ZARZADZENIE NR VII/17/2015
WOJTA GMINY BARANOW

z dnia 27 stycznia 2015 r.

w sprawie utworzenia i zasad dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane elektronicznej Platformy
Uslug Administracji Publicznej w Urzedzie Gminy Barandow.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.z2013r. poz.
594 z pézn. zm.1), art. 20c ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r. poz. 235 z p6zn. zm.) oraz § 5 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 21 kwietnia 2011 r. w sprawie szczegoétlowych warunkéw
organizacyjnych i technicznych, ktore powinien spetnia¢ system teleinformatyczny shuzacy do identyfikacji
uzytkownikow (Dz. U. z 2011 r. Nr 93, poz. 545) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Tworzy si¢ w Urzgdzie Gminy Baranow Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane elektronicznej Platformy
Ustug Administracji Publicznej, zwany dalej Punktem Potwierdzajacym.

§ 2. Sposob organizacji izasady dzialania Punktu Potwierdzajacego okre$la "Procedura dzialania Punktu
Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Gminy Baranow”, stanowigca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. 1. Do obstugi Punktu Potwierdzajacego wyznacza si¢:
a) Jarostawa Michng - Inspektora w Urzgdzie Gminy Baranow.
b) Joanng Wiak - Podinspektora w Urzedzie Gminy Baranow.

2. Do peienia roli Administratora Lokalnego ePUAP wyznacza si¢ Jarostawa Michne - Inspektora w Urzedzie
Gminy Baranow.

3. Do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych w Punkcie Potwierdzajagcym wyznacza si¢ Roberta
Litwinka - Sekretarza Gminy.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia wyrazenia zgody przez
ministra wlasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP
w Urzgdzie Gminy Baranow.

2. W razie nieuzyskania zgody, o ktorej mowa w ust. 1, zarzadzenie traci moc w dniu nastgpnym, liczac od dnia
doreczenia do Urzedu Gminy Baranéw odpowiedzi ministra.

Woéjt Gminy Baranow

inz. Robert Gago$
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Zalacznik do zarzadzenia nr VI1/17/2015
Wojta Gminy Baranow
z dnia 27 stycznia 2015 r.

Procedura dzialania
Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP
w Urzedzie Gminy Baranow
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Procedura dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Gminy Baranoéw
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Procedura dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Gminy Baranoéw

1. Uzyte pojecia i skroty
Uzyte pojecia oznaczaja:

1) administrator centralny ePUAP - administrator zarzadzajacy kontami systemu
ePUAP w Ministerstwie Administracji i Cyfryzacji,

2) administrator lokalny ePUAP - administrator zarzadzajacy kontem ePUAP

podmiotu posiadajacego uprawnienia punktu potwierdzajacego profile zaufane
ePUAP,

3) identyfikator profilu zaufanego ePUAP - unikatowy cigag znakoéw
alfanumerycznych jednoznacznie identyfikujacych profil zaufany ePUAP,

4) identyfikator uzytkownika - identyfikator uzytkownika w rozumieniu przepisoOw
wydanych na podstawie art. 19a ust. 3 ustawy,

5) instrukcja - instrukcja administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany,

6) konto wuzytkownika - profil uzytkownika wraz 2z zasobami ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi,

7) minister - minister wtasciwy do spraw informatyzacji,

8) osoba wnioskujgca - osoba fizyczna, posiadajgca konto uzytkownika, wystepujaca
Z wnioskiem o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP,

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

10) profil uzytkownika - dane opisujace osobe fizyczng posiadajacag konto na ePUAP,

11) profil zaufany ePUAP - zestaw informacji identyfikujgcych i opisujagcych podmiot
lub osobe bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, ktéry zostat w wiarygodny
sposOb potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1114),

12) punkt potwierdzajacy - konsul, naczelnik urzg¢du skarbowego, wojewoda lub
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, albo inny podmiot okreslony w art. 20c ust. 3,
ktory uzyskat zgode ministra wlasciwego ds. informatyzacji, dokonujacy
potwierdzen profilu zaufanego - petni rol¢ zaufanej strony trzecie;j,

13) rozporzadzenie - Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z 5 czerwca
2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznos$ci, wykorzystania
I uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ushug administracji
publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 778),
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Procedura dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Gminy Baranoéw

14) ustawa - Ustawa z 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1114).

