¢ profil zaufany ePUAP Iub bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu.

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

Ad. B. Administrator lokalny przypisuje pracownika do podmiotu publicznego zgodnie z Instrukcja dla
osoby potwierdzajacej Profil Zaufany.

Ad. C. Administrator lokalny nadaje pracownikowi podmiotu petlnigcego funkcje punktu
potwierdzajacego role osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi — o nazwie ,,Osoba Potwierdzajaca”.
Praktycznie w systemie Profil Zaufany nadawanie roli pracownikowi podmiotu realizuje si¢ z poziomu
wywotania funkcji Administratora Punktu Potwierdzania.

Ad. D. Pracownik Urzedu musi posiada¢ wiasny profil zaufany ePUAP lub bezpieczny podpis
elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. To wymaganie wynika z faktu,
ze pracownik kazdg czynno$¢ zwigzang z zarzadzaniem Profilami Zaufanymi musi w systemie ePUAP

podpisac elektronicznie.
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Po wykonaniu tych czynno$ci osoba wyznaczona do zarzadzania PZ moze przystapi¢ do realizacji
zadania zwigzanego z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profili zaufanych ePUAP innych

0s0b, gdyz posiada role ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi” oraz wiasny PZ.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 59/2018
Burmistrza Szczawna-Zdroju
z dnia 11 maja 2018 r.
Instrukcja okreslajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacja zwiazang z potwierdzaniem,
przedluzaniem i uniewaznianiem profilu zaufanego ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju

E-ustugi publiczne w Uzdrowiskowej Gminie Miejskiej Szczawno-Zdroj
Projekt dofinansowany ze $Srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Dolnoslaskiego
na lata 2014-2020, II Osi Priorytetowej ,,Technologie informacyjno-komunikacyjne.
Dziatanie 2.1 E-ustugi publiczne, Poddziatanie 2.1.4 E-ustugi publiczne - ZIT Aglomeracji Watbrzyskiej
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Spis tresci

1. Uzyte pojecia i skroty

2. Podstawa prawna

3. Wprowadzenie

4. Dzialanie Punktu Potwierdzajacego profile zaufane ePUAP w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju
4.1 Lokalizacja oraz oznakowanie Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP
4.2 Czas pracy Punktu Potwierdzajacego
4.3 Wymagania kompetencyjne oséb uprawnionych do pracy w Punkcie Powtwierdzajacym

4.4 Sposob porzadkowania i oznaczania dokumentacji

5. Potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP
5.1 Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP
5.2 Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

5.3 Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomoca ekranéw

6. Przedluzanie wznosci profilu zaufanego ePUAP
6.1 Schemat procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP
6.2 Opis schematu procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP
6.3 Proces przedtuzania wazno$ci profilu zaufanego ePUAP za pomoca ekranow

6.4 Posta¢ papierowa Wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

7. Uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP
7.1 Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP
7.2 Opis schematu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP
7.3 Proces uniewazniania profilu zaufanego ePUAP ptrzedstawiony za pomocg ekranow

7.4 Posta¢ papierowa Wniosku o uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP
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Uzyte pojecia i skroty
Uzyte pojecia oznaczaja:
1. administrator centralny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontami systemu ePUAP w Ministerstwie
Cyfryzacji

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

3. identyfikator profilu zaufanego ePUAP - unikatowy ciagg znakéw alfanumerycznych jednoznacznie
identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

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

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

7. osoba wnioskujaca — osobe fizyczna, posiadajacg konto uzytkownika, wystepujaca z wnioskiem
o potwierdzenie, przedtuzenie waznos$ci lub uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP;

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

9. profil uzytkownika — dane opisujace osobg fizyczng posiadajaca konto na ePUAP;

10. profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot lub osobe bedaca
uzytkownikiem konta na ePUAP, ktory zostal w wiarygodny sposob potwierdzony przez organ podmiotu
okreslonego w art. 2 ustawy zdnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne (Dz.U. z 2017 r. poz. 570 ze zm.);

11. rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie profilu
zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1633 ze zm.);

12. Punkt potwierdzajacy — Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju, ktory uzyskal zgode ministra wlasciwego
ds. informatyzacji, dokonujacy potwierdzen profilu zaufanego — pelnigcy role zaufanej strony trzeciej;

13. ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujacych zadania
publiczne (Dz. U. z 2016 r. poz. 570 ze zm.).

Uzyte skroty oznaczaja:

1. ePUAP - elektroniczna Platforma Ustlug Administracji Publiczne;j;
2. PZ — Profil Zaufany;
3. PP — Punkt Potwierdzajacy.
2. Podstawa prawna
Podstawe prawna stanowia:
1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. 22016 1. poz. 570 ze zm.);

2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67);

3. Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji zdnia 5 pazdziernika 2016r. wsprawie profilu zaufanego
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2016 1. poz. 1633 ze zm.).

3. Wprowadzenie
Procedura zarzadzania profilami zaufanymi elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej
(ecPUAP) jest przeznaczona dla pracownikéw Punktu Potwierdzajacego profile zaufane ePUAP w Urzedzie

Miejskim w Szczawnie-Zdroju.
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Zawiera opis zadan pracownika Punktu Potwierdzajacego podczas potwierdzania, przedluzania
i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.

Procedura zostala sporzadzona zgodnie ze wzorem zamieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie podmiotowej ministra wlasciwego ds. informatyzacji i zostata uzupethiona o dodatkowe, niezbe¢dne
zapisy dotyczace:

[ISposobu  porzadkowania 1ioznaczania dokumentacji zuwzglgdnieniem obowigzujacej instrukcji
kancelaryjnej,

[JUmiejscowienia punktu potwierdzajacego w siedzibie podmiotu, wlasciwego oznaczenie PP,

ISposobu dostgpu do punktu potwierdzajacego osob ubiegajacych sie o profil zaufany ePUAP,
|Czasu pracy Punktu Potwierdzajacego,

[OWymagan kompetencyjnych o0s6b uprawnionych do pracy w punkcie potwierdzajacym, 0s6b
odpowiedzialnych za poprawng prace pracownikow stanowisk pracy dokonujacych potwierdzen profili
zaufanych ePUAP oraz oséb odpowiedzialnych za utworzenie warunkow niezbednych do po§wiadczania profili
zaufanych ePUAP.

Pracownik Punktu Potwierdzania realizuje nastepujace zadania:

OPotwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;

[Przedtuzanie waznosci profilu zaufanego ePUAP;

TUniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

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

Whiosek o potwierdzenie i przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP posiada jedynie postaé
elektroniczng. Wnioski elektroniczne musza by¢ ztozone za pomoca ustugi systemu ePUAP.

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

samodzielnie uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP.

4. Dzialanie punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju

4.1. Lokalizacja oraz oznakowanie Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane ePUAP

Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane ePUAP zlokalizowany jest w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju,
58-310 Szczawno-Zdroj, ul. Tadeusza Kosciuszki 17, w nastepujacej lokalizacji:

[JPunkt Obstugi Interesanta — pok. nr 5 (parter)

CBiuro Rady Miejskiej — pok. nr 28 (II pigtro)

Stanowisko potwierdzania Profilu Zaufanego zostato oznakowane zgodnie z wytycznymi zamieszczonymi na
platformie ePUAP, w sposdb umozliwiajacy jego tatwe odszukanie przez Interesantow.

4.2. Czas pracy Punktu Potwierdzajgcego

Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu
Miejskiego w Szczawnie-Zdroju.

4.3. Wymagania kompetencyjne osob uprawnionych do pracy w Punkcie Potwierdzajgcym

Burmistrz Szczawna-Zdroju wyznacza pracownikow upowaznionych do obstugi wnioskéw w zakresie Profili

Zaufanych.
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Upowaznienie moze zosta¢ wydane wylacznie osobom, ktore spelniajg nastepujace wymagania:

[Isg pracownikami Urzedu;

Onie zostaty skazane przez sad za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe;

[posiadaja wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych;

[posiadaja umiejetnos¢ obstugi przegladarki internetowe;j i systemu ePUAP;

[znajg zasady zwigzane z obstuga wnioskow w zakresie Profili Zaufanych;

[Jznajg procedury zwigzane ze sprawdzaniem tozsamosci osoby wnioskujace;j;

[lznajg inne procedury obowiazujace w Urzgdzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju, w szczegolnosci Polityke
Bezpieczenstwa 1 Instrukcje zarzgdzania systemem informatycznym stuigcym do przetwarzania danych
osobowych;

[potwierdzily zapoznanie si¢ z przepisami okre§lajacymi zasady postepowania w zakresie obstugi wnioskow
dotyczacych profili zaufanych ePUAP, tj., Rozporzadzeniem Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r.
w sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy ushlug administracji publicznej (Dz.U. z2016T.
poz. 1633) oraz niniejsza Procedura.

Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia do pracy w Punkcie
Potwierdzajacym. Sposob nadawania uprawnien na platformie ePUAP okreslony zostat w ,,Procedurze nadawania

uprawnien do potwierdzania, przedluzania wazno$ci iuniewazniania Profili Zaufanych ePUAP w Urzedzie
Miejskim w Szczawnie-Zdroju” stanowiacej zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

4.4. Sposob porzgdkowania i oznaczania dokumentacji

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

Znak sprawy nadawany jest zgodnie zwykazem akt iprzepisami kancelaryjnymi obowigzujacymi
w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju, tj. Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych (Dz. U z 2011r. Nr 14, poz. 67), w mys$l ktorych nie ma
mozliwos$ci wprowadzania zmian w wykazie akt.

Dla dokumentacji zwigzanej zobsluga wnioskow w zakresie potwierdzania, przedluzania waznosci,
wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP w Biurze Obslugi Interesanta sprawy umieszcza si¢
w klasie o symbolu 532 — Przyjmowanie o$wiadczen i poswiadczenia, a teczce nadaje si¢ tytul: ,,Przyjmowanie
o$wiadczen i poswiadczenia - potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP".

Znak sprawy posiada nastgpujgca strukture: BS.532.n.xxxx, gdzie poszczegdlne elementy oznaczaja:

BS - oznaczenie komorki organizacyjnej (stanowiska),

532 - symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

n - kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw,

xxxx — cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela;

Szczegdlowy sposdb porzadkowania ioznaczania dokumentacji okre§la Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz.U. z2011r. Nr 14,

poz. 67).
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Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i1 Administracji z dnia 05 czerwca 2014r.
w sprawie zasad potwierdzania, przedluzania wazno$ci, wykorzystania iuniewazniania profilu zaufanego
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej obowigzek przechowywania dokumentow trwa przez
okres 20 lat od chwili potwierdzenia albo przedtuzenia waznosci profilu zaufanego ePUAP lub odmowy jego

potwierdzenia albo przedtuzenia waznosci badz od dnia jego uniewaznienia.

5. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP

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

[IStwierdzenia tozsamoS$ci osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o potwierdzenie
profilu zaufanego ePUAP;

OW przypadku zgodno$ci tozsamosci i odrgcznym podpisaniu przez ta osobe wniosku w postaci papierowej
nastgpuje potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegblowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomoca schematu procesu potwierdzania
profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegotowieniem jest tabela zawierajaca opisy poszczegdlnych czynno$ci
i odwotania do ekranéw za pomocs, ktérych dokonuje si¢ potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie
ePUAP.

5.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP
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POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca Pracownik
o potwierdzenie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajacego

1. Zgioszenie sig w PP
i legitymowanie sie dokumentem

MIE

3. Otrzymanie informacii o niezgodnosci 2, Cry lazsamodé osoby

™

danych zgadna z dokumentem?
4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku
6. Olrzymanie informacl o konlecznose MIE 3. Czy istnigje

przynagmnig jeden Wniosek?

*—| zigzenia elektronicznego Wiosku

T \Wybranie z listy pierwszego
lub kelejnego Whiosku

TAK

4. Otrzymanie informac)l o konlecznosc
ziokenia poprawnego Wniosku

B, Czy wszystkie
Whinski sprawdzone?

MIE 10. Czy dane

z dokumentu zgodne 2 danymi
we YWniosku?

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

12. Nadawanie Znaku sprawy

13, Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

THAK

14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Wiosku

¥
16. Podpisanie Wnioskow n 15. Przediozenie do podpisu Wnioskow
w postaci papierowej wi postaci paplerowe|

iT I:-:,l Wrilaski
zostaly podpisane?

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Miepoteierdzenie Profilu Zaufanego

20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
|

21. Ofrzymanie jednego egzemplarza
"+ Whiosku w postaci papierowe

3
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Id:

5.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnosé
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnoSci Nr ekranu
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgtoszenie si¢ w PP Osoba wnioskujaca po wystaniu wniosku elektronicznego o potwierdzenie PZ zgtasza si¢ do dowolnego
i legitymowanie si¢ PP;
dokumentem Osoba wnioskujaca legitymuje si¢ Dowodem Osobistym lub Paszportem.
2. Czy tozsamo$¢ osoby | Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamos$ci osoby wnioskujacej na podstawie okazanego dokumentu
zgodna z dokumentem? | 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$¢ do punktu 4.
3. Otrzymanie informacji W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci osoby lub postugiwania si¢ ztym dokumentem
o niezgodnosci danych Pracownik PP postepuje zgodnie z procedura obowiazujaca w podmiocie publicznym.
KONIEC PROCESU
4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 5.1,
elektronicznego - po wyborze ,,Listy wnioskow uzytkownikéw” — Ekran 5.1; 5.2,
Whiosku - wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 5.2; 5.3,
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 5.3; 5.4,
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania 5.5
i naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 5.4;
- otrzymuje liste Wnioskow, lista moze by¢ pusta — Ekran 5.5.
5. Czy istnieje Whioskodawca do momentu potwierdzenia profilu zaufanego moze ztozy¢ wiele wnioskow 55
przynajmniej jeden o potwierdzenie PZ.
Whiosek? Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:
Przej$¢ do punktu 7.
6. Otrzymanie informacji W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje osobe o konieczno$ci ztozenia wniosku za pomoca 5.5
o koniecznosci ztozenia ePUAP.
elektronicznego Wniosku
KONIEC PROCESU
7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez nacis$nigcie przycisku ,,Szczegoly wniosku”. 5.5
pierwszego lub
kolejnego Wniosku
8. Czy wszystkie Jesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy: 5.5
Whioski sprawdzone? Przej$¢ do punktu 10.
9. Otrzymanie informacji W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskéw i wszystkie byly btedne nalezy poinformowaé osobe 5.5
o koniecznosci ztozenia o koniecznosci ztozenia poprawnego Wniosku.
poprawnego Wniosek lub W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL nalezy poinformowaé osobe wnioskujaca
koniecznosci zgloszenia si¢ do o konieczno$ci zgloszenia si¢ do wlasciwego Organu Gminy w celu ztozenia wniosku o aktualizacje
wiasciwego Urzedu Gminy numeru PESEL w bazie danych PESEL.
w celu ztozenia wniosku
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o aktualizacj¢ numeru PESEL

w bazie danych PESEL.
KONIEC PROCESU
10. Czy dane Nastgpuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby wnioskujacej z danymi we Wniosku. 5.6
z dokumentu zgodne Jesli dane si¢ zgadzaja to nalezy:
z danymi we Wniosku? Przejs$¢ do punktu 12.
11. Otrzymanie informacji W przypadku niezgodnos$ci danych nalezy poinformowac o tym osobe wnioskujacg oraz o tym, ze nalezy 5.6
o niezgodnosci danych ztozy¢ poprawny Wniosek.
z dokumentu i z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang powyze;. 5.6
sprawy
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos$¢ danych z wniosku z danymi w profilu konta osoby 5.7
weryfikacja pozytywna? | wnioskujacej oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza si¢ do elektronicznego Wniosku powod odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,0drzu¢ wniosek™ oraz przechodzi do wyboru kolejnego Wniosku:
Przejs¢ do punktu 7.
14. Drukowanie dwoch Pracownik PP naciskajac przycisk ,,Drukuj wniosek™ drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym 5.7
egzemplarzy Wniosku wydrukowaniu wnioskow akceptuje zakonczenie drukowania.
15. Przedtozenie do Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski w postaci papierowej do podpisu. 5.7
podpisu Wnioskow
W postaci papierowej
16. Podpisanie Wnioskow Osoba wnioskujaca moze w tym momencie si¢ rozmysli¢ i nie podpisa¢ Wniosku. 5.8
W postaci papierowe;j
17. Czy Wnioski zostaly | Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskdw w postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak 5.8
podpisane? autentycznosci podpisu to:
Przej$¢ do punktu 19.
18. Potwierdzenie PZ Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w miejscu potwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas, 5.8,5.9,5.10,
miejsce i datg potwierdzenia i sktada podpis oraz podpisuje elektroniczny Wniosek. 5.11,5.12,
W przypadku posiadania przez osobg wnioskujaca profil zaufany, przyktad ekran 5.16, profil zaufany 5.13,5.14,
nie jest utworzony w systemie ePUAP, a Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w miejscu 5.15,5.16,
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas, przyczyne, miejsce i date niepotwierdzenia, i sktada 5.17,5.18,5.19
podpis. W tym przypadku na wniosku o postaci papierowej beda wypetnione w polu C, Informacje
dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP i Informacje o niepotwierdzeniu profilu zaufanego
ePUAP.
Przej$¢ do punktu 20.
19. Niepotwierdzenie PZ | Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w miejscu niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje 5.8
czas, przyczyng, miejsce i date niepotwierdzenia, i sktada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Whniosku powdd niepotwierdzenia wniosku i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek”.
20. Archiwowanie Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie z zasadami obowigzujacymi
jednego egzemplarza w podmiocie publicznym.
Whiosku w postaci
papierowej
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21. Otrzymanie jednego
egzemplarza Wniosku w postaci
papierowej, ewentualnie
informacji o uniewaznieniu
pozostatych na liScie wnioskow.
KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie
profilu zaufanego ePUAP i informacjg, ze na pocztg elektroniczng otrzyma informacj¢ o potwierdzeniu
PZ.

