ZARZADZENIE NR 0050/70/2015
WOJTA GMINY WILCZYN
z dnia 10 grudnia 2015 1.

w sprawie utworzenia i zasad dzialania Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane
elektronicznej Platformy Ustlug Administracji Publicznej (ePUAP) w Urzedzie
Gminy w Wilczynie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.), art. 20c ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2013 1.
poz. 235 ze zm.) oraz §5 ust. 2 rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewng¢trznych
i Administracji w z dnia 21 kwietnia 2011r. w sprawie szczegdétowych warunkow
organizacyjnych i technicznych, ktére powinien spenia¢ system teleinformatyczny stuzacy
do identyfikacji uzytkownikow (Dz. U. Nr 93, poz. 545) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1.
Tworzy sie¢ w Urzedzie Gminy w Wilczynie Punkt Potwierdzajgcy Profile Zaufane
elektroniczne] Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), zwany dalej Punktem
Potwierdzajacym.

§2.
1. Wprowadrza si¢ procedur¢ nadawania uprawnien do potwierdzania, przediuzania
waznosci i uniewazniania profili zaufanych ePUAP, w brzmieniu wg zatacznika nr 1 do
zarzadzenia.
Wprowadza sie procedure zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP, w brzmieniu wg

b2

zatacznika nr 2 do zarzadzenia .
§ 3.
1. Do obstugi Punktu Potwierdzajacego wyznacza sie pracownika na stanowisku
Informatyk oraz Stanowisku ds. Ewidencji ludnosci, spraw wojskowych 1 obrony
cywilngj.
Do petnienia roli Administratora Lokalnego ePUAP wyznacza si¢ Informatyka Urzedu
Gminy w Wilczynie.
3. Do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych w Punkcie potwierdzajacym
wyznacza si¢ Sekretarza Gminy Wilczyn.
§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od dnia wyrazenia
zgody przez ministra wlasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu
Potwicerdzajgcego Profile Zaufane ePUAP w Urzgdzie Gminy w Wilczynie.
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Zakacznik nr 1

do zarzadzenia nr 0050/70/2015
Wojta Gminy Wilczyn

z dnia 10 grudnia 2015 r.

Procedura nadawania uprawnien
do potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania
profili zaufanych ePUAP
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Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

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

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

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

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

instrukcja — Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany;

konto uzytkownika —  profil uzytkownika ~ wraz ~ z zasobami ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

minister — ministra wlasciwego do spraw informatyzacji;

osoba wnioskujaca — osobe fizyczna, posiadajgca konto uzytkownika, wystgpujaca
z wnioskiem o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

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

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

profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot lub
osobe bedaca uzytkownikiem konta na ¢PUAP, ktéry zostal w wiarygodny sposob
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy 7 dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz.
U. 72013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)

punkt potwierdzajacy — konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda lub Zaktad
Ubezpieczen Spofecznych, albo inny podmiot okreslony w art. 20c ust. 3, ktory
uzyskal zgode ministra wiasciwego ds. informatyzacji. dokonujacy potwierdzen

profilu zaufanego - petni rolg zaufanej strony trzeciej;

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

ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 1. 0 informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. 22013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)

Uzyte skréty oznaczajg:

1.

w

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



Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowig:

1.

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 1. 0 informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. 22013 r. poz.235 oraz 2014 r. poz. 183)

Rozporzgdzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w
sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania
profilu  zaufanego elektronicznej platformy ushug administracji  publicznej
(Dz. U. poz. 778) — zwanego dalej rozporzadzeniem.



Wprowadzenie

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

Punkt Potwierdzajacy potwierdza, przediuza waznos¢ lub uniewaznia profile zaufane
ePUAP.

Podmiot upowazniony do potwierdzania, przediuzania i uniewazniania profili
zaufanych e¢PUAP wyznacza pracownika (pracownikow) upowaznionego do realizacji
potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych za pomocg narzedzi systemu
ePUAP. Pracownikiem tym moze byé wylacznic osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

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

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

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

Administrator lokalny ePUAP na polecenie Wojta Gminy Wilczyn nadaje
pracownikowi Urzedu Gminy Wilczyn uprawnienia do potwierdzania, przedfuzania
i uniewazniania profili zaufanych.

Pracownik Urzedu Gminy Wilczyn, aby mogh zarzadzaé profilami zaufanymi ePUAP
0s6b wnioskujacych o potwierdzenie, przedtuzenic waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP musi:

A. Zatozyé konto w systemie ePUAP;

B. Zosta¢ przypisanym do konta podmiotu posiadajacego uprawnienia PP profile zaufane
ePUAP,

C. Otrzymaé role osoby zarzadzajace profilami zaufanymi ePUAP;

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

Ad. A. Pracownik podmiotu musi osobiscie zatozyC sobie konto na ePUAP.

Ad. B. Administrator lokalny przypisuje pracownika do podmiotu publicznego zgodnie
7z instrukcjg. W systemie cPUAP do tego celu stuzy konsola zarzadzania
uzytkownikami i uprawnieniami — Draco Console. W instrukeji administrator lokalny
zwany jest administratorem podmiotu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP.

Ad. C. Administrator lokalny nadaje pracownikowi podmiotu posiadajacego uprawnienia
punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP rolg osoby zarzadzajacej Profilami
Zaufanymi. W instrukcji rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi zwana jest
rola Osoba Potwierdzajaca. Praktycznie w systemie cPUAP 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 _potwierdzajgea’.

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

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

W szezegolnosel sytuacja ta moze wystapi¢ na poczatkowym etapie tworzenia PP,
jednak przy zatozeniu, 7€ W podmiocie jest przynajmniej jedna osoba posiadajaca bezpieczny
podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu, wowczas
nalezy postgpowac w nastepujacy sposob:

1. Administrator lokalny nadaje rolg Osoby zarzadzajace] Profilami Zaufanymi”
osobie posiadajacej bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu;

2. Osoba wyznaczona do zarzadzania PZ sklada clektroniczny ., Wniosek 0
potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP”;

3. Osoba posiadajaca bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu oraz rolg ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
potwierdza PZ osobie wnioskujacej;

4. Administrator lokalny nadaje rolg _Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
osobie wyznaczonej do zarzadzania Profilami Zaufanymi oraz posiadajace] Profil
Zaufany.

5. Administrator lokalny odbiera role ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
osobie posiadajacej bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany ptzy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu.

Po wykonaniu tych czynnosci osoba wyznaczona do zarzgdzania PZ moze przystapi¢
do realizacji zadania zwigzanego z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profili
zaufanych ePUAP  innych o0sdb. gdyz posiada rolg ,Osoby zarzadzajace] Profilami
Zaufanymi” oraz whasny PZ.



Zatgcznik nr 2
do zarzadzenia nr 0050/70/2015

Wojta Gminy Wilczyn
z dnia 10 grudnia 2015 1.

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
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Uiyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1.

10.

11.

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 przepisow
wydanych na podstawie art. 19 a ust. 3 ustawy;

konto uzytkownika —  profil uzytkownika  wraz z zasobami  ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

minister — ministra wiasciwego do spraw informatyzacji;

osoba wnioskujaca — osobg fizyczna, posiadajaca konto uzytkownika, wystepujaca
z wnioskiem o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodnosci danych
zawartych w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, potaczony z nadaniem
uprawnieri 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
osobe bedaca 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 podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz.U.z 2014 r. poz. 1114);

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

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

Uzyte skrdty oznaczaja:

1.
2.
3.

ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;
Pz — Profil Zaufany;
PP — Punkt Potwierdzajacy.
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Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowig:

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

2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U.z2011 r.
Nr 14, poz. 67);

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

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP) jest przeznaczona dla pracownikow Punktéw
Potwierdzajacych profile zaufane ePUAP. Zawiera opis zadan pracownika Punktu
Potwierdzajacego podczas potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profilu zaufanego
ePUAP.

Podmiot tworzacy Punkt Potwierdzania opracowuje i wdraza wtasna procedure, ktora
musi zawiera¢ wszystkie zapisy wystepujace w niniejszej Procedurze, a ponadto uzupetnia,
co najmniej o dodatkowe zapisy, ktore powinny dotyczy¢ nastepujacych zagadnien:

— sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji z uwzglednieniem obowiazujacej
w danym podmiocie instrukcji kancelaryjnej;

— umiejscowienia Punktu Potwierdzajgcego w siedzibie podmiotu, wiasciwego jego
oznakowania, sposobu dostepu do punktu potwierdzajacego osob ubiegajacych sie
o profil zaufany ePUAP;

— czasu pracy Punktu Potwierdzajacego;

— wymagann kompetencyjnych osdb uprawnionych do pracy w punkcie
potwierdzajacym, np. umiejetnos¢ pracy z przegladarka internetows; znajomosé
systemu ePUAP, znajomo$¢ procedury zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP oraz
sposobu sprawdzania tozsamosci osoby wnioskujacej;

— o0séb odpowiedzialnych za poprawng prace pracownikow stanowisk pracy
dokonujacych potwierdzen profili zaufanych ePUAP;

—  o0s6éb odpowiedzialnych za utworzenie warunkéw niezbgdnych do poswiadczania
profili zaufanych ePUAP;

— inne.