Uzyte skroty oznaczaja:
1) ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej,
2) PZ - profil zaufany ePUAP,
3) PP - punkt potwierdzajacy.
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Procedura dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Gminy Baranoéw

2. Podstawa prawna
Podstawe prawng stanowig:

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

2) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67),

3) Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z 5 czerwca 2014 r. w sprawie
zasad potwierdzania, przedluzania wazno$ci, wykorzystania i uniewazniania
profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z
2014 r. poz. 778).
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Procedura dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Gminy Baranoéw

3. Informacje charakteryzujace dzialanie Punktu
Potwierdzajacego w Urzedzie Gminy Baranow

3.1. Stosowanie zasad dotyczacych bezpieczenstwa informacji

Po uzyskaniu zgody ministra wiasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie
Punktu Potwierdzajagcego w Urzedzie Gminy Baranow, Woéjt Gminy Barandéw na
wniosek kierujacego komorka organizacyjng odpowiedzialng za dziatanie Punktu
Potwierdzajacego, wyznacza pracownikow upowaznionych do obstugi wnioskéw w
zakresie profili zaufanych ePUAP.

Upowaznienie moze zosta¢ wydane osobom, ktore:
- s pracownikami Urzedu Gminy Baranow,

- nie zostaty skazane przez sad za umys$lne przestgpstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

- posiadaja wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie
niezbednym do pracy w Punkcie Potwierdzajacym,

- potwierdza pisemnie zapoznanie si¢ z przepisami okre$lajagcymi zasady
postepowania w zakresie obstugi wnioskow dotyczacych profili zaufanych ePUAP,
tj. Rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z 5 czerwca 2014 r. w
sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania
profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z
2014 r. poz. 778) oraz niniejszej procedury,

- spetniajg pozostale wymagania kompetencyjne oséb uprawnionych do pracy w
Punkcie Potwierdzajacym, tj. umiejetnos¢ pracy z przegladarka internetowa,
znajomo$¢ obstugi systemu ePUAP, znajomo$¢ procedur zwigzanych ze
sprawdzaniem tozsamosci osoby wnioskujacej, znajomos$¢ zasad zwigzanych z
obstuga wnioskow w zakresie profili zaufanych ePUAP. Szkolenia w tym zakresie
dokona administrator lokalny ePUAP lub wskazany przez niego pracownik Urzedu
Gminy Baranow.

Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje
uprawnienia do pracy w Punkcie Potwierdzajagcym. Sposéb nadawania uprawnien na
platformie ePUAP okreSlony zostat w procedurze nadawania uprawnien do
potwierdzania, przedluzania waznos$ci i uniewazniania profili zaufanych ePUAP,
stanowigcej zalacznik nr 1 do niniejszej procedury, a takze w instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie
Gminy Baranow, stanowigcej zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr VI/408/2012 Wojta
Gminy Baranéw z 12 wrze$nia 2012 r. w sprawie ustalenia Polityki Bezpieczenstwa
Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Baranéw oraz Instrukcji Zarzadzania
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Procedura dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Gminy Baranoéw

Systemem Informatycznym sluzacym do przetwarzania danych osobowych w
Urzedzie Gminy Baranow.

Po otrzymaniu uprawnien pracownik Punktu Potwierdzajacego realizuje zadania
potwierdzania, przedtuzania waznos$ci 1 uniewazniania profilu zaufanego ePUAP,
ktore zostaly opisane w procedurze zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
stanowigcej zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

Przy realizacji zadah Punktu Potwierdzajacego stosuje si¢ regulacje zawarte
W zarzadzeniu nr VI/408/2012 Wojta Gminy Baranéw z 12 wrze$nia 2012 r. w
sprawie ustalenia Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych w Urzedzie Gminy
Baranow oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym stuzagcym do
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Barandw.