W przypadku pozostania na liScie wnioskow, ktore nie zostaly rozpatrzone, nalezy poinformowac osobg
wnioskujaca, ze wnioski te zostang uniewaznione po 14 dniach od daty ich zlozenia i otrzyma na poczte
elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie wplywa na wazno$¢ PZ.
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5.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomoca ekranéw

Osoba wnioskujaca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie Potwierdzania

i legitymuje si¢ Dowodem Osobistym lub Paszportem.

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

Ow przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci,

autentycznos$ci podpisu odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informacj¢ o niezgodno$ci osobie wnioskujacej,

nastgpnie postepuje zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w danym podmiocie publicznym w przypadku

stwierdzenia, Ze osoba legitymuje si¢ niewtasciwym dokumentem i konczy proces potwierdzania;

[Ow przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskéw uzytkownikow na podstawie Dowodu

Osobistego Iub Paszportu, do tego stuzg ekrany od 5.1 do 5.5. Lista wnioskow uzytkownikdéw zawiera wszystkie

wnioski o potwierdzenie profilu zaufanego ztozone na ePUAP.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.

Ekran 5.1. Wybor modutu umozliwiajgcego zarzqdzanie profilami zaufanymi

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostgpnosc English

Bartek
Babacki

P Elektroniczna
edUAPA =
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy

Ustugi i ustawienia Zarzadzanie kontem
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Budowanie ustug Moje Profile Zaufane

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez int

A

Piatnosci Uzywaj ePUAP jako inny uzytkownik

Wnioski PZ Utwérz profil firmy lub instytucji

Administrowanie

1  ZALOZ KONTO 2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Rejestr Zdarzen

Wypetnij krotki formularz rejestracyjny i zatoz konto Zaloguj sie na konto ePUAP | zi6z wniosek o

ePUAP. Potrzebne s3 do tego dane kontaktowe potwierdzenie Profilu Zaufanego. Udaj sie do e

oraz identyfikacyjne. Uzywaj konia ePUAP jako najblizszego urzedu z dowodem osobistym lub Wyloguj sie

skrytki elektronicznej do odbierania korespondencji paszportem. Profil Zaufany trzeba przedtuzyc raz g S

urzedowej. Wnoszac podanie lub wniosek do na 3 lata_ Jesli posiadasz podpis elektroniczny Poséwiadczeniem Odbioru, kiore jest rownowazne

urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako (certyfikat kwalifikowany) mozesz potwierdzic Swoj Z elekironicznym ‘awizo’. Jezeli dany urzad nie ma

elekironiczny adres zwrotny. Profil Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z konkretnej ustugi to zawsze mozesz wystac tzw.
domu. Uzywaj Profilu Zaufanego do elekironicznego pismo ogoine z zatacznikiem (np. skan optaty).
wnoszenia podan i wnioskéw do urzedow. Kazdy urzad jest zobowigzany do posiadania

Elektronicznej Skrzynki Podawczej. Profil
Zaufany stuzy réwniez do logowania do innych
systemow elektronicznej administracji

ZnajdZ punkt potwierdzajgcy » Zobacz katalog spraw >

Na ,,Stronie gtownej” ePUAP po rozwinigciu dostgpnych funkcjonalnosci zalogowanej osoby nalezy wybraé

zaktadke ,,Administrowanie”, a nastgpnie nalezy wybrac:

1.,, Wnioski PZ”.
Ekran 5.2. Wybor funkcji wyszukiwania
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I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosc English
Elektroniczna Bartek
[e punp E ﬂ N Skrzynka Babacki v
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow i W i
uzythkownikéw (ZW) Lista wnioskéw uzytkownikow
Lista profili zaufanych e
uzytkownikéw (ZPU) RIS R
Zarzqdzanie adresem punk1u Identyfikator uzytkownika Imig MNazwisko PESEL Stan wniosku Data #ozenia Akcje
potwierdzajgcego
B = @ ¥ 3

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

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:

1. Wybra¢ przycisk ,,Wyszukiwanie”.
Ekran 5.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzqcych do wyszukania

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zglos uwage  Dostgpnosé  English
Bartek
Elektroniczna
’9 pUﬂp E B Skrzynka Babacki v
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
I : I KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow : b -
uzytkownikow (ZW) Lista wnioskow uzytkownikow
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Szukajpo  |identyfikatorze uzytkownika -
Zarzgdzanie adresem punktu . i
potwierdzajgcego
Identyfikator uzytkownika imieniu, nazwisku i nr PESEL
(logim)
2naku sprawy
Imie
Nazwisko
PESEL
Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujacy =
Typ wniosku o nowy PZ -
Data utworzenia
Identyfikator uitkownika  Imi N PESEL Stan whiosku Data tlozenia Akcie

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

Nalezy:

1. Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwa¢ wedlug:
»identyfikatorze uzytkownika” lub ,,imieniu, nazwisku i nr PESEL” lub ,,znaku sprawy’’;

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

Ekran 5.4. Wprowadzanie danych stuigcych do wyszukania wniosku
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Po wyborze zestawu wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, nalezy wprowadzi¢ te dane, np.

identyfikator uzytkownika.

HI= il ko Lista wnioskow uzytkownikow

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika -
Zarzadzanie adresem punktu
otwierdzajgcego
P jaceg Identyfikator uzytkownika :
(login) AdamlLogin
Imie
Nazwisko
PESEL
Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujacy #
Typ wniosku 0 nowy PZ P

Data utworzenia

Nalezy:

1. Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ,,AdamLogin”;
2. Wybra¢ przycisk ,,Wyszukaj”.
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Ekran 5.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku
Do momentu potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP przez osobe potwierdzajgca wnioskow o potwierdzenie

PZ mozna ztozy¢ wigcej niz jeden.

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych T
uzytkownikéw (ZPU) e o

Identyfikator uzytkownika  Imig Nazwisko  PESEL Stan wnigsku Data zozenia Akcje

Lista wnioskow uzytkownikéw

Zarzadzanie adresem punktu

potwierdzajgcego
AdamLogin Adam Abacki 75010112345 Oczekujacy 2015-09-01 10:39:14 Szczegaly wniosku

K R = 3 B =

1 wnioskow, wyswietlam 1 wnioskow, od 1 do 1. Strona 1/1.

Wybor wniosku:

1. Nacisna¢ przycisk ,,Szczegdty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskow lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego
ePUAP osoba zglaszajaca si¢ w Punkcie Potwierdzania jest informowana o konieczno$ci zlozenia
elektronicznego Wniosku na ePUAP.

Ekran 5.6. Szczegoly wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Bl AT Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

uzytkownikéw (ZW)
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Dane wniosku Identyfikator
7 AdamLogi
Zarzadzanie adresem punktu uzwkcle/\cr)r;il:]a; R

potwierdzajacego
Imie  Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie
Potwierdzajacym

Ustal znak sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$¢ danych z dokumentu osoby wnioskujacej z danymi
znajdujagcymi we wniosku.
Nalezy:
1. Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje si¢ zgodnie z zasadg opisang powyzej;

2. Nacisng¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy”.
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Po wprowadzenie znaku sprawy inaci$ni¢ciu przycisku ,,Ustal znak sprawy”, nastgpuje automatyczna
weryfikacja danych wystepujacych we wniosku.

Nastepny ekran zawiera informacje:

[JDane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika (nastapito
automatyczne porownanie danych z wniosku z danymi wystgpujacymi w profilu ePUAP);

[OWynik weryfikacji wprowadzonych danych zrejestrami (nastapilo automatyczne pordéwnanie Numeru
PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu PESEL).

Ekran 5.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

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

znajdujacymi we wniosku.

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy jest poprawny?

Nie, chce poprawié

Nalezy:

1. Nacisng¢ przycisk ,,Tak, zapisz”.
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Ekran 5.8. Szczegoly wniosku — weryfikacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie ekranu

Lista wnioskow

oo (oN) Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych ] ]
uzytkownikéw (ZF'U] v Wniosek przypisany.