Punkt Potwierdzajacy tworzy sie w podmiocie, ktéremu nadano w systemie ePUAP
wlasciwe uprawnienia.

Pracownik Punktu Potwierdzania realizuje nastepujace zadania:
— Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;
—  Przedtuzanie wazno$¢ profilu zaufanego ePUAP;
— Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

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

Whiosek o potwierdzenie i przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP posiada
jedynie posta¢ elektroniczna. Wnioski elektroniczne musza by¢ ztozone za pomocy ustugi
systemu ePUAP. W przypadku potrzeby uniewazniania profilu zaufanego ePUAP osoba
fizyczna posiadajaca profil zaufany ePUAP moze wystapic z pisemnym whnioskiem
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP lub dokona¢ na ePUAP samodzielnie
uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP.
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Znak sprawy

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji
w postaci wnioskéw sktadanych przez osoby fizyczne, przy tym kazdemu whnioskowi
nadawany jest w komérce organizacyjnej potwierdzajgcej profil zaufany ePUAP unikalny
znak sprawy. Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi
obowiazujacymi w podmiocie potwierdzajacym profil zaufany ePUAP.

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

Przyktadowo, w urzedzie wojewddzkim stosujgcym Rozporzqdzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw
zaktadowych nie ma mozliwoéci wprowadzenia zmian w wykazie akt, wigc proponuje sig
zastosowac pozycje 68 wykazu akt w spos6b opisany za pomoca ponizszych przypadkow.

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

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

2011 — cztery cyfry roku kalendarzowego.

Przypadek 2. Jezeli potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP realizuje komoérka organizacyjna,
ktéra juz wykorzystuje pozycje 68, to zaktada tzw. podteczke, czyli wydziela
grupe spraw dla kolejnego numeru sprawy w pozycji 68. Podteczce nadaje sig
tytut , Bezpieczeristwo publiczne - potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP”.
Stosowanie tzw. podteczki do odrebnego gromadzenia dokumentacji
sktadajacej sie z wnioskéw dotyczgcych profilu zaufanego moina stosowac
odpowiednio takie w innych urzedach (oczywiscie w ramach ich przepisow
kancelaryjnych).
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Kolejne znaki spraw posiadajg nastepujgca strukture:
XYZ.68.p.n.2011
gdzie:
XYZ —symbol komérki organizacyjnej,

68 - pozycja wykazu akt,

p  —kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw dla
pozycji 68, ktéra to sprawa stanowi podteczkg,

n  —kolejny numer sprawy w ramach podteczki, n — numer
whiosku,

2011 — cztery cyfry roku kalendarzowego.
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1. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP

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

_ Stwierdzenia tozsamoé¢ osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujgcej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP;

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

Szczegdtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu
procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegélowieniem jest tabela
zawierajaca opisy poszczegdinych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomoca, ktorych
dokonuje sie potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.
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1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

| POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO
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-

_ 3. Otrzymanie informaciji o niezgodnosci
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9. Otrzymanie ihformacji o koniecznosci
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-
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-

NIE e -
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T zgodnaz dokumentem? iz

Ty
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|
-
NIE r-«“"/s Czy istniejc;,th [ =
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—
e

— o
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TAK _— s Czy wszystkie H“‘H,,,_

e s

~—___ Whnioski sprawdzone? ___— |
— —~

— e
— o

v NIE

- —

NIE _"__/—""_-10. Czy dang‘““'--a____
——=—___ zdokumentu zgodne z danymi =
T we Wniosku? oo

= ’!-'/ TAK -
12. Nadawanie Znaku sprawy
———

P NIE
__— 13.Czyautomatyczna —__

T weryfikacja pozytywna?
-\H-%-h“'m ..-—/-——J-ﬂ-
] W TAK
14. Drukowanie dwéch
‘ egzemplarzy Whiosku |

: I ==
|15. Przediozenie do podpisu Wnioskow T

] | w postaci papierowej

.-—-",-- --E"'-uh_
" t7.czywnosi T NE
B zostaly podpisane?

Ty TAK .

—— 18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego |

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego -

B Yy
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
| Whiosku w postaci papierowej
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1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie¢

dokumentem

| Osoba wnioskujaca po wystaniu wniosku elektronicznego

o potwierdzenie PZ zgfasza sie do dowolnego PP;

0Osoba wnioskujaca legitymuje sie Dowodem Osobistym

lub Paszportem.

| 2. Czy tozsamo$¢ osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
whioskujacej na podstawie okazanego dokumentu

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

Podmiot we wiasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamosci.

W przypadku zgodnosci:

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

| W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci

osoby lub postugiwania sig ztym dokumentem Pracownik
PP postepuje zgodnie z procedurg obowigzujaca w

podmiocie publicznym.

4, Wyszukiwanie

elektronicznego Wniosku

Pracownik PP:

- po wyborze ,Listy wnioskéw uzytkownikéw” — Ekran

1.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 1.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 1.3;

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

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

1.5.

1.1,
1.2,
13,
14,
1.5

5. Czy istnieje przynajmniej

jeden Wniosek?

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

PZ.

Jeéliistnieje przynajmniej jeden wniosek to:

15
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Czynnosé

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania

6. Otrzymanie informacji o W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje osobe 1.5
koniecznosci ztozenia o kaniecznodci ztozenia wniosku za pomocg ePUAP.
elektronicznego Wniosku

7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez nacisniecie przycisku ,Szczegéty | 1.5
pierwszego lub kolejnego whniosku”.
Whiosku

8. Czy wszystkie Wnioski Jedli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy: 1.5
sprawdzone?

9, Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskéw | 15
koniecznosci ztozenia i wszystkie byly bledne nalezy poinformowac osobg
poprawnego Wniosek iub o koniecznosci zfozenia poprawnego Wniosku.
koniecznosci zgloszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
sig do wiasciwego Urzedu nalezy poinformowac osobe wnioskujaca o koniecznosci
Gminy w celu ztozenia zgtoszenia sie do wiasciwego Organu Gminy w celu
whniosku o aktualizacje Ztozenia wniosku o aktualizacje numeru PESEL w bazie
numeru PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.

-

| 10. Czy dane | Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 1.6
z dokumentu zgodne whioskujacej z danymi we Wniosku.
z danymi we Wniosku? Jesli dane sie zgadzajq to naledy:

11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodnasci danych nalezy poinformowac | 1.6
niezgodnosci danych z o tym osobe wnioskujacg oraz o tym, ze nalezy ztozy¢
dokumentu poprawny Wniosek.
iz Wniosku

12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang 16
powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos¢ danych z 1.7

weryfikacja pozytywna?

whiosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu

PESEL.

W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie do
elektronicznego Wniosku powdd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,Odrzué wniosek” oraz przechodzi do

wyboru kolejnego Wniosku:
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Czynnos$é

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

14. Drukowanie dwoch

egzemplarzy Wniosku

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

drukowania.

1.7

15. Przedtozenie do podpisu
Whnioskow

w postaci papierowej

Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski w

postaci papierowej do podpisu.

1.7

| 16. Podpisanie Wnioskéw w

postaci papierowej

Osoba wnioskujgca moze w tym momencie sie rozmysli¢

i nie podpisac Wniosku.

1.8

17. Czy Whnioski zostaly

podpisane?

leéli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskéw w
postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak

autentycznosci podpisu to:

1.8

18. Potwierdzenie PZ

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

elektroniczny Wniosek.

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

Informacje o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP.

1.8,1.9,

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

19. Niepotwierdzenie PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas,

przyczyne, miejsce i date niepotwierdzenia,

| isktada podpis oraz wprowadza do elektronicznego

Whiosku powéd niepotwierdzenia wniosku i naciska

przycisk ,,0drzué wniosek”.

1.8

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

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

w podmiocie publicznym.
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Czynnosé

Osoba whnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

r21. Otrzymanie jednego
egzemplarza Wniosku w
postaci papierowej,
ewentualnie informacji o
uniewaznieniu
pozostatych na liscie

wnioskow.

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP i informacje, ze na poczte

elektroniczng otrzyma o potwierdzeniu PZ.