3.2. OKkreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowe]
dokumentacji w postaci wnioskow skladanych przez osoby fizyczne, kazdemu
wnioskodawcy nadawany jest w komoérce organizacyjnej potwierdzajacej profil
zaufany unikalny znak sprawy.

Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi
tj. rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr
14, poz. 67).

Dla dokumentacji zwigzanej z obsluga wnioskdw w zakresie potwierdzania,
przedtuzania wazno$ci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP
sprawy umieszcza si¢ w klasie o symbolu 077 - Pelnomocnictwa, upowaznienia,
wzory podpisow, podpisy elektroniczne, a teczce nadaje si¢ tytul: ,,Pelnomocnictwa,
upowaznienia, wzory podpisow, podpisy elektroniczne - potwierdzanie profilu
zaufanego ePUAP”.

Znak sprawy posiada nastepujacg strukture: 1.077.NN.RRRR, gdzie:

- | - to oznaczenie komorki organizacyjnej,

077 - to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

NN - to kolejny numer sprawy,
- RRRR - to oznaczenie roku, w ktoérym sprawa si¢ rozpoczeta.

Za wlasciwe przechowywanie dokumentacji papierowej zwigzane] z obstugg
wnioskow w zakresie profili zaufanych ePUAP odpowiada Referat ds. obywatelskich i
USC.
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Procedura dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Gminy Baranoéw

Dokumentacje spraw zakonczonych w Punkcie Potwierdzajagcym przekazuje si¢
do archiwum zakladowego Urzedu Gminy Baranéw w trybie i na warunkach
okre$lonych w instrukcji archiwalnej okre$lajgcej organizacj¢ i zakres dziatania
archiwum zaktadowego oraz szczegélowe zasady i tryb postgpowania z dokumentacjg
w archiwum zaktadowym (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow
zaktadowych). Zgodnie z art. 33 do 35 ustawy z 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 ) w Urzedzie Gminy
Baranow dokumentacje¢ spraw zakonczonych w Punkcie Potwierdzajacym bedzie sig
przechowywaé w archiwum zaktadowym mieszczacym si¢ w budynku urzegdu.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Administracji 1 Cyfryzacji z 5 czerwca
2014 r. wsprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, wykorzystania
I uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 778) obowigzek przechowywania dokumentow trwa
przez okres 20 lat od chwili potwierdzenia albo przedtuzenia wazno$ci profilu
zaufanego ePUAP lub odmowy jego potwierdzenia albo przedtuzenia waznos$ci badz
od dnia jego uniewaznienia.

W Urzedzie Gminy Baranéw zostat ustalony system tradycyjny jako podstawowy
sposOb dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw, zgodnie
z zarzadzeniem nr VI/53/2011 W¢éjta Gminy Barandéw z 26 stycznia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania w Urzedzie Gminy Baranow instrukcji kancelaryjne;.
Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy Barandéw jest Joanna
Wiak, zgodnie z zarzadzeniem nr VI/32/2011 Wéjta Gminy Baranéw z 26 stycznia
2011 r. w sprawie wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Baranow.

3.3. Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajacego

Punkt potwierdzajacy znajduje si¢ w Referacie ds. obywatelskich i USC.
Stanowisko potwierdzania Profilu Zaufanego =zostalo oznaczone w sposob
zapewniajacy jego tatwe odszukanie przez klientéw. Dostep do Punktu
Potwierdzajacego jest mozliwy w godzinach pracy Urzgdu Gminy Baranow:

Poniedziatek: 8.00-16.00
Witorek: 7.00-15.00
Sroda: 7.00-15.00
Czwartek: 7.00-15.00
Pigtek: 7.00-15.00
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Procedura dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Gminy Baranoéw

3.4. Odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie Punktu Potwierdzajacego

Bezposredni nadzor nad poprawng pracg oséb dokonujgcych potwierdzen profilu
zaufanego petni Sekretarz Gminy. Odpowiedzialno$¢ za stworzenie warunkow
niezb¢dnych do po$wiadczania profili zaufanych ponosi inspektor ds. informatyzacji w
zakresie:

- wyposazenia stanowiska w niezbg¢dne materiaty biurowe, meble i1 niezbedny sprzet
komputerowy oraz w  zakresie prawidlowego oznakowania  punktu
potwierdzajacego,

- niezbednego przeszkolenia oséb dokonujacych potwierdzen profilu zaufanego z
systemu ePUAP na poziomie zarzadzania profilami zaufanymi,

- zapewnienia odpowiednich warunkow zwigzanych z dostgpem do Internetu.
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Zalacznik nr 1
do Procedury dziatania
Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP

w Urzedzie Gminy Baranow

Procedura nadawania uprawnien
do potwierdzania, przedluzania waznosci i uniewazniania
profili zaufanych ePUAP
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci
i uniewazniania profili zaufanych ePUAP

Spis tresci
1. Sposob nadawania uprawnien do zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP ............ 3

2. Sposob uzyskania uprawnien do potwierdzania PZ przez osobg, ktora nie spetnia
WYMAZAN Z PKE. 1 D uoviiiiiiiiie e 5
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci
i uniewazniania profili zaufanych ePUAP

1. Sposéb nadawania uprawnien do zarzadzania profilami
zaufanymi ePUAP

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

Administrator lokalny ePUAP na polecenie organu podmiotu nadaje
pracownikowi podmiotu uprawnienia do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania
profili zaufanych.

Pracownik podmiotu, aby mogt zarzadza¢ profilami zaufanymi ePUAP o0sob
wnioskujacych o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP musi:

A. Zatozy¢ konto w systemie ePUAP.

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

C. Otrzymac role osoby zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP.

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

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

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

Ad. C.Administrator lokalny nadaje pracownikowi podmiotu posiadajacego
uprawnienia punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP rol¢ osoby
zarzadzajacej Profilami Zaufanymi. W instrukcji rola osoby zarzadzajacej
Profilami Zaufanymi zwana jest rola Osoba Potwierdzajaca. Praktycznie w
systemie ePUAP nadawanie roli pracownikowi podmiotu realizuje si¢ z
poziomu konsoli zarzadzania uzytkownikami i uprawnieniami — Draco Console,
a rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi nazwana jest
»ZP_o0soba potwierdzajaca”.

Ad. D.Pracownik podmiotu musi posiada¢ wiasny profil zaufany ePUAP lub
bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego
certyfikatu. To wymaganie wynika z faktu, ze pracownik kazda czynnos$¢
zwigzang z zarzadzaniem Profilami Zaufanymi musi w systemie ePUAP
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci
i uniewazniania profili zaufanych ePUAP

podpisa¢ elektronicznie. Podpisanie elektroniczne w systemie ePUAP moze
odby¢ si¢ przy uzyciu podpisu potwierdzanego profilem zaufanym ePUAP lub
bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu. Wymaganie to w podmiocie moze powodowac
utrudnienie w organizacji pracy. W nastepnym punkcie procedury zostanie
przedstawione  rozwigzanie  umozliwiajagce  powierzenie = dowolnemu
pracownikowi zarzadzanie Profilami Zaufanymi pod warunkiem, ze
przynajmniej jeden pracownik podmiotu posiada bezpieczny podpis
elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

4

Id: ACB4CF84-3994-4B84-B1FD-EABD3725A9D4. Podpisany Strona 13



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

2. Sposob uzyskania uprawnien do potwierdzania PZ przez osobe,
ktora nie spelnia wymagan z pkt. 1 D

W podmiocie posiadajgcym uprawnienia do potwierdzania profili zaufanych moze
wystgpi¢ utrudnienie spowodowane tym, ze wyznaczona osoba do zarzadzania PZ nie
posiada wilasnego PZ oraz nie posiada bezpiecznego podpisu elektronicznego
weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

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

1. Administrator lokalny nadaje rol¢ ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
osobie posiadajagcej bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu.