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

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek
PotwierdZ wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Ekran 5.9. Szczegoly wniosku — weryfikacji danych wniosku 7 danymi w koncie uiytkownika

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Mazwa pola Dane zwniosku Dane obecne w koncie ePUAP Wynik weryfikaciji
Identyfikator 3
epu,t&g AdamLogin AdamLogin Pozytywny
Imie; Adam LA Pozytywny
Nazwisko Abacki Abacki Pozytywny
Numer

75010112345 75010112345
PESEL Pozytywny
Adres - -
R Adam.Abacki@wp.pl Adam.Abacki@wp.pl Pozytywny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Mazwa pola  Dane zwniosku Wynik weryfikaci
Numer s o
PESEL 75010112345 Zytywny

Weryfikuj ponownie

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku pozytywnej

weryfikacji drukuje wniosek w dwoch egzemplarzach.
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Ekran 5.10. Szczegoly wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskéw

Siyi kownikow (2) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych
v Wniosek przypisany.

uzytkownikow (ZPU)
Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika AdamLogin
(login)
Imig Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

PotwierdZz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Nalezy wydrukowac¢ wniosek w dwoch egzemplarzach:

1. Nacisna¢ przycisk ,,Drukuj wniosek™.
Ekran 5.11. Potwierdzenie wydruku wniosku
Po wydrukowaniu wnioskow nalezy go uzupehic, podpisac, a nastgpnie potwierdza si¢ wydruk wnioskow,

przez nacisnigcie przycisku ,,Potwierdz wydruk”, w wyniku widok ekranu nastepujacy:
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n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskdw

uzytkownikow (ZW) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych

A i Wy twierdzony, moi zy& whi :
uzytkcwnlkow (ZPU) +/ Wydruk potwierdzony, moZna rozpatrzyc wniosek

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika AdamLogin
(login)
Imie Adam
MNazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Zmak sprawy Znak sprawy w

Pkt. XYZ.68.123.2015

Potwierdzajacym

MNazwa Punktu
Potw.

Urzad testowy

Po potwierdzeniu:

1. Przycisk zmienia kolor na szary i opis na ,,Wydruk potwierdzony”.

Ekran 5.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub Podpisz profil zaufany

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

1. Nacisnag¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.
Ekran 5.13. Wybor sposobu podpisania profilu ePUAP
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Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

Kolejne podpisy

Podpisz dokument certyfikatem lub profilem.

Podpisz profilem zaufanym Podpisz certyfikatem

Wybdr sposobu podpisania profilu ePUAP:

1. Nacisng¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 5.14. Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzic¢ podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacji. Ma adres e-mail, ktary zostat wystany podczas rejestracyi profilu
zolsta+a whasnie wystana wiadomos¢ zawierajgca kod potwierdzenia. SprawdZ wiadomo$¢, a nastepnie wpisz ten kod w
pole ponizej.

Podaj kod z SMS-a nr 1 z dn. 2015-09-01: 2189 Zatwierdz

Zmien Jesli nie chcesz podpisywac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, zmien metode podpisu.

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

1. Wybra¢ przycisk ,,Zatwierdz”.
Ekran 5.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP
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Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub
Dokument zostat podpisany.

Utworz profil zaufany

Powrdt

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

1. Wybra¢ przycisk ,,Utworz profil zaufany”.
Ekran 5.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewien/pewna, ze cheesz stworzyé profil zaufany?

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

1. Wybra¢ przycisk ,,Akceptuj”.
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Ekran 5.17. Szczegoly wniosku o profil zaufany uZytkownika — cz 1

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

v/ Wniosek zaakceptowany.

Dane wniosku Identyfikator .
uzytkownika Adamlogin
(login)
Imie Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Ekran 5.18. Szczegoly wniosku o profil zaufany uiytkownika — cz 2

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ68.123.2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punkitu
Potw.

Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

Imig Osoby Potw. Bartek
Nazwisko Osoby Potw. Babacki

Data akceptacji 2015-09-02 08:07:15

Profil zaufany Przejdi do profilu zaufanego

W przypadku potrzeby zapoznania si¢ z potwierdzonym profilem zaufanym:

1. Wybra¢ przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego™.
Ekran 5.19. Szczegoly profilu zaufanego uiytkownika
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Szczegdty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status

Data utworzenia

Data
uniewaznienia

Data
wygasniecia

Whniosek

Znak sprawy

Nazwa Pkt.
Potw.

Metoda
autoryzacji

Parametr
autoryzacji

Wazny

2015-09-02 07:59:06

2018-09-02 07:59:06

XYZ68123.2015

Urzad testowy

Uniewaznij

e-mail

Adam.Abacki@wp.pl

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie z zasadami
obowigzujagcymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek w postaci papierowej osobie
wnioskujacej o przedtuzenie wazno$ci profilu zaufanego ePUAP, na tym konczy si¢ proces potwierdzania
profilu ePUAP, aby stat si¢ profilem zaufanym ePUAP.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,,Powrot”.
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5.4. Posta¢ papierowa wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Nozwa punktu potwierdzgjgoeego
Urzad testowy

Data Hoienia wniosku

znak sprawy w PP 2015-05-01
¥¥Z.68.123.2015

WHNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imig nazwisko numer PESEL
Adam Abacki 75010112345
2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uytkownika adres poczty elektroniczng]
AdamlLaogin Adam.Abacki@wp.pl

3. Sposob autoryzacji:

e-mail {Adam.Abacki@wp.pl)

4. Oswiadczenie osoby wnioskujgoej:

Whioskodawca oswiadcza, fe:

1} dane zawarte we wniosku 53 prawdziwe | aktualne;

2} zapewni poufmosc damych, ktore moghyby byc wykorzystane do ziogenia podpisu potwierdzonego profilemn zaufanym
ePUAP przez osoby trzedie;

3} nie udostepni konta osobom trzecing;

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

5} wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niszbednym do potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP.

migjscowost, data ** podpis**

B. Informacje dotyczace osoby upowainione] do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punkiu

potwierdzajgcego:
imig nazwisko
Bartek Babacki

C. Informacje dotyczgce potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP";

czas dokonania potwierdzenio

miejscowosc, data podpis osoby upowainione] do potwierdzanio profilu soufanego ePUAP

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

czos Niepotwierdzenia

przyczyny niepotwierdzenio

miejscowosc, data podpis osoby upowainione] do potwierdzanio profilu soufanego ePUAP
Wypdsg gani bl poduver desjgey. ** Wil asobe wanskuicn
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6. Przedluzanie waznosci profilu zaufanego ePUAP

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

[JStwierdzenia tozsamosci osoby zglaszajacej sie¢ w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o przedtuzenie
waznosci Profilu Zaufanego;

OW przypadku zgodnosci tozsamosci i odrgcznym podpisaniu przez osobe wniosku w postaci papierowe;
nastepuje przedtuzenie waznosci PZ.

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomoca schematu procesu przedtuzania
waznosci PZ, jego uszczegotowieniem jest tabela zawierajaca opisy poszczegolnych czynnosci i odwotania do

ekranow za pomoca, ktorych dokonuje si¢ przedtuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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6.1. Schemat procesu przedluzania wazno$ci profilu zaufanego ePUAP

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca Pracownik
o przedtuZzenie waznosci Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajacego

1. Zgioszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentemn

MIE

3. Otrzymanie informacii o niezgodnosci 2. Cay taksamoss osoby

"

danych zgodna z dokumentem?
4. Wyszukiwanie elektronicznego VWniosku
& Otrzymanie informacii o koniecznoscl NIE 5. Czy istnieje

przynagmnig] jeden Wniosek?

zZiozenia elektronicznego Whiosku

7. Wybranie z listy piernwszege
luly kedejnege Wiiosku

TAK

B. Czy warystkie
Wnioski sprawdzone?

4. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ziokenia poprawnego Whiosku

HIE

10. Czy dane
z dokumentu zgodne 2 danymi
wig Wrlosku?

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

12. Madawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
wernyfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Viniosku
¥
16. Podpisanie Wnioskow 15. Przedlozenie do podpisu Wnioskow
w postaci papierowej w postacl papierowe

17 I::y Wrilasks
zostaly podpisane?

18. Przedluzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Mieprzediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

20, Archiwowanie jednege egzemplarza
Whiosku w postaci papierowe]
|

21. Otrzymanie jednego egzemplarza
] Wniosku w postaci papierowe]

[y
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Id:

6.2. Opis schematu procesu przedluzania waznoSci profilu zaufanego ePUAP

Czynnos$¢é
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnoSci Nr ekranu
o0 przedluzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgloszenie si¢ w PP Osoba wnioskujaca po wyslaniu wniosku elektronicznego o przedluzenie waznosci profilu zaufanego
i legitymowanie si¢ zglasza si¢ do dowolnego PP;
dokumentem Osoba wnioskujaca legitymuje si¢ Dowodem Osobistym lub Paszportem.
2. Czy tozsamo$¢ osoby Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby wnioskujacej na podstawie okazanego
zgodna z dokumentem? 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$¢ do punktu 4.
3. Otrzymanie informacji W przypadku stwierdzenie niezgodnos$ci tozsamos$ci osoby lub postugiwania si¢ ztym dokumentem
o niezgodnosci danych Pracownik PP postepuje zgodnie z procedura obowiazujaca w podmiocie publicznym.
KONIEC PROCESU
4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 6.1,
elektronicznego Wniosku - po wyborze ,,Listy wnioskow uzytkownikéw” — Ekran 6.1; 6.2,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 6.2; 6.3,
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 6.3; 6.4,
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania 6.5
i naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 6.4;
- otrzymuje liste Wnioskow, lista moze by¢ pusta — Ekran 6.5.
5. Czy istnieje przynajmniej Whioskodawca do momentu potwierdzenia profilu zaufanego moze zltozy¢é wiele wnioskow 6.5
jeden Wniosek? o przedtuzenie wazno$ci profilu zaufanego.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:
Przej$¢ do punktu 7.
6. Otrzymanie informacji W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje osobg o koniecznos$ci ztozenia wniosku za pomocg 6.5
o koniecznosci ztozenia ePUAP.
elektronicznego Wniosku
KONIEC PROCESU
7. Wybranie z listy pierwszego | Wybranie Wniosku przez nacisni¢cie przycisku ,,Szczegdty wniosku”. 6.5
lub kolejnego Wniosku
8. Czy wszystkie Wnioski Jesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy: 6.5
sprawdzone? Przej$¢ do punktu 10.
9. Otrzymanie informacji W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow i wszystkie byty btgedne nalezy poinformowac osobg 6.5
o koniecznosci ztozenia o koniecznosci ztozenia poprawnego Wniosku.
poprawnego Wniosek lub W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL nalezy poinformowaé osobe wnioskujaca
koniecznosci zgloszenia si¢ do o koniecznosci zgloszenia si¢ do wlasciwego Organu Gminy w celu ztozenia wniosku o aktualizacje
wlasciwego Urzgdu Gminy numeru PESEL w bazie danych PESEL.
w celu ztozenia wniosku
o aktualizacje numeru PESEL
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w bazie danych PESEL.
KONIEC PROCESU
10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby wnioskujacej z danymi we Wniosku. 6.6
z dokumentu zgodne Jesli dane si¢ zgadzaja to nalezy:
z danymi we Wniosku? Przej$¢ do punktu 12.
11. Otrzymanie informacji W przypadku niezgodno$ci danych nalezy poinformowac o tym osobe wnioskujacag oraz o tym, ze 6.6
o niezgodnosci danych nalezy zlozy¢ poprawny Wniosek.
z dokumentu
1z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nadaé¢ Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang powyzej. 6.6
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodno$¢ danych z wniosku z danymi w profilu konta osoby 6.7
weryfikacja pozytywna? wnioskujacej oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza si¢ do elektronicznego Wniosku powod odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,0drzu¢ wniosek™ oraz przechodzi do wyboru kolejnego Wniosku:
Przej$¢ do punktu 7.
14. Drukowanie dwoch Pracownik PP naciskajac przycisk ,,Drukuj wniosek” drukuje dwa egzemplarze wniosku, po 6.7
egzemplarzy Wniosku poprawnym wydrukowaniu wnioskow akceptuje zakonczenie drukowania.
15. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski w postaci papierowej do podpisu. 6.7
Whnioskow w postaci
papierowej
16. Podpisanie Wnioskow Osoba wnioskujaca moze w tym momencie si¢ rozmysli¢ i nie podpisa¢ Wniosku. 6.8
W postaci papierowe;j
17. Czy Whioski zostaly Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskow w postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit 6.8
podpisane? brak autentycznosci podpisu to:
Przej$¢ do punktu 19.
18. Przedtuzenie waznosci PZ | Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w miejscu przedtuzania wazno$ci profilu zaufanego 6.8,6.9,
ePUAP wpisuje czas, miejsce idate potwierdzenia isklada podpis oraz podpisuje elektroniczny | 6.10,6.11,
Whiosek. 6.12,6.13,
Na wniosku o postaci papierowej beda wypelione w polu C, Informacje dotyczace przedtuzenia | 6.14, 6.15,
waznosci profilu zaufanego. 6.16,2.17,
Przej$¢ do punktu 20. 6.18,6.19
19. Nieprzedluzenie waznosci | Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w miejscu nieprzedtuzenia waznosci PZ wpisuje czas, 6.8
PZ przyczyne, miejsce i date nieprzedtuzenia waznosci i sktada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Whiosku powdd nieprzedtuzenia wazno$ci PZ i naciska przycisk ,,0drzu¢ wniosek™.
20. Archiwowanie jednego Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie z zasadami obowigzujgcymi
egzemplarza Wniosku w podmiocie publicznym.
W postaci papierowej
21. Otrzymanie jednego Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie
egzemplarza Wniosku w postaci profilu zaufanego ePUAP.
papierowej, ewentualnie W przypadku pozostania na licie wnioskow, ktdre nie zostaty rozpatrzone, nalezy poinformowaé osobe
informacji o uniewaznieniu wnioskujaca, ze wnioski te zostang uniewaznione po 14 dniach od daty ich zlozenia i otrzyma na poczte
pozostatych na liscie wnioskow. elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie wptywa na wazno$¢ Profilu Zaufanego.
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6.3. Proces przedluzania waznoSci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranéw

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

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

Ow przypadku stwierdzenia niezgodnoS$ci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem, odmawia
potwierdzenia PZ, przekazuje informacj¢ o niezgodnosci osobie wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami
obowigzujacymi w danym podmiocie publicznym dotyczacymi postepowania z osobami legitymujgcymi si¢
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 6.2 do 6.5.

Lista wnioskow uzytkownikéw zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci PZ.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace przedtuzenie waznosci profilu zaufanego
ePUAP.

Ekran 6.1. Wybor modutu umozliwiajqcego zarzqdzanie profilami zaufanymi

I STREFA KLIENTA

STREFA URZEDNIKA /i i =[Zghos g g English

“eruArB

n KATALOG SPRAW

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

Elektroniczna
u- Skrzynka
Podawcza

Budowanie usiug

*  Zarzadzanie kontem

AKTUALNOSCI

Whioski PZ Maoje Profile Zaufane

Uzywaj ePUAP jako inny uzytkownik
Utwarz profil firmy lub instytucji

Administrowanie

1  ZALOZ KONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Rejestr Zdarzen

Wypeinij krotki formularz rejestracyjny i zatoz konto
na ePUAP. Potrzebne =3 do tego dane kontaktowe
oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP jako
skrytki elektronicznej do odbierania korespondencii
urzedowej. Wnoszac podanie lub wniosek do urzedu
wskaz adres skrytki ePUAP jako elektroniczny adres
zwrotny. Powiadomienia otrzymasz rowniez na
wskazany adres email.

Zarejestruj sie 3

Profil Zaufany to Twaj darmowy, mobilny podpis
elektroniczny do kontakiu z administracja. Zaloguj sie
na konto ePUAP i zioZ wniosek o potwierdzenie
Profilu Zaufanego. Udaj sie do najblizszego urzedu z
dowodem osobistym lub paszportem. Profil
Zaufany trzeba przediuzyc raz na 3 lata. Jesl
posiadasz podpis elektroniczny (certyfikat
kwalifikowany) mozesz potwierdzic Swoj Profil
Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z domu.
Uzywaj Profilu Zaufanego do elekironicznego
wnoszenia podan i wnioskow do urzedow.
Autoryzacja czynnosci odbywa sie przy uzyciu
koddw SMS.

Znajdz punkt potwierdzajgcy >

Wyloguj sie

Poswiadczeniem Odbioru, kore jest
rownowazne z elektronicznym ‘awizo’. Jezeli dany
urzad nie ma konkretnej ustugi to zawsze mozesz
wysiac tzw. pismo ogolne z zatacznikiem (np. skan
opfaty). Kazdy urzad jest zobowiazany do
posiadania Elektronicznej Skrzynki Podawczej.
Profil Zaufany stuZy rowniez do logowania do innych
systemow elektroniczne] administracii

Na ,,Stronie gtéwnej” ePUAP po rozwinigciu dostepnych funkcjonalnosci zalogowanej osoby nalezy wybrac

zaktadke ,,Administrowanie”, a nastgpnie nalezy wybrac:

1.,, Wnioski PZ”.
Ekran 6.2. Wybdr funkcji wyszukiwania
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I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgio& uwage Dostepnosc English

“epuAPrH Q] om0 | aaback -

FeMtnan.za PodmiotPotwierdzajgcy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow : g i
(2 yikavmikoin (ZW) Lista wnioskow uzytkownikow
Lista profili zaufanych L
uzytkownikéw (ZPU) Wyszukiwanie
Identyfitator uzythownika Imig MNazwisko PESEL Stan wnicsku Dsta ztozenis Akcie

Zarzadzanie adresem punktu

otwierdzajgcego
p Ja g I <« < » » 2

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

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:

1. Wybra¢ przycisk ,,Wyszukiwanie”.
Ekran 6.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzqcych do wyszukania

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgio$ uwage Dostgpnosé English

" B k
@ounern E = ekl v

Podaweza PodmiotPotwierdzajgcy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista wnioskow uzytkownikow
Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU Szukaj po identyfikatorze uzytkownika -

Zarzgdzanie adresem punktu

otwierdzajgcego
B Jaceg Identyfikator

uzytkownika (login) Adamioetn

Imig

Nazwisko

PESEL

Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujgcy -
Typ wniosku o przediuzenie >

Data utworzenia

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

Nalezy:

1. 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”;
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3. Wybra¢ Typ wniosku ,,0 przedtuzenie”.
Ekran 6.4. Wprowadzanie danych stuigcych do wyszukania wniosku
Po wyborze zestawu wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, nalezy wprowadzi¢ te dane, np.

identyfikator uzytkownika.