W przypadku pozostania na liscie wnioskdw, ktére nie
zostaty rozpatrzone, nalezy poinformowac osobg
whioskujgca, ze wnioski te zostang uniewaznione po 14
dniach od daty ich ztozenia i otrzyma na poczte
elektroniczna informacje tym fakcie, ale to nie wptywa

na waznosc PZ,

1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomocg

ekranéw

Osoba wnioskujaca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sig w Punkcie
Potwierdzania i legitymuje si¢ Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujacej:

- w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem

tozsamosci,

autentycznosci

podpisu odmawia potwierdzenia

PZ, przekazuje

informacje o niezgodnosci osobie wnioskujgcej, nastgpnie postepuje zgodnie
z procedurami  obowigzujacymi w danym podmiocie publicznym w przypadku
stwierdzenia, ze osoba legitymuje sie niewtasciwym dokumentem i koriczy proces
potwierdzania;

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

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce potwierdzenie

profilu zaufanego ePUAP.
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Ekran 1.1. Wybér modutu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi
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B e e T
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efektroniczny adres zwroiny. Profil Zaufany samodzietnie bez wychodzenia z konkretne] ustug! lo zawsze mozesz wyslal tzw.
domu. Uzywaj Profilu Zaufanego do eiekironicnego pismo ogdine z zatacznikiem (np. skan opiaty).
wrioszenia podan | wnioskow do urzedow Kazdy urzad jes! zobowigzany do posiadania

Elektr )} Skrzynki Pe . Profl
Zaufany shuzy rowniez do logowania do innych
syslemdw elekironicznej administracj.

e o " o i : —

Na ,Stronie gtéwnej” ePUAP po rozwinigciu dostgpnych funkcjonalnosci zalogowanej osoby
nalezy wybra¢ zaktadke ,,Administrowanie”, a nastepnie nalezy wybrac:

1. ,, Wnioski PZ”.

Ekran 1.2. Wybor funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIEENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgics unage Dostepnesc English

@2uUnrnB - Babac v

PodmlotPotwlerdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow . o .
ot ikéw (ZW) Lista wnioskow uzytkownikow
Lista profil zaufanych
uzytkownikow (ZPU}
Naawizks PESEL Sion waosku Déata Aazsnia Axgje

Zarzadzanie adtesem punitu  'SrYRkSkrugtounis ke
potwierdzajgcego

W o € 5 =
G wnioskdw, wyswietlam O wnioskow, od 0 do 0. Strona O/0.

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskéw:

1. Wybraé przycisk , Wyszukiwanie”.
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Ekran 1.3. Wybér sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zada] prtanieiZglos uwage Dostepncsc Enghsh
Elsktroniczns Bartek
“ =
- Babacki v
e pU n p E Podswcls PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSC! POMOC
Lista wnioskow . . -
e sta wn ki ki
ot Kow (ZW) Li ioskéw uzytkownikéw
Lista profili zaufanych
uZytkownikow (ZPL) Szukaj po
Zarzgdzanie adresem punkiu
potwierdzajacego i !
Identyfikator uzytkownika | jmieniu, nazwisku i nr PESEL
login}
; Znaku sprawy
imig
Nazwisko
PESEL
Znak sprawy
Stan wniosku Oczekuigey -
Typ wniosku o nowy PZ ~
Dala utworzenia
1= Imiq PESEL Stan wniesd Dsta dozenia Akcle

Nalezy:

1., Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzgcych do wyszukania, mozna wyszukiwac
wedtug: ,identyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku inr PESEL” lub ,znaku

sprawy”;

2. Wybra¢ Stan wniosku ,,Oczekujgcy” oraz Typ wniosku ,,0 nowy PZ".
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Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

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

Lista wnioskow : e n e Lo
wiytkownikew (ZW) Lista wnioskéw uzytkownikéw
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika -
Zarzgdzanie adresem punktu
dzai
potwierdzaggcego Identyfikator uzytkownika Adambogi
{iogin) amLogin
imig
Nazwisko
PESEL
Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujacy b
Typ wniosku o nowy PZ -
Data utworzenia
Nalezy:

1. Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. »AdamLogin”;
2. Wybraé przycisk ,,Wyszukaj”.
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Ekran 1.5. Lista wnioskéw uzytkownika i wybranie wniosku

Do momentu potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP przez osobe potwierdzajaca wnioskow
o potwierdzenie PZ mozna ztozy¢ wigcej niz jeden.

tdyﬂt:v'::::‘;iw(zw) Lista wnioskéw uzytkownikéw

Lista profili zaufanych

uiytkowniké)w (ZPU) Wy TR i

Zarzgdzanie adresemn punktu e

potwierdzajgcego :
AdamLogin Adam Abacki 75010112345  Oczehujacy  2015-09-01 10:39:14

L L L : » ]

1 wnicskdw, wyswietiam 1 wiioskow, od 1 do 1. Strona 1/1

Wybor whiosku:

1. Nacisnaé przycisk ,Szczegoty wniosku®.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zgfaszajaca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP.
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Ekran 1.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnos¢ danych z dokumentu osoby
whnioskujacej z danymi znajdujacymi we wniosku.

Lista wnioskéw : ] . i
uiytkownikow (ZW) Szczegdly wniosku o profil zaufany uzytkownika
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Pane whniosku Identyfikator
: uzytkownika Adamlogi
Zarzqdzanie adresem punktu :lo?;'in) RRIE
potwierdzajgcego
imig Adam
Mazwisko Abacki
PESEL 75010112345
Adres a-mail Adam.Abacki@wp.pl
Pokaz inne whiosks uzytkownike
Znak sprawy Znak sprawy w
Purnkcie
Potwisidzajacym
Nalezy:

1. Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje sig zgodnie z zasadg opisang powyzej;

2. Nacisnac przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

Po wprowadzenie znaku sprawy i nacisnigciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, nastgpuje
automatyczna weryfikacja danych wystepujacych we whniosku.

Nastepny ekran zawiera informacje:

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

—  Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne
poréwnanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie
danych systemu PESEL).
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Ekran 1.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnos¢ danych z dokumentu osoby
wnioskujacej z danymi znajdujacymi we wniosku.

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wplsany znak sprawy jest poprawny?

Nalezy:

1. Nacisna¢ przycisk , Tak, zapisz”.
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Ekran 1.8. Szczegdty wniosku — weryfikacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie ekranu

Lista wnioskow . . . ;
kownikow (ZW) Szczegély wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych )
uzytkownikow (ZPU) W winioeek praypisang
Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator

uzytkownika Adamlogin

{login)
Imig Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl
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Ekran 1.9. Szczeg6ty wniosku — weryfikacji danych whniosku z danymi w koncie uzytkownika

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku
pozytywne]j weryfikacji drukuje whniosek w dwdch egzemplarzach.

Wyniki weryfikaciji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Mazwa pola Dane zwniosku Dane cbecne w koncie ePUAP Wynik wenyfikacii
Identyfikator
25 AdamLogin AdamLogin Pozytywny
Imie Adam Adam Pozylywny
MNazwisko Abacki Abacki Pozytywny
Humer

345
PESEL 75010112345 75010112 Pozylywny
ﬁ:sn Adam.Abacki@wp.pl Adam.Abacki@wp.p! Pozylywny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazwapola Dane zwniosku Wynik wenyfikacii
Numer = i P =
PESEL 75010112345 ozZytywny

Wesyfikuj ponownie
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Ekran 1.10. Szczegdty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPL)

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Nalezy wydrukowaé wniosek w dwdch egzemplarzach:

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

v/ Whniosek przypisany

Dane wniosku

Identyfikator
uzytkownika
(login}

Imig

Mazwisko

PESEL

Adres e-mail

AdamLogin

Adam
Abacki

75010112345

Adam.Abacki@wp.pl

1. Nacisnaé przycisk ,,Drukuj wniosek”.
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Ekran 1.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

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

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow . . " . )
wizytkownikéw (ZW) Szezegdly wniosku o profil zaufany uzytkownika
Lista profili zaufanych T
uzytkownikow (ZPU) s -
Zarzgdzanie adresem punkiu
potwierdzajgcego Dane wniosku ldentyfikator
uzytikownika Adamlogin
{login)
Imig Adam

MNazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail

Druboy winosek

Pokaz inne wnioskl uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Phkt. XYZ.58.123.2015
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

Potws Urzad testowy

Po potwierdzeniu:

1. Przycisk zmienia kolor na szary i opis na , Wydruk potwierdzony”.
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Ekran 1.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

Decyzja

Powad adrzucenia
wniosku *

lub | Podpisz profil zaufany

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

1. Nacisna¢ przycisk ,Podpisz profil zaufany”.
Ekran 1.13. Wybor sposobu podpisania profilu ePUAP
Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Kolejne podpisy

Podpisz dokument certyfikatem lub profilem.