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

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

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

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

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

5
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Zatacznik nr 2

do Procedury dziatania
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Wprowadzenie

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 zlozeniu wniosku przez osobg
fizyczng (uzytkownika systemu ePUAP), oraz osobistym stawiennictwie w Punkcie
Potwierdzania.

Whniosek o potwierdzenie i przedtuzenie wazno$ci profilu zaufanego ePUAP
posiada jedynie posta¢ elektroniczng. Wnioski elektroniczne musza by¢ ztozone za
pomoca ustugi systemu ePUAP. W przypadku uniewazniania profilu zaufanego
ePUAP osoba fizyczna posiadajaca profil zaufany ePUAP moze wystapi¢ z pisesmnym
wnioskiem o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP lub dokona¢ na ePUAP
samodzielnie uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP.

4
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

1. Potwierdzanie Profilu Zaufanego ePUAP

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

- Stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP,

- W przypadku zgodnosci tozsamosci i1 odrgcznym podpisaniu przez ta osobe
wniosku w postaci papierowej nastepuje potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegdlowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca
schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegotowieniem
jest tabela zawierajaca opisy poszczegdlnych czynno$ci i odwotania do ekrandow za
pomoca, ktorych dokonuje si¢ potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie
ePUAP.

5
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca
0 potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE 2. Czy tozsamo$¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NIE 5. Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Wniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

TAK

8. Czy wszystkie

ztozenia poprawnego Whniosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Wnioskéw

z dokumentu zgodne z danymi
we Wniosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Wniosku

v

15. Przediozenie do podpisu Wnioskéw

w postaci papierowej

W postaci papierowej

17. Czy Wnioski

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

\ 4

zostaty podpisane?

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v

20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]

‘ Whiosku w postaci papierowej

6
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnos¢

Pracownik
Punktu
Potwierdzania

Osoba wnioskujaca
0 potwierdzenie PZ

Opis czynnosci

Nr
ekranu

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

Osoba wnioskujaca po wystaniu wniosku
elektronicznego o potwierdzenie PZ zgtasza
si¢ do dowolnego PP;

Osoba wnioskujaca legitymuje si¢ Dowodem
Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamo$¢
osoby zgodna z
dokumentem?

Pracownik PP dokonuje sprawdzenia
tozsamo$ci osoby wnioskujacej na podstawie
okazanego dokumentu Dowodu Osobistego
lub Paszportu;

Sprawdzenie tozsamosci polega na:

- identyfikacji osoby z dokumentem
tozsamosci;

Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli
Pracownika PP w zakresie sprawdzania
tozsamosci.

W przypadku zgodnoSci:

Przej$¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie
informacji o
niezgodnos$ci danych
KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci
tozsamosci osoby lub postugiwania si¢ ztym
dokumentem Pracownik PP postepuje zgodnie
z procedurg obowigzujaca w podmiocie
publicznym.

4. Wyszukiwanie
elektronicznego
Whiosku

Pracownik PP:
- po wyborze ,,Listy wnioskow
uzytkownikow” — 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 Wnioskow, lista moze by¢
pusta — Ekran 1.5.

1.1,
1.2,
1.3,
1.4,
15

5. Czy istnieje
przynajmniej jeden
Whiosek?

Whioskodawca do momentu potwierdzenia
profilu zaufanego moze ztozy¢ wiele
wnioskow o potwierdzenie PZ.

Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:
Przejs$é do punktu 7.

15

6. Otrzymanie
informacji o
koniecznosci ztozenia
elektronicznego
Whiosku

KONIEC PROCESU

W przypadku pustej listy Pracownik PP
informuje osobg¢ o konieczno$ci ztozenia
wniosku za pomoca ePUAP.

1.5

7. Wybranie z listy
pierwszego lub
kolejnego Whniosku

Wybranie Wniosku przez nacisnigcie
przycisku ,,Szczegdly wniosku”.