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKIKONTRAST  7adaj pytanie/Zgios uwage  Dostepnosé  English
o Elektroniczna Bartek
epunp E I Skrzynka Babacki v
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW) Lista wnioskow uzytkownikow

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU Szukaj po identyfikatorze uzytkownika -

Zarzgdzanie adresem punktu

otwierdzajgcego
P Jaced Identyfikator

5 3 Adamlogi
uzytkownika {login) s

Imig

Nazwisko

PESEL

Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujgcy -
Typ wniosku o przedtuzenie ¥

Data utworzenia

Nalezy:

1. W przypadku wybrania ,,identyfikatorze uzytkownika” nalezy poda¢ ,,login” np. AdamLogin;
2. Wybra¢ przycisk ,,Wyszukaj”.
Ekran 6.5. Lista wnioskow uZytkownika i wybranie wniosku
Mozna ztozy¢ wigcej niz jeden wniosek o przedluzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP, w przypadku

wielu wnioskdéw nalezy wybra¢ wniosek wskazany przez uzytkownika.
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I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosé English
Ve Elektroniczna Bartek
eXUAPA e aeons v

Podawcza PodmictPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskdw
uzytkownikdw (ZW)

Lista profili zaufanych oo
uzytkownikéw (ZPU) Wyszukiwanie

Zalzqdzanie adresem punktu Identyfikator uzytkownika  Imig Mazwisko PESEL Stan wniosku Data ztozenia Akcje
potwierdzajgcego

Lista wnioskow uzytkownikow

Adamlogin Adam  Abacki 75010112345 Oczekujacy — 2015-08-0308:10:21 Szczegoly wniosku

13 = € > » t]]

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

Wybér wniosku:

1. Nacisna¢ przycisk ,,Szczegdty wniosku”.
W przypadku pustej listy wnioskow lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego
ePUAP osoba zglaszajaca si¢ w Punkcie Potwierdzania jest informowana o koniecznos$ci ztozenia

elektronicznego Wniosku na ePUAP i konczy si¢ proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego.
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Ekran 6.6. Szczegoly wniosku — wprowadzenie znaku sprawy
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$¢ danych z dokumentu osoby wnioskujacej z danymi

znajdujacymi we wniosku.

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosc English
V' Elektroniczna Bartek
epunp E B Skrzynka Babacki v
Podawcza PodmiotPotwierdzajgcy

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW) Szczegoly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych

uzytkownikow (ZPU) Dane wniosku Identyfikatar
) uzytkownika ~AdamLogin
Zarzgdzanie adresem punkiu (login)
potwierdzajgcego
Imie  Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy ZInak sprawy w
Punkcie
Potwierdzajgcym:

Ustal znak sprawy

Farharamu An ndwiadrania yalktadli Akfnalnnéri Zamiacrrrnna tam infarmaria dnturra naiwainiaicruyrh hiayaruch i nlanmanurh

Nalezy:

1. Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje si¢ zgodnie z przyjeta zasada;

2. Nacisna¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i naci$nieciu przycisku ,,Ustal znak sprawy”, po czym nastgpuje automatyczna
weryfikacja danych wystepujacych we wniosku.

Nastepny ekran zawiera informacje:

[JDane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika (nastgpito
automatyczne porownanie danych z wniosku z danymi wystepujacymi w profilu ePUAP);

OWynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpitlo automatyczne poréwnanie Numeru
PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu PESEL).

Ekran 6.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy
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Nalezy:

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Cazy wpisany znak sprawy jest poprawny?

Nie, chce poprawic

1. Nacisng¢ przycisk ,,Tak, zapisz”.

Ekran 6.8. Szczegoly wniosku — weryfikacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie ekranu

Lista wnioskow

uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punkitu
potwierdzajgcego

Szczegdly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

‘ ' Wniosek przypisany.

Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika

(login)

Imig

Nazwisko

PESEL

Adres e-mail

Drukuj wniosek

PotwierdZ wydruk

AdamlLogin

Adam

Abacki

75010112345

Adam_ Abacki@wp.pl

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie
Potwierdzajgcym:

Zmien znak sprawy

Znak sprawy w

T
a

Potwierdzajacym

Nazwa Punktu
Potw.

XYZ.68.124.2015

Urzad testowy
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Ekran 6.9. Szczegoly wniosku — weryfikacja danych wniosku z danymi w koncie uzytkownika
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku pozytywnej

weryfikacji drukuje wniosek w dwoch egzemplarzach.

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Mazwa pola Dane z wniosku Dane cbecne w koncie ePUAP Wynik wenyfikadji
Kl ARy o AdamLogin AdamLogin Pozytywny
ePUAP

Imig Adam Adam Pozyhywny
Nazwisko Abacki Abacki Pozytywny
Numer 75010112345 75010112345 Pozytywny
PESEL

Adres

R Adam.Abacki@wp.pl Adam.sbacki@wp.pl Pozytywny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazwa pola Dane z wniosku Wynik wenyfikadji
Numer 75010112345
PESEL Fozytywny

Weryfikuj ponownie
Powrdt
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Ekran 6.10. Szczegoly wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Szczegoly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

' Winiosek przypisany.

Dane wniosku Identyfikator

uzytkownika Adamlogin
{login)
Imie  Adam
Mazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie

Potwierdzajgcym:

Zmien znak sprawy

Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajgcym

Mazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Nalezy wydrukowac¢ wniosek w dwoch egzemplarzach:

1. Nacisng¢ przycisk ,,Drukuj wniosek™.

Id: 886B6E02-CFA3-41FE-A904-B29425DAF1D4. Podpisany

Strona 36



Ekran 6.11. Potwierdzenie wydruku wniosku
Po wydrukowaniu wnioskow nalezy go uzupetnié, podpisac, a nastgpnie potwierdza si¢ wydruk wnioskow,

przez nacisnigcie przycisku ,,Potwierdz wydruk”, w wyniku widok ekranu nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Szczegoly wniosku o przedtuzenie wainosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

v Viydruk potwierdzony, mozna rozpatrzyc wniosek,

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajacego Dane wniosku |dentyfikatar
uzytkownika AdamLogin
{login)

Imie Adam
Mazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajgcym

Mazwa Punktu

Dot Urzad testowy

Po potwierdzeniu wydruku:

1. Przycisk zmienia kolor na szary i opis na ,,Wydruk potwierdzony”.
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Ekran 6.12. Potwierdzanie profilu ePUAP
W przypadku podjecia przez pracownika Punktu Potwierdzajacego decyzji o potwierdzeniu uzytkownikowi

profilu ePUAP, aby stat si¢ profilem zaufanym ePUAP, podpisuje profil ePUAP.

Decyzja

Powdd odrzucenia
whniosku *

lub Podpisz profil zaufany

Nalezy:

1. Wybra¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.
Ekran 6.13. Wybor sposobu podpisania profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

Kolejne podpisy

Podpisz dokument certyfikatem lub profilem.

Podpisz profilem zaufanym Podpisz certyfikatem

Powrdt

Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP:

1. Nacisna¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 6.14. Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP
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Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzi¢ podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Ma adres e-mail, ktdry zostat wystany podczas rejestracji profilu
zostata wtasnie wystana wiadomosc zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosé, a nastepnie wpisz ten kod w

pole ponizej.
Podaj kod z SMS-a nr 1 z dn. 2015-09-C 3: 4553 7¢ |

Jesli nie chcesz podpisywac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, zmieri metode podpisu.

Zmien

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

1. Wybra¢ przycisk ,,Zatwierdz”.
Ekran 6.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub
Dokument zostat podpisany.

Utworz profil zaufany

Powrdt

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

1. Wybra¢ przycisk ,,Utworz profil zaufany”.
Ekran 6.16. Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewien/pewna, ze chcesz stworzy¢ profil zaufany?

m
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Potwierdzenie chgci utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

1. Wybra¢ przycisk ,,Akceptuj”.
Ekran 6.17. Szczegoly wniosku o profil zaufany uiytkownika — cz 1

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW) Szczegoty wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych 3
uiytkownikc')w (ZF‘U] v Wniosek zaakceptowany.