Podpisz profilem zaufanymm

Wybor sposobu podpisania profilu ePUAP:

1. Nacisna¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.
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Ekran 1.14. Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd cdrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzic podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacii. Na adres e-mail, ktéry zostat wystany podczas rejestracji profilu
zostata wiaénie wystana wiadomos¢ zawierajgca kod potwierdzenia. SprawdZ wiadomoé¢, a nastgpnie wpisz ten kod w

pole ponizej.

Podaj kod z SMS-a nr 1 z dn. 2015-08-01:

Jesli nie chcesz podpisywaé wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, zmiefi metode podpisu

Powrot

Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzic:

1. Wybra¢ przycisk ,Zatwierdz”.
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Ekran 1.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powod odrzucenia
wniosku *

luk

Dokument zostat podpisany.

Utworz profit zautany

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

1. Wybra¢ przycisk ,Utworz profil zaufany”.

Ekran 1.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewien/pewna, ze cheesz stworzy€ profil zaufany?

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

1. Wybraé przycisk ,,Akceptuj”.
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Ekran 1.17. SzczegGty wniosku o profil zaufany uzytkownika —cz 1

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

v Wnicsek zaakceptowany.

Dane wniosku ldentyfikator
iIZ]- rtkownika Adamlogin
{login)
Imig Adam
Nazwisko Abacki
PESEL 75010112345

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

Drukuj wmniosek

Pokaz inne wniogki UZYIKCWNIKG
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Ekran 1.18. Szczegély wniosku o profil zaufany uzytkownika —cz 2

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ68.1232015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Potw. Bartek
Nazwisko Osoby Potw. Babacki

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

Profil zaufany

W przypadku potrzeby zapoznania sig z potwierdzonym profilem zaufanym:

1. Wybraé przycisk ,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Ekran 1.19. Szczegdly profilu zaufanego uzytkownika

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status Wazny
Data utworzenia 2015-09-02 07:59:06

Data
uniewaznienia

Data

. . 2018-09-02 07:59:06
wygasnigcia

Whiosek

Znak sprawy XYZ.68123.2015

Nazwa Pkt.
Potw.

Zwerytikuj Umewaznij

Nt e-mail
autoryzacji

Urzad tesiowy

Paramell 5 dam.Abacki@wp.pl
autoryzacji

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie
z zasadami obowigzujacymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujacej o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP, na tym
korczy sie proces potwierdzania profilu ePUAP, aby stat sig profilem zaufanym ePUAP.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,,Powrét”.
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1.4. Postaé papierowa wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Norwp punktu potwierdzojgrego
Urzad testowy

znok sprawy w BP* 2015-0s-01
X¥2.68.123.201%

WHNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgeej:

1. Dane oschowre:

imie nazrwisko rumer PESEL

Adam Abacki 75010112345

2. Dane o koncie ePUJAP:

identyfikator uZytkownika adres pocziy elektronicznej

AdamlLogin Adam . AbackiB®wp.pl

3, Sposih autoryzacjis

e-mail (Adam AbackiBwp.pl}

2. Dewiadczeni FTE—

Whioskodawca oSwiadcza, Ze:

1} dane zawarte we wniosku 53 prawdziwe | aktuaine;

2} zapewni poufnost danych, ktdre moghviy by wykorzystane do zindenia podpisu potwierdzonegn profilern z=ufarym
ePUAP przez ceoby trzecis;

3} nie udostepni konta osobom trzedim;

4} niezwhocznie uniewaini profit zaufany =PUAP w przypadku utraty kontroii nad kontzm ePUAP;

5} wyreia zgode na preetwarzanis danych asobowych w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP.

miefsunums‘c', daota ** pl:ldp:l's“

B. Informacje dotyczgoe osoby upowainione] do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu
potwierdzajgcego:

imig nazwisko

Bartek Babacki

clmmmemmmammemﬁ

miejscowesc, data m@mbywﬂmjmmmmhpmmmm

alboi#utmﬁciﬂurﬂemhﬁﬁdzmiuwoﬁmmm

miejscowosc, dato podpis osoby upowainionej do potwierdzanio profitu zoufanego ePUAP
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2. Przedtuzanie waino$é profilu zaufanego ePUAP

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

_ Stwierdzenia toisamo$¢ osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego;

~ W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez osobe wniosku
w postaci papierowej nastepuje przedtuzenie waznosci PZ.

Szczegdtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu
procesu przedtuzania waznosci PZ, jego uszczegdtowieniem jest tabela zawierajaca opisy
poszczegélnych czynnosdci i odwotania do ekran6w za pomoca, ktérych dokonuje sig
przedtuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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2.1. Schemat procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wmoskunca
o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

—_———
| | Poczatek

" Z—— .
|1 Zgloszenie sie¢ w PP

i legitymowanie sie¢ dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci |

| | danych |<_

|6 Otrzymanie informacji o koniecznosci
+— ziozenla elektronlcznego Whiosku

| 0. Otrzymanie informacji o koniecznosci e

[*“ " ziozenia poprawnego Whiosku i |‘
.
‘ ‘ 11. Otrzymanie informacjibniezgodnoéci '. 1
danych z dokumentu i z Wniosku [‘
|
L
|| ___
| 16. Podpisanie Wnioskow

| w postaci papierowej

[21. Otrzymanie jednego egzempiarza g

l——L

NIE . . iy
— 2. Czy tozsamos¢ osoby e
—___ zgodnaz dokumentem? __—
= £ -
o o

v TAK

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

e
NIE __— 5.Czyistnige
——==___ przynajmniej jeden Wniosek? _—
-\_--_\_-\--"'—_.__ = _'___“a‘"—_--, |

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whniosku |

TAK -’--”"Jﬂ““'ﬂ
" 8.Czywszystie = |
——__ Wnioski sprawdzone? _—

— e | |

¥ TAK ‘

—— o

v NIE

mam

NIE _/_.ff"""f'IO Czydane
——=—__ zdokumentu zgodne z danymi /T_:> ‘ |

T we Wnlosku’> T

—

v TAK

|12. Nadawanie Znaku sprawy

e \E H
" 13.Czyautomatyczna = |

—___ weryfikacja pozytywna? __—
--\__\____\_\_ _/-"

R

) v TAK
14. Drukowanie dwéch | ‘

egzemplarzy Whniosku _ J

v —
_| 15. Przedlozenie do podpisu Wmoskow
! w postaci papierowej

e
—______/-' R'“‘-m_h
+<::/’ 17. Czy Whioski i W |
e zostaIy podplsane’) __’_,-.r-'

Ty TAK |
___|18. Przediuzenie waznosci | ' ‘
Profilu Zaufanego

i 19. Nieprzediuienie waznosci
Profilu Zaufanego
Y ;
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

‘ | Whiosku w postaci papierowej ]

P
L Koniec
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2.2. Opis schematu procesu przediuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

Czynnosé
Dsoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedtuienie waznosci PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgtoszenie sie w PP Osoba  wnioskujgca po  wystaniu  wniosku
i legitymowanie sig elektronicznego o przediuzenie waznosci profilu
dokumentem zaufanego zgiasza sig do dowoinego PP;
Osoba wnioskujaca legitymuje  sie Dowodem
Osobistym lub Paszportem.
2. Czy tozsamos$¢ osoby Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamoéci osoby
zgodna z dokumentem? whioskujacej na podstawie okazanego dokumentu
Dowodu Oschistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci;
pPodmiot we wiasnym zakresie przeszkoli Pracownika
PP w zakresie sprawdzania tozsamasci.
W przypadku zgodnosci:
3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnoéci tozsamosci
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania si¢ ziym dokumentem |
Pracownik PP postepuje zgodnie 2z procedurg
obowiazujacg w podmiacie publicznym.
4, Wyszukiwanie Pracownik PP: 2.1,
elektronicznego Wniosku - po wyborze ,Listy wnioskéw uzytkownikow” — Ekran 22,
2.1 23,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 2.2; 24,
- wyborze sposobu wyszukiwania - Ekran 2.3; 25
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,Wyszukaj” — Ekran 2.4;
| - otrzymuje liste Wnioskéw, lista moze by¢ pusta -
Ekran 2.5.
5. Czy istnieje przynajmniej Whioskodawca do momentu potwierdzenia profilu 2.5

jeden Wniosek?

zaufanego moze ztozy¢ wiele wnioskow o przedtuzenie

waznadci profilu zaufanego.

Jedli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:
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Czynnosc

weryfikacja pozytywna?

whniosku z danymi w profilu konta osoby whnioskujacej
oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu

PESEL.

W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie do
elektronicznego Wniosku powéd odrzucenia whniosku
i naciska przycisk ,,0drzu¢ wniosek” oraz przechodzi do

wyboru kolejnego Wniosku:

Osoba wnioskujaca | Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

o przedtuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania

6. Otrzymanie informacji o W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje 2.5
koniecznosci ztozenia osobe o koniecznodci zfozenia wniosku za pomocy
elektronicznego Wniosku ePUAP.

