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Procedura zarzadzania

w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie

Uzyte pojecia i skréty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1.

10.

11.

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

identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy cigg znakow alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

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

konto  uzytkownika —  profil uzytkownika wraz zzasobami  ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

minister — ministra wtasciwego do spraw informatyzacji;

osoba wnioskujgca — osobe fizyczng, posiadajaca konto uzytkownika, wystgpujaca
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, potgczony z nadaniem
uprawnien wynikajacych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

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

profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujgcych i opisujacych podmiot lub
osobe bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, ktdry zostat w wiarygodny sposob
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(Dz.U. z 2014 r. poz. 1114);

rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca
2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, 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 podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2014 r. poz. 1114).

Uzyte skroty oznaczaja:

1.
.8
3

ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;
PZ — Profil Zaufany;
PP — Punkt Potwierdzajacy.
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Procedura zarzadzania

w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie

Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowig:

1.

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

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U.z 2011 r.

Nr 14, poz. 67);

Rozporzgdzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie
zasad potwierdzania, przediuzania wainosci, 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 pracownikéw Punktow
Potwierdzajacych profile zaufane ePUAP. Zawiera opis zadan pracownika Punktu
Potwierdzajacego podczas potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profilu zaufanego
ePUAP.

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

Whniosek o potwierdzenie i przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP posiada
jedynie posta¢ elektroniczng. 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 wnioskiem
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP Ilub dokona¢ na ePUAP samodzielnie
uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP.
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1. Informacje charakteryzujgce dziatanie Punktu Potwierdzajgcego
Profile Zaufane ePUAP w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie

1.1. Stosowanie zasad dotyczacych bezpieczenstwa informacji.

Po uzyskaniu zgody ministra wiasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie
Punktu Potwierdzajagcego w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie, Starosta
Krasnostawski na wniosek Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie wyznacza pracownikow upowaznionych
do petnienia obowigzkéw zwigzanych z obstugg wnioskéw w zakresie profili zaufanych.

Upowaznienie moze zosta¢ wydane osobom ktore:
— s pracownikami Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie,

— nie zostaty skazane przez sgdu za umysine przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

— posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie
niezbednym do pracy w Punkcie Potwierdzajgcym,

— pisemnie potwierdza zapoznanie sig z przepisami okresélajgcymi zasady postepowania
w zakresie obstugi wnioskow dotyczgcych profili zaufanych, tj. rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27 kwietnia 2011 r. w sprawie
zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu
zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2011 r.
Nr 93, poz. 547) oraz niniejszej Procedury,

— spetniaja pozostate wymagania kompetencyjne o0s6b uprawnionych do pracy
w Punkcie Potwierdzajgcym okreslone w ppkt. 1.4 Procedury.

— Rejestr wydanych upowaznien prowadzony jest w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich

Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje
uprawnienia do pracy w Punkcie Potwierdzajagcym. Sposdb nadawania uprawnien
na platformie ePUAP  okreslony zostat w Procedurze nadawania uprawnien
do potwierdzania, przedfuzania waznoéci i uniewazniania profili zaufanych ePUAP
stanowiacej Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Starosty Krasnostawskiego nr 20/2015 z dnia
30 wrzesnia 2015 r w sprawie organizacji i zasad dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile
Zaufane elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) w Starostwie
Powiatowym w Krasnymstawie.

Po otrzymaniu uprawnien pracownik Punktu Potwierdzajgcego realizuje zadania
potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP, ktére
zostaty opisane w punktach 2, 3, i 4 niniejszej Procedury.

Przy realizacji zadan Punktu Potwierdzajgcego stosuje sie regulacje zawarte
w Zarzadzeniu nr 17 Starosty Krasnostawskiego z dnia 4 maja 2011 w sprawie wprowadzenia
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w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie ,Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym” oraz ,,Polityki bezpieczenstwa”.

1.2. Okreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej
dokumentacji w postaci wnioskéw sktadanych przez osoby fizyczne, kazdemu wnioskowi
nadawany jest w komérce organizacyjnej potwierdzajacej profil zaufany unikalny znak
sprawy. Znak ten nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi
obowigzujacymi w podmiocie potwierdzajagcym profil zaufany tj. Rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych ( Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).