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

Imie  Adam
Nazwisko  Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124 2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Pt Urzad testowy
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Ekran 6.18. Szczegoly wniosku o profil zaufany uiytkownika — cz 2

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015

Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Botw. Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Potw. Bartek

Nazwisko Osoby Potw. Babacki

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

Profil zaufany Przejdz do profilu zaufanego

W przypadku potrzeby zapoznania si¢ z potwierdzonym profilem zaufanym:

1. Wybra¢ przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Ekran 6.19. Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status Wazny

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

Data
uniewaznienia

Data

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

Whiosek

Znak sprawy XYZ.68.124.2015

Nazwa Pkt.
Potw. Urzad testowy
Metoda ;
~  e-mail
autoryzacji

Parametr  adam.Abacki@wp.pl
autoryzacji

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie z zasadami
obowigzujacymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek Ww postaci papierowej osobie
wnioskujgcej o przedluzenie waznos$ci profilu zaufanego ePUAP, na tym konczy si¢ proces przedtuzania
waznosci profilu zaufanego ePUAP.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastgpnej osoby przez wybranie przycisku ,,Powrot”.
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6.4. Posta¢ papierowa Wniosku o przedluzenie waznos$ci profilu zaufanego ePUAP

Naozwa punktu potwierdzojgceego

Urzad testowy

Data zioZenio wniosku

znak sprawy w PP* 2015-09-03
XYZ.68.124 2015

WNIOSEK
o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Whioskuje o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczgee osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imig nazwisko numer PESEL
Adam Abacki 75010112345

2. Dane o koncie ePUAP:
identyfikator uzytkownika adres poczty elektronicznej

margaza Adam.Abacki@wp.pl

3. 5posob autoryzacji:

e-mail (Adam_Abacki@wp.pl)

4. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whioskodawca oswiadcza, Ze:

1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;

2) zapewni poufnosc danych, ktore moglyby by wykorzystane do zfozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
ePUAP przez osoby trzecie;

3) nie udostepni konta osobom trzecim;

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

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

miejscowosc, data ** padpis®*

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

potwierdzajgcego:
imig nazrwisko
Adam Abacki

C. Informacje dotyczace przediuienia waznosci profilu zaufanego ePUAP™:

czas dokonania przedfuZenia waZnosei

miejscowosd, data podpis osoby upowaznionej do potwierdzania profilu zoufanego ePUAP

albo Informacja o nieprzediuzeniu wainosci profilu zaufanego ePUAP:

czas nieprzedfuienio wainesci

preyczyny nieprzediuZenia waznosci profilu zaufonego ePUAP

miejscowosc, dota podpis osoby upowaznionef do potwierdzanio profilu zoufonego ePUAP

Wypefnio punit potwisrdzajgey.  ** Wipeinia osobo wrioskujgeo.

7. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

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

[JStwierdzenia tozsamos$¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujgcej o uniewaznienie
posiadania profilu zaufanego ePUAP;

OW przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez t¢ osobe wniosku w postaci papierowe;j

nastgpuje uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.
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Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu uniewazniania
profilu zaufanego, jego uszczegodlowieniem jest tabela zawierajaca opisy poszczegolnych czynno$ci i odwotania

do ekranéw za pomoca, ktorych dokonuje si¢ uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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7.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

7.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynnos$é
a .
wni(;:l(:)ljaca Pracownik Opis czynnosci Nr
. R Punktu ekranu
0 uniewaznienie . .
PZ Potwierdzania
1. Zgltoszenie si¢ Osoba chcac uniewazni¢ profil zaufany zglasza si¢ do dowolnego PP
w PP i legitymuje si¢ Dowodem Osobistym lub Paszportem.
i legitymowanie si¢
dokumentem
2.Czy Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamos$ci osoby na podstawie
tozsamos¢ okazanego dokumentu Dowodu Osobistego lub Paszportu;
osoby zgodna | Sprawdzenie tozsamosci polega na:
z dokumentem | - identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci;
? Podmiot we wilasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP w zakresie
sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:
Przejs$¢ do punktu 4.
3. Otrzymanie W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamo$ci osoby lub
informacji postugiwania si¢ ztym dokumentem Pracownik PP postepuje zgodnie
o niezgodnosci z procedura obowigzujaca w podmiocie publicznym.
danych
KONIEC
PROCESU
4, Pracownik PP: 7.1,
Wyszukiwanie | - po wyborze ,,Listy profili zaufanych uzytkownikéw” — Ekran 7.1; 7.2,
PZ - wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 7.2; 7.3,
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 7.3; 7.4,
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania 7.5
i naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 7.4.;
- otrzymuje
5. Czy istnieje | Jesli zostat wyszukany Profil Zaufany: 7.5
wazny profil Przejs$¢ do punktu 7.
zaufany?
6. Otrzymanie Brak waznego PZ, ktory miat by¢ uniewazniony. Osoba wnioskujaca
informacji o braku otrzymuje informacj¢ o mozliwosci ztozenia wniosku o potwierdzenie
waznego Profilu PZ.
Zaufanego
1 mozliwosci
ztozenia
elektronicznego
Whniosku
o potwierdzenie
Profilu Zaufanego
KONIEC
PROCESU
7. Czy dane W przypadku zgodnosci danych: 7.5
z dokumentu Przej$é do punktu 9.
zgodne
z danymi
w PZ?
8. Otrzymanie W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamo$ci osoby lub 7.5
informacji postugiwania si¢ ztym dokumentem Pracownik PP postepuje zgodnie
o niezgodnosci z procedura obowigzujaca w podmiocie publicznym.
danych
KONIEC
PROCESU
9. Drukowanie | Pracownik PP zdrukuje dwa egzemplarze Wniosku o uniewaznienie 7.5,
dwoch profilu zaufanego ePUAP z pliku PDF, na Wniosku wpisuje: PDF
egzemplarzy [1Nazwa punktu potwierdzajacego;
Whiosku [Znak sprawy w PP;
[1Date zlozenia wniosku.
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10. Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski w postaci 7.5
Przedtozenie papierowej do podpisu.
do podpisu
Whioskow
W postaci
papierowej
11. Podpisanie Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznos$ci profilu zaufanego ePUAP 35
Whnioskow w czesci A dwoch Wnioskow wpisuje:
W postaci 1.Dane osobowe;
papierowe;j 2.Dane o koncie ePUAP;
3.0swiadczenie osoby wnioskujacej — wtym miejscowosé, date
i podpisuje sig.
Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznosci profilu zaufanego ePUAP
moze w tym momencie si¢ rozmysli¢ i nie wypetni¢ Wnioskow.
12. Czy Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskdw w postaci papierowej 7.5
Whioski Iub Pracownik PP stwierdzit brak autentycznosci podpisu to:
zostaly Przej$¢ do punktu 14.
podpisane?
13. Pracownik PP: 7.6,
Uniewaznienie | [lw czeSci B dwoch Wnioskow wpisuje: 7.7,
Pz [JSwoje imi¢ i nazwisko; 7.8
[la w czesci C dwoch Wnioskow wpisuje:
[Jczas uniewaznienie profilu zaufanego;
[Jmiejscowosc i date;
Upodpisuje sie;
[Juniewazniajac profil zaufany w systemiec ePUAP (Ekran 7.7) wypelnia
pole ,,Powdd uniewaznienia” oraz wypehia pole ,,Znak sprawy” o znak
nadany na Wniosku o postaci papierowe;.
Przej$¢ do punktu 15.
14. Nie Pracownik PP z braku ztozenia wniosku o postaci papierowej przez osobe 7.5
uniewaznienie | wnioskujaca o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP nie podejmuje
profilu dalszych czynnosci.
zaufanego
ePUAP KONIEC PROCESU
15. Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie
Archiwowanie | z zasadami obowigzujacymi w podmiocie publicznym.
jednego
egzemplarza
Whiosku
W postaci
papierowej
16. Otrzymanie Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci papierowej osobie
jednego whnioskujacej o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.
egzemplarza
Whniosku w postaci
papierowe;j
KONIEC
PROCESU
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7.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranow

Osoba wnioskujgca o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie Potwierdzania
i legitymuje si¢ Dowodem Osobistym lub Paszportem. W tym przypadku osoba wnioskujaca nie sktada
elektronicznego Wniosku.

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

Ow przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem, autentycznos$ci
dokumentu, autentycznos$ci podpisu odmawia potwierdzenia Profilu Zaufanego, przekazuje informacje
o niezgodnosci osobie wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujacymi w danym podmiocie
publicznym dotyczacymi postepowania z osobami legitymujacymi si¢ niewlasciwym dokumentem i konczy
proces potwierdzania;

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

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.

Ekran 7.1. Wybor modutu umozliwiajgcego zarzqdzanie profilami zaufanymi

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgios uwage  Dostepnosé English
Bartek
Babacki A

I Elektroniczna
ePUAPHE =
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy

Ustugi i ustawienia Zarzadzanie kontem
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Budowanie ustug Moje Profile Zaufane
Zalatwiaj sprawy urzedowe przez int Platnosci Uzywaj ePUAP jako inny uzytkownik

Wnioski PZ Utwérz profil firmy lub instytucji

Administrowanie

il ZALOZ KONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY
Rejestr Zdarzen

Wypetnij krotki formularz rejestracyjny | zatoz konto Zaloguj si¢ na konio ePUAP | Zi6z wniosek o

ePUAP. Potrzebne s3 do tego dane kontaktowe potwierdzenie Profilu Zaufanego. Udaj sie do .

oraz identyfikacyjne. Uzywaj konia ePUAP jako najblizszego urzedu z dowodem osobistym lub LRGSR

skrytki elektronicznej do odbierania korespondenc]i paszportem. Profil Zaufany trzeba przedhuzy¢ raz s o o

urzedowej. Wnoszac podanie lub wniosek do na 3 lata. Jesli posiadasz podpis elektroniczny Poswiadczeniem Odbioru, kidre jest réwnowazne

urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako (certyfikat kwalifikowany) mozesz potwierdzic Swoj z elekironicznym ‘awizo’. Jezeli dany urzad nie ma

elektroniczny adres zwrotny. Profil Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z konkretnej ustugi to zawsze mozesz wystac tzw.
domu. Uzywaj Profilu Zaufanego do elekironicznego pismo ogoine z zatacznikiem (np. skan optaty).
wnoszenia podan | wnioskéw do urzedow. Kazdy urzad jest zobowigzany do posiadania

Elektronicznej Skrzynki Podawczej. Profil
Zaufany stuzy rowniez do logowania do innych
systemow elektroniczne] administracii.