7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez naciéniecie  przycisku 2.5
pierwszego lub kolejnego ,SzczegGty wniosku”.
Whiosku
[ 8. Czy wszystkie Wnioski ledli zostat pobrany Whniosek do sprawdzenia to 25
sprawdzone? nalezy:

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow 2.5
koniecznosci ztozenia i wszystkie byly biedne nalezy poinformowac osobg 0
poprawnego Whniosek lub koniecznoéci ztozenia poprawnego Wniosku.
koniecznosci zgtoszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
sie do wtasciwego Urzedu nalezy poinformowaé osobe  wnioskujaca o
Gminy w celu ziozenia koniecznoéei zgtoszenia sie do wiasciwego Organu
whiosku o aktualizacje Gminy w celu ztozenia wniosku o aktualizacje numeru
numeru PESEL w bazie PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 2.6
z dokumentu zgodne whioskujacej z danymi we Wniosku.
z danymi we Wniosku? Jedli dane sie zgadzaja to nalezy:

11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodnosci danych nalezy 2.6
niezgodnosci danych z poinformawaé o tym osobe wnioskujacq oraz o tym, ze
dokumentu nalezy ztozy¢ poprawny Wniosek.

i z Wniosku
17. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nadac Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang 2.6
powyiej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnoéé danych z 2.7
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Czynnosé

Osoba wnioskujaca | Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedtuzenie wainosci PZ Punktu Potwierdzania
14. Drukowanie dwéch Pracownik PP naciskajac prezycisk ,Drukuj wniosek” 2.7
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu  wnioskow akceptuje zakorniczenie
drukowania.
15. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Whioski 2.7
Whioskaw w postaci papierowe] do podpisu.
w postaci papierowej
16. Podpisanie Wnioskéw w Osoba wnioskujgca moze w tym momencie sie 2.8
postaci papierowej rozmysli¢ i nie podpisaé Wniosku.
17. Czy Whnioski zostaty Jedli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskéw w 2.8
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
18. Przedtuzenie waznosci PZ Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 2.8,2.9,
| w miejscu przedtuzania waznosci profilu zaufanego 2.10, 2.11,
ePUAP wpisuje czas, miejsce i date potwierdzenia i 2.12,2.13,
skiada podpis oraz podpisuje elektroniczny Whiosek. 2.14, 2.15,
Na wniosku o postaci papierowe] beda wypetnione w 2.16,2.17,
polu C, Informacje dotyczace przediuzenia waznosci 2.18,2.19
profilu zaufanego.
I 19. Nieprzedtuzenie waznosci Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 2.8

Pz

w miejscu nieprzedtuzenia waznosci PZ wpisuje czas,
przyczyng, miejsce i date nieprzedtuzenia waznosci i
sktada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Whiosku powéd nieprzediuzenia waznosci PZ i naciska

przycisk ,0drzué whiosek”.

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci

papierowej zgodnie 2 zasadami obowigzujacymi

w podmiocie publicznym.

| 21, Otrzymanie jednego

egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej,
ewentualnie informacji o
uniewaznieniu
pozostatych na lidcie

whnioskow.

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie

profilu zaufanego ePUAP.

W przypadku pozostania na liscie wnioskéw, ktore nie
zostaly rozpatrzone, nalezy poinformowa¢ osobe
whioskujaca, ze wnioski te zostang uniewaznione po
14 dniach od daty ich zioZzenia i otrzyma na pocztg
elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie wptywa

na wazno$¢ Profilu Zaufanego.
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2.3. Proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca
ekranéw

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujacej:

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

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

Lista wnioskéw uzytkownikéw zawiera wszystkie whnioski o przedtuzenie waznosci PZ.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace przedtuzenie
waznosci profilu zaufanego ePUAP.
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Ekran 2.1. Wybér modutu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

I STREFA KLEWTA STREFA URZEDNIKA

“erunrB

n KATALOG SPRAW

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1 zAtOZ KONTO

Wypeini krotki formularz rejestracyjny | ZBiGZ konto
na ePUAP. Poirzebne s4 do tego dane kontaktowe
oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP jake
skrytki elekironiczne] do odbierania korespondench
urzedowej. Wnoszac podanie lub wnissek do urzgdu
wskaz adres skrytki ePUAP jako elekironiczny edres
zwrotny. Powiadomienia otrzymasz réwnieZ na
wakazany adres emai.

AKTUALNOSCI

WY SOKI KOHTRAST

2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profi Zaufany to Twbj darmowy, mobiny podpis
elektroniczny do kontakiy z administracia. Zakoguj sig
na komto ePUAP i 2i6Z wniosek o potwierdzenie
Profiu Zaufanego. Udaj sie do najplizszego urzedu 2
dowodem oscbiztym kb paszpovtem. Profi
Zautany trzeba przeduzy raz na 3 lats. Jesi
posiadasz podpis elekironiczny (certyfiost
kwakfikowany) mozesz potwierdzic Swi Profil
Zaufany jeinie bez wychodzenia z doms.
Uzywaj Profiu Zaufanego do slekironicznego
wnoszenia podsit | wnioskdw do urzgddw.
Autoryzacja czynnoSci odbywa sie przy uZyci
koddw SMS.

napdz punk! pote

Zada pytani $ i English

Bartek
Babacki
podmiotPotwierdzaig

Poiwiadczeniem Odbiory. ktdre jest
réwnowazne z slekironiczrym ‘awizo'. JeZel dany
urzad ni ma konkretnej usiugi to zawsze moZesz
wysiaé tzw. piamo ogbine z zaigcznikiem (np. skan
opiaty). Kazdy urzad jest 2obowigzany do

ie Elek L  Skraynki F 1]
Profi Zaufany sy riwnie2 do logbwania do innych
systembw elekironiczne] administracy

Na ,Stronie gtéwnej” ePUAP po rozwinigciu dostgpnych funkcjonalnosci zalogowanej osoby
nalezy wybrac¢ zaktadke ,Administrowanie”, a nastepnie nalezy wybra¢:

1. , Wnioski PZ".

Ekran 2.2. Wybér funkcji wyszukiwania

STREFA URZEDNIKA

I STREFA KLIENTA

“@ePUAPE

n KATALOG SPRAW

WY SOKI KONTRA ST

Zadaj pytanieiZates Bwags

Dosteonoss English

Bartek

B sonmes Babacki v
Pesiepczs

AKTUALNOSCI POMOC

PodmiotPotwierdzajgcy

Lista wrioskéw . S _

whytkownikew (ZW) Lista wiioskow uZytkownikéw

Liste profili zaufanych

uzytkownikow (ZPU)

Zaszadzenic adresem punidy ey Eysownin imig Nezwisso PESEL Stan wrinw Dats Snzenia Ascje
wwmm [ (14 » » M

0 wnioslw, wyswietlam 0 wnicskéw. od O do 0. Strona /0.

Nalezy przejsé do funkeji wyszukiwania wnioskow:
1. Wybra¢ przycisk , Wyszukiwanie”.

Strona 38 z 67



Ekran 2.3. Wybdr sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

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 przedfuzenie”.

I STREFA KLENTA STREFA URZEDNIXKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanieZgios uwang Dostgpnosd English
Eleutronicng Bartek
“(e pugp E B Sozmia Babacki v
Podawezs PodmiotPotwierdzajacy
E KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskéw . P e
ukvih ikow (ZW) Liste wnioskow uzytkownikéw
uzytkownikow (ZPU) Szukajpe  identyfikatorze uzytkownika -
Zarzgdzenie adresem punictu
EoIIge Identyfikator adamiogin
uzyikownika {login) i
Imig
Nazwisko
PESEL
Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujgey A
Typ wriosku ¢ przediuzenie A
Data utworzenia
Nalezy:

1. Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzgcych do wyszukania, mozna wyszukiwaé
wedtug: ,identyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i nr PESEL” lub ,,znaku
sprawy”;

2. Wybraé Stan wniosku , Oczekujacy”;

3. Wybrac Typ wniosku ,,0 przedtuzenie”.
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Ekran 2.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania whniosku

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

l STREFA HLIENTA STHEFA URZEDMIKA WY SGHI KOMTRAST Zadaj pytani=iZghss uwage Dostepnose Engish
: = Elektroniczna Bartek
‘{epunp E B swnmia Babacki v
Podavrza PodmiotPotwierdzajacy
EKA‘TA&DG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskéw i . z T
rvtkownikow (ZW) Lista wnioskéw uzytkownikéw

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

Zaszqdzanie adresem punktu
e e Identyfikator

uzytkownika (fogin} 1: Adamlogin

Imig

Mazwiske

PESEL

Znal sprawy
Stan wiiosku Oczekujacy -
Typ wniosku o przediuzenie -

Data utworzenia

Nalezy:

1. W przypadku wybrania ,identyfikatorze uzytkownika” nalezy poda¢ ,login” np.
AdamLogin;

2. Wybra¢ przycisk ,Wyszukaj”.
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Ekran 2.5. Lista wnioskdw uzytkownika i wybranie wniosku

Mozna ztozy¢ wiecej niz jeden wniosek o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP,
przypadku wielu wnioskéw nalezy wybra¢ wniosek wskazany przez uzytkownika.