Dla dokumentacji zwigzanej z obstugg wnioskéw w zakresie potwierdzania,
przedtuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP, sprawy
umieszcza sie w klasie symbolu 077 — Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw,
podpisy elektroniczne, a teczce nadaje sie tytut: ,Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory
podpiséw, podpisy elektroniczne — profil zaufany ePUAP”.

Znak sprawy posiada nastepujacg strukture:
OR.077.x.n.2015

gdzie:
OR — symbol komorki organizacyjnej,
077 - pozycja wykazu akt,
X = kolejny numer sprawy dla pozycji 077, pod ktérym dokonano

wydzielenia grupy spraw tzw. podteczka,

n e kolejny numer sprawy w ramach wydzielenia (podteczki) — numer
wniosku,
2015 -—  cztery cyfry roku kalendarzowego.

Za wiasciwe przechowywanie dokumentacji papierowej zwigzanej z obstuga
wnioskéw w zakresie profili zaufanych ePUAP odpowiada komorka organizacyjna Starostwa
Powiatowego w Krasnymstawie obstugujgca te wnioski.

Dokumentacje spraw zakoriczonych w Punkcie Potwierdzajacym przekazuje sig do
archiwum zaktadowego Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie w trybie i na warunkach
okreslonych w Instrukcji archiwalnej okreslajacej organizacje i zakres dziatania archiwum
zaktadowego oraz szczegbtowe zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w archiwum
zaktadowym (zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U.z 2011 r. nr 14, poz. 67). Zgodnie z art. 33 — 35 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku
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o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1446)w Starostwie
Powiatowym w Krasnymstawie funkcjonuje jedno archiwum zaktadowe utworzone
w jednostce samorzadu terytorialnego, obejmujace zasigg dziatania jednostki.

Zgodnie z § 16 ust. 3 Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia
5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedfuzania waznosci, uniewazniania
oraz wykorzystania iuniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 778) obowigzek przechowania dokumentow
trwa przez okres 20 lat odchwili potwierdzenia albo przedtuzenia waznosci profilu
zaufanego ePUAP lub od chwili odmowy jego potwierdzenia albo odmowy przedtuzenia
waznosci badz od chwili jego uniewaznienia.

1.3. Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajacego

W Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane
ePUAP jest zlokalizowany w Punkcie Obstugi Klienta (Kancelaria Starostwa — pokdj nr 117)
na stanowisku, ktére zostato czytelnie oznakowane w sposob umozliwiajacy jego tatwe
odszukanie przez interesantow. W przypadku wzmozonego ruchu oséb pragnacych
potwierdzi¢, przedtuzy¢ lub uniewazni¢ Profil Zaufany wydziat merytorycznie odpowiedzialny
za obstuge Punktu Potwierdzania zapewni dodatkowe miejsce przyjmowania wnioskow.
Punkt Potwierdzania Profili Zaufanych ePUAP czynny jest w godzinach urzedowania
jednostki.

1.4. Wymagania kompetencyjne oséb uprawnionych do pracy w Punkcie
Potwierdzajagcym

Pracownicy obstugujacy Punkt Potwierdzajacy muszg posiada¢ wazne upowaznienie
opisane w ppkt 1.1. niniejszej procedury. Osoba wyznaczona do obstugi wnioskow w zakresie
profili zaufanych musi spetnia¢ nastepujgce wymagania:

— brak prawomocnego wyroku sadu skazujacego osobe za umysine przestgpstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

— posiadanie waznego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

— umiejetnos¢ pracy z przegladarka internetowa oraz sprzetem drukujacym,

— znajomos¢ obstugi systemu ePUAP, jego zatozen i mozliwosci,

— znajomosé procedur zwigzanych ze sprawdzaniem tozsamosci osoby wnioskujacej,

— znajomos¢ zasad zwigzanych z obstugg wnioskéw w zakresie profili zaufanych,

— znajomos¢ innych procedur obowiazujgcych w  Starostwie Powiatowym

w Krasnymstawie, w tym w szczegélnosci Polityki Bezpieczenstwa i Instrukcji

Zarzadzania Systemami Informatycznymi.
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2. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP

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

— Stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej 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 uszczegotowieniem jest tabela
zawierajaca opisy poszczegélnych czynnosci i odwotania do ekrandw za pomoca, ktdrych
dokonuje sie potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.
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2.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca Pracownik
o potwierdzenie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego

( Poczatek

. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

-

NIE

w

. Otrzymanie informaciji o niezgodnosci
danych

2. Czy tozsamosc osoby
zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Whniosku

6. Otrzymanie informaciji o koniecznosci NIE 5. Czy ist"ie\lﬁn B
< ziozenia elektronicznego Whiosku - przynajmnie; jeden WWniosek?
7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whniosku
e = " s TAK :
9. Otrzymanie informacji o koniecznosci < 8. Czy wszystkie

ztozenia poprawnego Wniosku Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane
z dokumentu zgodne z danymi

we Whiosku?