1.5

7
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Czynnos¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci N
0 potwierdzenie PZ Pynktu . ekranu
Potwierdzania
8. Czy wszystkie Jesli zostat pobrany Whniosek do sprawdzenia | 1.5
Whioski sprawdzone? | to nalezy:
Przejs$é¢ do punktu 10.
9. Otrzymanie W przypadku sprawdzenia wszystkich 15
informacji o Whioskow i wszystkie byty btedne nalezy
koniecznosci zlozenia poinformowac osobg
poprawnego Whniosek o koniecznos$ci zlozenia poprawnego
lub koniecznosci Whiosku.
zgloszenia si¢ do W przypadku negatywnej weryfikacji numeru
whasciwego Urzedu PESEL nalezy poinformowaé osobe
Gminy w celu ztozenia wnioskujaca o koniecznos$ci zgloszenia si¢ do
wniosku o aktualizacje¢ wlasciwego Organu Gminy w celu ztozenia
numeru PESEL w bazie wniosku o aktualizacj¢ numeru PESEL w
danych PESEL. bazie danych PESEL.
KONIEC PROCESU
10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu 1.6
z dokumentu zgodne | osoby wnioskujacej z danymi we Whniosku.
z danymi we Jesli dane si¢ zgadzaja to nalezy:
Whiosku? Przejs$é do punktu 12.
11. Otrzymanie W przypadku niezgodnosci danych nalezy 1.6
informacji o poinformowac o tym osob¢ wnioskujaca oraz
niezgodnos$ci danych z 0 tym, ze nalezy ztozy¢ poprawny Wniosek.
dokumentu
i z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku | Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasada 1.6
sprawy opisang powyzej.
13. Czy automatyczna | ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodno$¢ | 1.7
weryfikacja danych z wniosku z danymi w profilu konta
pozytywna? osoby wnioskujgcej oraz z danymi
wystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza si¢ do
elektronicznego Wniosku powod odrzucenia
whniosku i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek”
oraz przechodzi do wyboru kolejnego
Whiosku:
Przejs¢ do punktu 7.
14. Drukowanie Pracownik PP naciskajac przycisk ,,Drukuj 1.7
dwodch egzemplarzy wniosek” drukuje dwa egzemplarze wniosku,
Whiosku po poprawnym wydrukowaniu wnioskow
akceptuje zakonczenie drukowania.
15. Przedtozenie do Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace | 1.7
podpisu Wnioskow Whioski w postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowej
16. Podpisanie Osoba wnioskujaca moze w tym momencie 1.8
Whioskow w postaci si¢ rozmys$li¢ i nie podpisa¢ Wniosku.
papierowej
8
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca
0 potwierdzenie PZ

Pracownik
Punktu
Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr
ekranu

17. Czy Whnioski
zostaty podpisane?

Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata
wnioskOw w postaci papierowej lub
Pracownik PP stwierdzit brak autentycznos$ci
podpisu to:

Przej$é¢ do punktu 19.

1.8

18. Potwierdzenie PZ

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

W przypadku posiadania przez osobe
wnioskujacg profil zaufany, przyktad ekran
1.16, profil zaufany nie jest utworzony w
systemie ePUAP, a Pracownik PP na wniosku
0 postaci papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje
czas, przyczyng, miejsce i date
niepotwierdzenia, i sktada podpis. W tym
przypadku na wniosku o postaci papierowej
bedg wypetione w polu C, Informacje
dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego
ePUAP i Informacje o niepotwierdzeniu
profilu zaufanego ePUAP.

Przej$¢ do punktu 20.

1.8,
1.9,
1.10,
1.11,
1.12,
1.13,
1.14,
1.15

19. Niepotwierdzenie
Pz

Pracownik PP na wniosku o postaci
papierowej w miejscu niepotwierdzania
profilu zaufanego wpisuje czas, przyczyne,
migjsce i dat¢ niepotwierdzenia,

i sktada podpis oraz wprowadza do
elektronicznego Wniosku powod
niepotwierdzenia wniosku i naciska przycisk
,,Odrzu¢ wniosek™.