I STRETA KLIENTA STAEFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zada; pytameiZgios pwage Dostepnoss Emghsh
P Elektronicana Bartek
fad punp E Skrzynka Babacki v

Podawces PodmiotPotwierdzajgey
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskdw
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikcw (ZPU) Wy s

Zaizgdzanie adresem punkty  '* 2 e Imin
potwierdzajacego

Lista wnioskdw uzytkownikdw

PESEL Stan wiiosky Data tozenia Picje

AdamLogin Adam  Abacki 75010112345 Oczekujgey  2013-09-03 08902 Szozegoty vasosky

3 " < » » ]

1 vmnioskow, wyswietlam 1 wnioskow. od 1 do 1. Strona 1/3.

Wybor wniosku:

1. Nacisna¢ przycisk ,Szczegéty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskdw lub braku poprawnego whniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zgtaszajaca si¢ w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o koniecznoéci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i koriczy sie proces przedtuzania
waznosci profilu zaufanego.
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Ekran 2.6. Szczegéty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnoéé¢ danych z dokumentu osoby
wnioskujgcej z danymi znajdujacymi we wniosku.

| STREFA NLIENTA STREFA URZEDNIHA WY SOKI KONTRAST Zada pytanieiZ alod uwage Dosteprost English
Bartek
v = Elekironiczne i
I@ pqu B Skromke Babacki v
Pocisusc:a PodmiotPetwierdzajgcy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCH POMOC
Lista wnioskow : : PP
utytkownikow (ZW) Szezegdly whiosku o przeduzenis waznodci profilu zaufanego
Lista profili zaufanych
uiytkownikéw (ZPU} Dane wniosky identyfikator
c sdkownika Adamiegin
Zarzadzanie adresen punktu um {login}
potwierdzajacege
Imie  Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112845

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Pokaz inne wincskl urythosika

2Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie
Potwierdzajacym:

Uslal znak sprawy

»anhasamy fdn Adwiarizania sakiadki dlnialnaési Pamiscrrrnna fam infrwmancia fAnturya namraynisierunh hiafarerh i Rlanmasnuch
Nalezy:

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

2. Nacisnaé przycisk ,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i naciénieciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, po czym nastepuje
automatyczna weryfikacja danych wystepujacych we wniosku.
Nastepny ekran zawiera informacje:

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

— Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpitfo automatyczne
poréwnanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystgpujacymi w bazie
danych systemu PESEL).
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Ekran 2.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy jeat poprawny?

Nalezy:

1. Nacisnaé przycisk ,Tak, zapisz”.
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Ekran 2.8. Szczegoty wniosku — weryfikacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie ekranu

Lista wniiogkow

wiytkowrikéw (ZW) Szezegdty wniosku o przediuzenie waznodci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych

uzytkownikow (ZPU) W Wlseck priypissny

Zarzgdzanie adresem punkiu
potwierdzajgcego Dane whiosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
(login}
Imig Adam
Mazwiske Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mait  Adam.sbacki@wp.pl

Ovukiu) wisosek

Pokai inne wmoskl urytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie
Potwierdzajacym:

Znak sprawy w
Pkt XYZ.68.124.2015
Potwierdzajgcym

Mazwa Punktu

Botw. Urzad testowy
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Ekran 2.9. Szczegdty wniosku — weryfikacja danych wniosku z danymi w koncie uzytkownika

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku
pozytywne] weryfikacji drukuje wniosek w dwdch egzemplarzach.

wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Mszwa pels  Dene z wniosku Dane ckecna w koncie PUAP Wynik wenyfikacii
dentyfikator + L

e Adamlogin Adamlogin Pozytywny
Imie Adam Adam Pozytywny
Nazwisko Abacki Abacki Pozytywny
Humer 75010112345 75010112345

PESEL Pozyhywny
Adres

e Adam_&backi@wp.p! adzm Abacki@wp.pl Pozytywny

wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nezws pols  Dane z wniostu wynik weryfikadi
Numer 75010112345
PESEL i

WeryTikuj ponownie

Powrot
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Ekran 2.10. Szczegdty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskéw

wiytkownikew (ZW) Szczegoly wniosku o pizediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych i

uzytkownikow (ZPU) W Y e

Zaizgdzanie adresem punktu
potwierdzajacego Dane wniosku Identyfikator
uzytikewnika Adamlogin
{login}

Imig Adam
Mazwiske Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukug wWinsosex

Pokaz inne wiosk uzytkownika

Znal sprawy Znak sprawy w
Punkeie
Potwierdzajacym:

Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015

Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

Potw, Urzad testowy

Nalezy wydrukowac wniosek w dwoch egzemplarzach:

1. Nacisna¢ przycisk ,Drukuj wniosek”.
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Ekran 2.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

Po wydrukowaniu wnioskéw nalezy go uzupetnic, podpisaé, a nastepnie potwierdza sig
wydruk wnioskéw, przez naci$niecie przycisku ,Potwierdz wydruk”, w wyniku widok ekranu

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikéw (ZW)

Szczegdly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych ‘ :
uzytkownikow (ZPU) ”

Zarzgdzanie adresemn punkiu
poiwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlcgin
{login}
Imig Adam
Mazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres a-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Druky) wireosek

Pokaz mne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pit. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punitu

Potw. Urzad testowy

Po potwierdzeniu wydruku:

1. Przycisk zmienia kolor na szary i opis na , Wydruk potwierdzony”.
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Ekran 2.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

W przypadku podjecia przez pracownika Punktu Potwierdzajacego decyzji o potwierdzeniu
uzytkownikowi profilu ePUAP, aby stat sie profilem zaufanym ePUAP, podpisuje profil

ePUAP.

Decyzja

Powaod odrzucenia
whniosku *

lub Podpisz profil zaufany

Nalezy:
1. Wybraé przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.
Ekran 2.13. Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

luk

Kolejne podpisy

Fodpisz dokument certyfikatem lub profilem.

Powrot

Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP:

’

1. Nacisna¢ przycisk ,Podpisz profilem zaufanym”.
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Ekran 2.14. Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzic podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres e-mail, kidry zostal wystany podczas rejestracji prefilu
zostata wiasnie wystana wiadomo$¢ zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomoé&c¢. a nastgpnie wpisz ten kod w

pole ponizej.

Podaj kod z SMS-a nr 1 z dn. 2015-08-03:

Zmien Jesli nie cheesz podpisywac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, zmien metodg podpisu.

Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzic:

1. Wybraé przycisk ,ZatwierdZ”.

Ekran 2.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wninsku *

lub

Dokument zostat podpisany.

Utworz profil zaufany

Powrol

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

1. Wybraé przycisk ,,Utwdrz profil zaufany”.
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Ekran 2.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewienfpewna, 2e cheesz stworzyt profit zaufany?

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

1. Wybraé przycisk , Akceptuj”.
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Ekran 2.17. Szczegdty wniosku o profil zaufany uzytkownika —cz 1

Lista wnioskdw
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punkiu
potwierdzajacego

Szczegdly wniosku o przediuZenie waznosci profilu zaufanego

v Winiosek Zaakceptowany.

Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
{login)
imig  Adam
Nazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.1242015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Potw, Urzad testowy
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Ekran 2.18. Szczegdty wniosku o profil zaufany uzytkownika — cz 2

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajgcym

Nazwa Punkiu

Potw. Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

Imig Osoby Polw. Bartek
Nazwisko Gsoby Potw. Babacki

Dsata akceptacji 2015-08-03 09:02:33

Profil zaufany | Przejdz do profilu zaufanego

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem zaufanym:

1. Wybraé przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Ekran 2.19. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika

Szczeqoly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status Wazny
Data utworzenia 2015-09-03 09:02:33

Data
uniewaznienia

Data

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

Whniosek

Znak sprawy XYZ.68.124.2015

Nazwa Pkt
Potw.

ZI."EI ,bflkuj

Metoda
autoryzacji

Urzad testowy

e-mail

Paramelr A dam. Abacki@wp.pl
autoryzacji

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie
z zasadami obowigzujgcymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek w postaci
papierowe] osobie wnioskujgcej o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP, na
tym koriczy sie proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP.