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

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Wniosku

v
16. Podpisanie Wnioskow P 15. Przediozenie do podpisu Whnioskow
w postaci papierowej w postaci papierowej

17. Czy Whnioski NIE

zostaly podpisane?

A\

TAK

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
T

21. Otrzymanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

le—
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2.2. Posta¢é papierowa wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Narwo punktu potwierdrajgeego
Urzad testowy

Dato roienia wniosku
znak sprawy w PP* 2015-05-01
X¥Z.68.123.2015

WHNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:
1. Dane osobowe:
imig nazwisko numer PESEL
Adam Abacki 75010112345
2. Dane o koncie ePUAP:
identyfikator ufytkownika adres pocrty elektroniczne]
Adamlogin Adam. Abacki@wp.pl
3, Sposob autoryzacjis
e-mail [Adam.Abacki@wp.pl)
4. Oiwiadczenie osoby wnieskujgcej:
Winioskodawca oSwiadcza, 7e:
1} dane zawarte we wniosku 53 prawdziwe | aktualne;
2} zapewni poufnosé danych, ktdre mogtyby byd wykarzystane do zioZenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
ePUAP przez osoby trzecie;
3} nie udostepni konta osobom trzecim;
4} nierwiocznis uniewaini profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAF;
5} wyraia zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP.
miejscowosc, data ** podpis**

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

Bartek Babacki

€. Informacje dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAPR™:
czas dokonania potwierdzenio

miejscowosc, dota podpis osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

albo Informacia o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

czos niepotwierdrenio

przyczyny niepotwierdzenia

miejscowosc, data podpis osoby upowainione] do potwierdzanio profilu zoufanego ePUAP
eypelenn poankt potwardeiger. 00 Wt osobs wonsbalyes,
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3. Przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

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

— Stwierdzenia tozsamos$¢ 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.

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu przedfuzania waznosci PZ, jego uszczegotowieniem jest tabela zawierajaca opisy
poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekrandw za pomoca, ktérych dokonuje sie
przedtuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP
w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie

V- eektronicera platforma
e wttug administracii publicene]

3.1. Schemat procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca
o przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

( Poczatek )
.

. Zgloszenie sie w PP

-

i legitymowanie sie dokumentem

w

. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE

2. Czy tozsamos¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Whniosku

NIE 5. Czy istnigje

zfozenia elektronicznego Whiosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Whiosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whniosku

TAK

8. Czy wszystkie

zfozenia poprawnego Whniosku

11. Otrzymanie informaciji o niezgodnosci

Whnioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane
z dokumentu zgodne z danymi

danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Wnioskow

we Wniosku? __—
TAK

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Whniosku
v

15. Przediozenie do podpisu Whnioskow

A

w postaci papierowej

w postaci papierowej

/A‘

17. Czy Whnioski

NIE

21. Otrzymanie jednego egzemplarza j‘

A 4

zostaly podpisane?

TAK

18. Przedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

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

le—

Whiosku w postaci papierowej
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3.2. Postaé papierowa Whniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Nazwa punktu potwierdzajgcego
Urzad testowy

Data zioZenia wniosku
znak sprawy w PP* 2015-09-03
XYZ.68.124 2015
WNIOSEK
o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Whrioskuje o przediuienie wainosci profilu zaufanego ePUAP
A. informacje dotyczace osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

imie narwisko numer PESEL

Adam Abacki 75010112345

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uzytkownika adres poczty elektronicznej

margaza Adam.Abacki@wp.pl

3. Sposdb autoryzacji:

e-mail {Adam.Abacki@wp.pl)
4. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:

Whioskodawca ofwiadcza, ze:

1} dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;

2) zapewni poufnos¢ danych, ktdre moglyby by¢ wykorzystane do zlozenia 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) wyrata zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP.