Zarejestruj sig ] Znajdz punkt potwierdzajgcy > Zobacz katalog spraw >

Na ,,Stronie gtownej” ePUAP po rozwinigciu dostgpnych funkcjonalnosci zalogowanej osoby nalezy wybraé

zaktadke ,,Administrowanie”, a nast¢pnie nalezy wybra¢:

1.,, Wnioski PZ”.
Ekran 7.2. Wybor funkcji wyszukiwania
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I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA

“erunAPB

n KATALOG SPRAW

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

. de K iZytkownil
Zarzadzanie adresem punkty ~ '@emikator utkownika

potwierdzajgcego - ”

AKTUALNOSCI

WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Dostepnosc

Elektroniczna Bartek
H Skrzynka Babacki
Podawcza

POMOC

Profile zaufane dla uzytkownikéw

Imie Mazwisko PESEL Status profilu Data utworzenia Data wygasniecia

s BN

0 profili, wyswietlam 0 profili, od 0 do 0. Strona 0/0

Nalezy przej$¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:

1. Wybrac przycisk ,,Wyszukiwanie”

Ekran 7.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzqcych do wyszukania

Lista wnioskow
uzytkownikéw (ZW)

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZPU) Szukaj po

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego
Identyfikator uzytkownika

Imig

Nazwisko
Numer PESEL
Stan profilu
Data utworzenia
ldentyfikator PZ

Znak sprawy

identyfikator uzytkownika  Imig

B & & 3

Profile zaufane dla uzytkownikow

identyfikatorze uZytkownika =
AdamLogin
Wazny =

Nazwigko PESEL Status profils Data utworzenia Data wygaéniecia

2

0 profili, wyswietlam 0 profili, od 0 do 0. Strona 0/0.

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”.
Nalezy:

1. Wybraé zestaw wprowadzanych danych shuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwac po: ,,identyfikatorze
uzytkownika” lub ,,imieniu, nazwisku i numeru PESEL” lub ,identyfikatorze profilu zaufanego” lub ,,znaku

sprawy wniosku”;

2. Wybdér Stanu profilu ,,Wazny”.

Ekran 7.4. Wprowadzanie danych do wyszukania profilu zaufanego
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Po wyborze zestawu wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, nalezy wprowadzi¢ te dane, np.

identyfikator uzytkownika.

Lista wnioskéw Z L i
uzytkownikow (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikow
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Szukaj po identyfikatorze uzytkownika -
Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego
Identyfikator uzytkownika AdamLogin
Imie
Nazwisko
Numer PESEL
Stan profilu Wazny !

Data utworzenia
Identyfikator PZ

Znak sprawy

Identyfikator uzytkownika  Imie Nazwisko PESEL Status profilu Data utworzenia Data wygasniecia
s =5 = % B B
0 profili, wyswietiam O profili, od 0 do 0. Strona 0/0.

Nalezy:

1. Wprowadzi¢ identyfikator uzytkownika (login), np. ,,AdamLogin”;
2. Wybra¢ przycisk ,,Wyszukaj”.
Ekran 7.5. Wyszukany profil zaufany uZytkownika i jego wybranie

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow " ; e
uzytkownikéw (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikow
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Zarzqdzanie adresem pUI‘Ik“.I Identyfikator uzytkownika  Imig Nazwisko PESEL Status profiu  Data utworzenia Data wygasnigcia Akcje
potwierdzajgcego
= . s 2015-09-03 2018-09-03
AdamL Ad. Abacki =
amlogin am 75010112345 Wazny 08.57.04 08.57-04 Szczegoly profilu
K <« < > » 2l

1 profili, wyswietlam 1 profili, od 1 do 1. Strona 1/1.

Nalezy:

1. Wybra¢ profil zaufany przyciskiem ,,Szczegoty profilu”.
Ekran 7.6. Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika
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n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

t'z.s;:k:;:;g;"\;zw) Szczegdty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZPU) Dane profilu zaufanego Status  Waizny
Zarzqdzame Be= e pl.znklu Data utworzenia 2015-09-03 08:57:04

potwierdzajgcego
Data
uniewaznienia

Data

% 2018-09-03 08:57:04
wygasniecia

Whiosek

Znak sprawy XYZ 681242015

Nazwa Pkt Potw  Urzad testowy

Metoda

SMS
autoryzacji

Paramelr gng707808
autoryzacji

Nalezy:

1. Wybra¢ przycisk ,,Uniewaznij”.
Ekran 7.7. Powod uniewazZnienia profilu zaufanego i znak sprawy

Po wprowadzeniu powodu uniewaznienia profilu zaufanego iznaku sprawy nalezy potwierdzi¢ cheé

uniewaznienia.

Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

Uniewaznienie profilu zaufanego jest nieodwracalne. Od momentu uniewaznienia zaufanego profilu nie mozna z niego korzystaé w portalu
ePUAP.

Powod uniewaznienia

Znak sprawy

Nalezy:

1. Wybra¢ przycisk ,,Uniewaznij”.

Ekran 7.8. Szczegdly profilu zaufanego uZytkownika po uniewaznieniu
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n KATALOG SPRAW

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

AKTUALNOSCI POMOC

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status

Data utworzenia

Data
uniewaznienia

Data
wygasniecia

Whiosek

Znak sprawy
Nazwa Pkt. Potw.

Metoda
autoryzacji

Parametr

Uniewazniony

2015-09-03 08:57.04

2015-09-03 15:12:38

2018-09-03 08:57.04

XYZ 68124 2015

Urzad testowy

SMS

606707808

autoryzacji

Profil uniewazniony przez osobe uprawniong postugujaca sie kontem o identyfikatorze
bbabacki dziatajaca w ramach podmiotu o identyfikatorze PodmiotPotwierdzajacy

Powdd uniewaznienia: Rezygnacja z profilu zaufanego ePUAP

Znak sprawy: XYZ.66.125.2015

Szczegoly
uniewaznienia

Pracownik Punktu Potwierdzania po wypelnieniu Wniosku w postaci papierowej o uniewaznienie profilu
zaufanego archiwizuje jeden Wniosek zgodnie zzasadami obowigzujacymi w podmiocie publicznym
1 przekazuje drugi Wniosek osobie wnioskujacej o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP, na tym konczy si¢
proces uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,,Powr6t”.

7.4. Postaé papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP
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Narwo punktu potwierdrojgego
=wypeinio system no podstowie identyfikotora podmiotu>

Data rofenio wnios ku

nak sprawy w PP =wypetnio system>
<o bligatoryjnie wypeinio wsystemis procown k punkty potwiendz gigesgo wedfug zasad instrukei kon celarynef PP

WNIOSEK
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

imig narwisko numer PESEL

<wypetnio system no podstawde profily uZytowniko “wypeinio spstem no podstowie profilu viptkowniko <wypetnio system na podstowie profily ufytkownika
skindajgcego wniosek> skiodajgreqo wniosele: skindajgcego wniosek>

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfilkator uzytkownika adres poczty elektroniczne)

<wypefnio system no podstowie profily wiytkowniko sifodojgoego wniosek> =<wypetnio system no podstowis profilu ufytkowniko skipdojgrego wniosek=

3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:
Whioskodawca oswiadcza, ze:
1} dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;
2} wyraiazgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do uniewaznienia profilu
zaufanego ePUAP.

miefsc owost, dota* * podpis**

=wypetnio odrecznie skiadajgcy wnio sek po wydrukowaniu > <wypeinio odrecznie skio dojgoy whiosek po wydruko woniu>

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

imig narwis ko
=wypetnio system na podstowie profily wiytkownika wystepujgcego wroll osoby <wypetio system no podstowie profily wiytkowniko wystepujgcego wroll osoby
potwicrdzajgoei» potwierdzajgeef>

C. Informacje dotyczace uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP:

cras uniswoinienio profilu zoufonego ePUAP

=wypetnio odrecznis o soba uniewa? nigjgs o wainosd
na podstawis danych 2 systemu

miefscowosc, data podpis osoby upowainionef do potwierdranio profilu raufonego ePUAR

<wypelnia odrecznie o soba uniewa? nigjgea waznosic po

wiidrcdvwianks > =wypeinig odrecznie osobg wniewoinigigon woi nosc po wydrukowa niv >

“Wypeinig punkt potwierdzajgoy. * *Wypeiio osoba wnioskujgro.
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