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

Strona 53 z 67



2.4. Postaé papierowa Whiosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Nazwa punktu pohvierdzajgcego
Urzad testowry

Data ziezenio wniesku

znok sprawy w PP* 2015-09-03
XYZ.68.124.2015

WHNIOSEK
o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP
Wrioskuje o przediuZenie wainosci profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacef:

1. Dane osobowe:
imie nazwisko numer PESEL

Adam Abacki 75010112345

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

margaza Adam. Abacki@wp.pl

3. Sposob autoryzacii:
e-mail [Adam.Abacki@wp.pl)
4. Diwiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whioskodawca oswiadcza, ze:

1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;

2) zapewni poufnost danych, ktdre moglyby byé wykorzystane do ZHlozenia podpisy potwierdzonego profilem zaufanym
ePUAP przez osoby trzecie;

3) nie udostepai konta osobom trzecim;

4) niezwlocznie uniewazni profit zaufany ePUAP w przypadku utrety kontroli nad kontem ePUAFP;

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

miejscowosE, dota ** podpis**

B. Informacje dotyczace osoby upowaznionej do potwierdzania profilu zaufanege ePUAP w imieniu punktu
potwierdzajacego:

imie nazwisko

Adam Abacki

C. Informacje dotyczace przediuienia wainosci profilu zaufanego ePUAP":

czas dokonania przedfuienio wainosci

miejscowosé, dota padpis osoby upowainianej do potwierdzanio profilu zaufanege ePUAP

albo Informacia o nieprzediuzeniu waznesct profilu zaufanego ePUAP:

cz0s nieprzediuienio woinosci

przyczyny nieprzediuZenia waznosei profitu zaufonego ePUAP

miejscowosd, dota podpis osehy upowaznionej do potwierdzonio profilu zaufanego ePUAP

Wypatnig punkt petwierdrojecy.  ** Wypelsiz asoba waieskuyjgen.
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3. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

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

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

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

Szczegbtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu
procesu uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczegétowieniem jest tabela zawierajaca
opisy poszczegolnych czynnosci i odwotania do ekrandéw za pomocg, ktérych dokonuje sie
uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca

A

J
- r

Poczatek

|
A 4

0 uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

|1. Zgloszenie si¢ w PP
| i legitymowanie sig dokumentem

43. Otrzymanie informacji 0 niezgodnosci
| danych

:

6. Otrzymanie informacji o braku
waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci
zfozenia elektronicznego Whniosku

—~—_

o T
NIE _— 2.Czy tozsamos$¢ osoby ———__
—__zgodna z dokumentem? _—

=2 e ____/—""f

1 TAK

-

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

N /*H
NIE f/ i
e 5. Czy istnieje B

——_ wazny Profil Zaufany? /_,.--f’"'

R
5

e

o potwierdzenie Profilu Zaufanego R e o
v TAK
_./"/-f’ N .-hh"‘--,_
‘8. Otrzymanie informaciji NIE " 7.Ceydanezdokumentu
o \ . < zgodne z danymi
niezgodnosci danych T~ wPnofiuZafanym?
v TAK
9. Drukowanie dwoch egzemplarzy
Whiosku
o h 4
11. Podpisanie Wnioskéw e | 10. Przedtozenie do podpisu Wnioskow
w postaci papierowej w postaci papierowej
o T NE
e 12. Czy Whnioski =
e = H 2 -
- fgstaw podpsnan?;_f_,
U T
. h 4
| | | —13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego
‘ |14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego
| | v
| | .|15. Archiwowanie jednego egzemplarza
| | Whiosku w postaci papierowe;
16. Otrzymanie jednego egzemplarza L
. Whiosku w postaci papierowej il
i Koniec '

—
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3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

o uniewaznienie PZ

] Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sig

dokumentem

Osoba chcgc uniewazni¢ profil zaufany zglasza sie do
dowolnego PP i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub

Paszportem.

| 2. Czy toisamosc osoby

zgodna z dokumentem?

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

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

Podmiot we wtasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamosci.

W przypadku zgodnosci:

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

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

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie PZ

Pracownik PP:

- po wyborze ,Listy profili zaufanych uzytkownikéw” —

Ekran 3.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.3;

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

- otrzymuje

3.1,
3.2,
33,
3.4,
3.5

5. Czy istnieje wazny profil

zaufany?

Jesli zostat wyszukany Profil Zaufany:

35

6. Otrzymanie informacji o
braku waznego Profilu
Zaufanego

i mozliwosci ztozentia

elektronicznego Wniosku

o potwierdzenie Profilu

Zaufanego

Brak waznego PZ, ktdry miat by¢ uniewazniony. Osoba
wnioskujgca otrzymuje informacje o mozliwosci ztozenia

whniosku o potwierdzenie PZ.
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Czynnosé¢

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o uniewainienie PZ Punktu Potwierdzania
7. Czy dane z dokumentu W przypadku zgodnosci danych: 3.5
zgodne z danymi
w PZ?
8. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci 3.5
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem Pracownik
PP postepuje zgodnie z procedurg obowigzujacq 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, na PDF
Whiosku wpisuje:
- Nazwa punktu potwierdzajacego;
— Znak sprawy w PP;
- Date ztozenia wniosku.
| 10. Przedfozenie do podpisu | Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski w 3.5
Whnioskdw postaci papierowej do podpisu.
w postaci papierowej
11. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujgca o uniewaznienie waznosci profilu 3.5
postaci papierowe;j zaufanego ePUAP w czesci A dwdch Whnioskéw wpisuje:
1.  Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3.  Oswiadczenie osoby wnioskujgcej — w tym
miejscowosé, date i podpisuje sie.
Osoba wnioskujgca o uniewaznienie waznosci profilu
zaufanego ePUAP moze w tym momencie sig rozmyslic i
nie wypetni¢ Wnioskéw.
12. Czy Wnioski zostaty Jeéli osoba wnioskujgca nie podpisata wnioskéw w 35

podpisane?

postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak

autentycznosci podpisu to:
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Czynnosé

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
13. Uniewaznienie PZ Pracownik PP: 3.6,
o w czesci B dwdch Wnioskow wpisuje: 3.7,
—  Swoje imie i nazwisko; 3.8
¢ aw czesci C dwoch Wnioskéw wpisuje:
—  czas uniewaznienie profilu zaufanego;
~  miejscowost i date;
- podpisuje sig;
e uniewazniajac profil zaufany w systemie ePUAP
{Ekran 3.7) wypetnia pole ,Powdd uniewaznienia”
oraz wypetnia pole ,Znak sprawy” o znak nadany na
Whniosku o postaci papierowej.
3.5

14. Nie uniewaznienie profilu | Pracownik PP z braku ztoienia wniosku o postaci

zaufanego ePUAP

papierowej przez osobe wnioskujgcg o uniewaznienie
| profilu zaufanego ePUAP nie podejmuje dalszych

| czynnosci.

15. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

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

w podmiocie publicznym.

16. Otrzymanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

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

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujace;j:

— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby
z dokumentem, autentycznosci dokumentu, autentycznosci 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 sie niewtasciwym
dokumentem i koniczy proces potwierdzania;

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

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP.

Ekran 3.1. Wybér modutu umozliwiajgcego zarzagdzanie profilami zaufanymi

. STREFA MLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KOMTRAST Zada] pytanieiZglas uwage Dosigpnosc Enghsh
Bartek
Babacki A

~ Elaktronicina
“er’URPA Q
PodmiotPotwierdzajacy

Usugl | ustawienia Zarzadzamie kontem
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI
E Mgje Pretie Zautang

Uzywa @ PUAP jako mnny LIptkownik

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez int
l Wnlosk) &2 S g b By s e B ——)

1  2ALOZ KONTO 2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Wypetnij krétk Tormularz rejestracyiny | 2a52 konfo Zalogu] sig na konto ePUAP | 262 wniosek o

&PUAP. Potrzebne 9 do tego dane kontaktowe potwierdzenie Profilu Zaufanego. Uda sie do

oraz identyflkacyjne Uzywaj konta ePUAP jako najblizszego urzedu z dowodam osobistym lub

skrytki elektronicznej do odbigrania korespondendcii paszportem. Profil Zaufany trzeba prizediuzyt rax .

urzedowe|. Wnoszac podanie iub wniosek do na 3 lata. Jesll posiadasz podpis elekironiczny Poswiadczeniem Odbioru. kidve jest rovnowame

urzedu wskaz adres skrytki ePUAR jako (certyfikat kwalifikowany) mozesz potwierdzié Swoj z eleldronicznym ‘awizo'. Jezell dany urzad nie ma

elekireniczny adres zwrolny. Profit Zaufany samodzieinie bez wychodzenia 2 konkretnej ustugl fo zawsze moesz wystad tzw.
domu. Uzywsj Profilu Zaufanego do elekironicznego pismo ogoine z zatacznikiem (np. skan opiaty).
wnoszenia podar | wnioskdw do urzgdow. Kazdy urzad jest zobowiazany do posiadania

Elektr } Skrzynki P . Profi
Zautany stuzy réwniez do logowania do infiych
sysiemdw eieitroniczne] administraci.