miejscowost, data ** podpis**

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

imie nazwisko

Adam Abacki

C. informacje dotyczace przediuzenia wainosci profilu zaufanego ePUAP™:

czas dokonania przediuienio wainosci

miejscowosd, data podpis osoby upowainionej do potwierdzanio profilu zoufanego ePUAP

albo Informacia o nieprzediuieniu wainosci profilu zaufanego ePUAP:

czas nieprzediuZenia wainesci

przyczyny nieprzediuZenic woeinosci profilu zoufanego ePUAP

miejscowost, data podpis asoby upowainionej do potwierdzonio profilu zaufonego ePUAP

* Wypaeinic punkt potwisrdoojgey.  ** Wypetnio asoba wnioskujgeo.
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4. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

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

— Stwierdzenia tozsamos¢ osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej o uniewaznienie posiadania profilu zaufanego ePUAP;

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

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczegdétowieniem jest tabela zawierajaca
opisy poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekrandw za pomoca, ktorych dokonuje sie
uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP
w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie

V7 elektronicens platforma
e ustug administracii publicane)

4.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek )

1. Zgloszenie sig w PP
i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informaciji o niezgodnoéci
danych

NIE

2. Czy tozsamos¢ osoby

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

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

NIE

5. Czy istnieje

8. Otrzymanie informacji
niezgodnoséci danych

wazny Profil Zaufany?

NIE

7. Czy dane z dokumentu

11. Podpisanie Wnioskow
w postaci papierowe;j

zgodne z danymi
w Profilu Zaufanym?

9. Drukowanie dwdch egzemplarzy

Whiosku
v

10. Przediozenie do podpisu Wnioskow

A

w postaci papierowej

NIE
12. Czy Whioski

16. Otrzymanie jednego egzemplarza

*  Whniosku w postaci papierowe;

Y

zostaty podpsiane?

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

1

Stronal6z17




Iepunp elektraniczna platforma ?r{u:-edu ra Z&f?@dl&ﬁi&
ustug admisistracji publiczne} profilami zaufanymi ePUAP
w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie

4.2. Postac papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Norun punitu potwierdiojgcego
cwypedg spstam ng podstowe identyfkators podimiotu s

Dota roienia wniosku

znak sprowy w PP “wypeinio systems
<obligotonyne wypeinie wsystemie procown ik punkty potwisnlz asgoego wedlug zasod instrukgil kanceiaryne) #P>

WNIOSEK
o uniewainienie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imig nazwiska numer PESEL

cwypeinio system no podstawie prafils wytkowniko <wypeinio system no podstowe pro filu b iytko wriko <wypeinig system 0 podstowie profily wytkowniks
skindglocego whinsek> sktodajorego woibselo sklodgipcego wrigsoks

2. Dane o koncie ePUAP:

dentyfikator ungikowniks adres pocrty elektronicing)

cwypetnia system no podstowre profily utytkownika sikiado jgrego whiosek> “wypeinio system ne podstowse profifu uZytkownika skiedajgoego walosek»

3. Odwiadczenie osoby wnioskuiacej:
Whioskodawea oswiadcza, te:
1} dane zawarte we wniosku sg prawdziwe | aktualneg;
2} wyraia zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbgdnym do uniewaznienia profilu

zaufanego ePUAP.
miejiscowosc, data** podpist®
<wypefnio odrecrnie skiadojge ¥ Wik ses Do wydrukows s s cwypeine odrecznie skfzdggoy wniose k po wydrukowanis

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

irvig narwisko
cwypeinig systerm no podstowie profily wiytkownike wystepujgcego wroll osoby <wypelnio sy tem pa podstowie profils wytkown ke wystepuigeego wroll osoby
potwisrdzogrei> potwierdrojprsi>

C. Informacje dotyczace uniewainienia profilu zaufanego ePUAP "

<wypeinia odnecznie a50ba UNIEWSENIGIQC o waIno st
ng podstawie danyeh 1 systemu>

miejscowoss, data podpis osoby upowaeinionej do potwierdrania profilu roufarego ePUAP

cwypeinig odrgcanie osobl GHEWaIMGGEa WaIna SE pa

cwypelin odrerznie osob U nkew N EigeD WO ROSE PO widruk cwa niu >
e ko wa i » w

*Wypeinia punkt potwisrdrajocy =rypelnio osobe wmo i s
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