R ' _

Na ,Stronie gtéwnej” ePUAP po rozwinieciu dostepnych funkcjonalnosci zalogowanej osoby
nalezy wybrac zaktadke ,,Administrowanie”, a nastepnie nalezy wybrac¢:

1. ,, Wnioski PZ”.

Tajepeaing e
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Ekran 3.2. Wybér funkcji wyszukiwania

I STREFA KLENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zada) py:anie/Zgios uwage  Destepnosé  English

eduaeH E

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow ] .
uytkownikow (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikow

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)
Zarzadzanie adresem punkty  STYRkstorustiowniks L
potwierdzajacego W o e = o» oM
0 profili, wy$wietlam 0 profili, od 0 do 0. Strona 0/0.

Nazwigko PESEL Status profifu Data tiworzemia Data wygasnigcia Akele

Nalezy przej$¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:

1. Wybraé przycisk ,Wyszukiwanie”
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Ekran 3.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych
do wyszukania profilu zaufanego oraz okresla stan profilu, w przypadku uniewainiania
profilu zaufanego ePUAP stan profilu jest ,Wazny”.

Profile zaufane dla uzythownikow

Lista profili zaufanych
utytkownikéw (ZPU) Szkajpo lidentyfkatorze uz i i

Identyfikator uzytkownika | AdamLogin
Imig
Nazwisko
Numer PESEL
Stan profily Wazny .
Data utworzenia
\dentyfikator PZ

Znak sprawy

[} €« < > ] ]

0 profili. wyswietlam 0 profili od 6 do 0. Strona 0/0
Nalezy:

1. Wybrac zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwaé
po: ,identyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i numeru PESEL” lub
»identyfikatorze profilu zaufanego” lub ,znaku sprawy wniosku”;

2. Wybér Stanu profilu ,,Wazny”.
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Ekran 3.4. Wprowadzanie danych do wyszukania profilu zaufanego

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

Lista wnioskow : . s, =
<& e i
whytkownikow (ZW) Profile zaufane dia uzytkownikow
Lisia profili zautanych
utytkownikéw (ZPU) Szukajpo  identyfikatorze uzytkownia -
Zarzqdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego
\dentyfikator uzytkownika Adamlogin
Imig
Nazwisko
MNumer PESEL
Stan profily Wazny M
Data uiworzenia
identyfikator PZ
Znak spravry
Wdontyfkator uzytkownba e Mazwisko PESEL Stetus profilks Deta utworzsnia Dats wygasnigcia
L3 Ao < * » Eil
0 profiti. wyswietlam 0 profili. od 0 do 0. Strona 0/0.
Nalezy:

1. Wprowadzi¢ identyfikator uzytkownika (login), np. ,Adamlogin”;
2. Whybrac przycisk ,,Wyszukaj”.
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Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany uzytkownika i jego wybranie

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCH POMOC
Lista wnioskow . o
uzytkownikow (ZW) Profile zaufane dia uzytkownikow
uzyths ow (ZPU)
Zarzadzonie adresem punkty ~ Seyfotruzgowsda Imip  Nazwisks  FESEL Sistue profl  Dets Datn wy
potwierdzajgcege
Adamiogin Adam  Abacki 75010112245 Wazny 531557'0&03 gg?sﬁ_';?&m
L “«© € > -3 "
1 profifi, wySwiatiam 1 proflil, od 1 do 1. Strona /1.
Nalezy:

1. Wybra¢ profil zaufany przyciskiem , Szczegdty profilu”.

Ekran 3.6. Szczegdty profilu zaufanego uzytkownika

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow . .
sytkownikow (ZW) Szezegoly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki
Lista profili zaufanych
ubytkownikow (ZPU) Dane profily zaufanego Status  Wazny
Zarzadzanie adresem punktu :
- * Data utworzenia  2015-00-03 08:57:04
potwierdzajgcego
Data
uniewaznienia
Data o
Wygesnlecia 2018-00-03 085704
Wniosek

Znak sprawy XYZ.65.124.2015

Nazwa Pit. Potw.  Urzad testowy

‘- B ————
Metcda

autoryzacii e

Faramel’  ggg707808
autoryzacjl

Nalezy:

1. Wybra¢ przycisk ,Uniewaznij”.

Akcie

Szcregoty profilu
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Ekran 3.7. Powdd uniewaznienia profilu zaufanego i znak sprawy

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

Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

Uniewaznienie profilu zaufanago jest nlecdwracaine. Od momentu uniswaznienia zaufanego profilu nie moZna z niego korzystad w porialy
ePUAP

Powod uniewaznienia

2Znak sprawy

i m

Nalezy:

1. Wybra¢ przycisk ,,Uniewaznij”.
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Ekran 3.8. Szczegdty profilu zaufanego uzytkownika po uniewaznieniu

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSC) POMOC

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki
Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Dane profilu zaufanega Status  Uniewamiony

Data utworzenla  2015-08-03 08:57:04

Data 40
uniewaznienia 2015-08-03 15:12:36

Data

. . 2018-08-03 06:57:04
wygasniecia

Whiosek

Znak sprawy XYZB65.124.2015
MNazwa Pki. Potw.  Urzad testowy

Metoda

autoryzacji S

Paramelr  ¢n6707808
autoryzacji

Szczeqoly Profil uniewazniony przez osobe uprawniona postugujaca sie kontem o identyfikatorze
=t bbabacki dziafajaca w ramach podmictu o identyfikatorze PodmiotPotwrierdzajgey
uniewaznienia PowGd uniewaznienia: Rezygnacja z profilu zaufanego ePUAP

Znak sprawy: XVZ.58.125.2015

Pracownik Punktu Potwierdzania po wypelnieniu Whniosku w postaci papierowej
o uniewaznienie profilu zaufanego archiwizuje jeden Wniosek zgodnie zzasadami
obowiazujgcymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek osobie wnioskujgcej o
uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP, na tym koriczy sie proces uniewaznienia profilu
zaufanego ePUAP.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,,Powrot”.
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3.5. Postac papierowa Whniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

| Nazwo punktu potwierdtajoceg

<wypehia system no podetawie wentyfkororo podnmatus

Data 2eienia wniosku

Znak sprowy w PP

<wypeinia system>

«wobEgotoryjnia wypeini wsystentse pracown i punkty polwiendzaigeego wediug zasad instruke)i kanceigryme) #P»

WNIOSEK

o uniewainienie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace oseby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imile nazwisho rumer PESEL
ypetnio system nao podst: profdu uzytk ik <wypeiie system 1o pods i pro fily vy peinio xystem no podstowe prof iy urytkownik
Skipdglocego wniosek> skiodaigcego wrioseks shiodoig ce00 wrigseks
2. Dane o koncie ePUAP:
e ntyfikator uzytkownika adres poerty elektroniczne)

ypelnia systemna podstawie prof f Ly sKodajgeeg i

kg sklz dojgeego wrioselk>

Wy peiig system no podstowie profily uzyth

3. Dswiadezenie osoby wnioskujgcej:

Whioskodawca oswiadeza, Ze:
1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktuaine;

zaufanego ePUAP.

2} wyrazazgode na przetwarzanie danych csobowych w zakresie niezbednym do uniewaznienia profilu

miejseowodc dara®® podpis?®

wpelna odrecznie jecy wiwosek po wydruk

<wypeino odrecznie skindoygcy wriosek po wydiuko weni>

B. Informacje dotyczgce osoby upowainione] do potwiardzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu

potwierdzajacego:
I
<Wypeima system na podstawie profiu urytkownika wystgpujgrego wroll osoby <wypekia system no podstowse profilu uiythownko wy jpcego wroll osoby
potwasnizojgrep potwierdrojgrep>

C. Informacje dotyczace uniewaznienia profilu zaufanege ePUAP":

<wypeinia odrgeznie osobo uniewar moygeo wainost
ng podsiowie danyveh 2 systemu >

podpis osoby upowaEnionsj da potwi

rania profilu zoufunego ePUAP

<wypefmo odrgcznie 050bo LSO MOIGLO WOINOES DO cwypehio odr e25aba uAl i3

2

S po wy .

wydrukowandy) >

SN ypefmo punkt potwerdzaigcy. A *Wypeinig osoba wnaskugoa
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