1.8

20. Archiwowanie
jednego egzemplarza
Whiosku w postaci
papierowej

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

21. Otrzymanie jednego
egzemplarza Wniosku
W postaci papierowej,
ewentualnie informacji
0 uniewaznieniu
pozostatych na liscie
wnioskow.

KONIEC PROCESU

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 wnioskow,
ktore nie zostaly rozpatrzone, nalezy
poinformowac osobg¢ wnioskujaca, ze wnioski
te zostang uniewaznione po 14 dniach od daty
ich zlozenia i otrzyma na poczte elektroniczna
informacje tym fakcie, ale to nie wptywa na
wazno$¢ PZ.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za
pomoca ekranow ePUAP

Osoba wnioskujaca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w
Punkcie Potwierdzania 1 legitymuje si¢ Dowodem Osobistym lub Paszportem.

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

- w przypadku stwierdzenia niezgodno$ci w zakresie identyfikacji osoby z
dokumentem tozsamosci, autentyczno$ci podpisu odmawia potwierdzenia PZ,
przekazuje informacje 0 niezgodnosci osobie wnioskujgcej, nastepnie postepuje
zgodnie z procedurami obowigzujacymi w danym podmiocie publicznym w
przypadku stwierdzenia, ze 0soba legitymuje si¢ niewtasciwym dokumentem i
konczy proces potwierdzania,

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

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany Umozliwiajace potwierdzenie
PZ pelny opis narzedzie ePUAP umozliwiajacego zarzadzanie PZ znajduje si¢ w
,Instrukcji uzytkownika — Profil Zaufany”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.1. Wybér listy wnioskow uzytkownikow

Moje Konto | Weloguj

elektroniczna platforma N Zalogowany: Jerzy Kowalewski (rngaza)
e ustug administracji publicznej ' P 3

Organizaga: WSIAP (wsiap)

Nowe: dokumenty (0), powiadomienia (0)

#’

Szukaj w portalu ePUAP I zdarzenie w Zyciu, sprawa, dokurmen urzedu

Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pornoc Kontakt Konfiguracja «
Podsystermn Kornunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gltéwna > ierd. ie profili fanych

o Lista wnioskéw uzytkownikéw
* Lista profili zaufanych uzytkownikéw

Polityka prywatnosci Bezpieczenstwo danych MNota prawna Mapa Dostepnosc Pornoc Kontakt
@ Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administragi, Wszystkie prawa zastrzeZzone, Przy wykorzystywaniu materiatéw wymagane jest podanie zrddta,

INNOWACYINA T ———— UNIA BUROPLISKA
GOSPODARKA ROZWOR) REGIONALNEGD

Na ,,Stronie giéwne)” ePUAP nalezy wybra¢ w zaktadce ,,Konfiguracja”, zaktadke
,Potwierdzenie profili zaufanych”, a nast¢pnie nalezy wybrac:

1. ,Lista wnioskow uzytkownikéw”.

Ekran 1.2. Wybér funkcji wyszukiwania

Lista spraw Moje konto O ePUAP Podrmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja «

Podsystern Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gtdwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uzytkownikéw

Lista wnioskow uzytkownikow

Lista wnioskow

Aby wyszukad wniosek o

nadanie profilu zaufanego
m uzytkownika, naciénij przycisk

Wyszukiwanie.
Identyfikator uzytk il Imie isk PESEL Stan wniosku Datazlozenia Akcje Jes]l cheesz dﬁ,'dﬁc nowy
wniosek, nacisnij przycisk
K €€ € 2 » 3 Dodaj nowy wniosek.

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

Nalezy przej$¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:

1. Wybra¢ przycisk ,,Wyszukiwanie”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

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

Pz”
Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmioty Publiczne
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona agtéwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uzytkownikéw

Lista wnioskow uzytkownikow

Konfiguracja v

fidentyfikatorze Uzytkai v

Szukaj po
ide ze uzytkownika
Identyfikator uzytkownika (login) |imieniu, nazwisku i nr PESEL
znaku spra
Imig I prawy
Nazwisko ]

PESEL
Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujgcy v

Typ wniosku ] 0 nowy PZ v

n -
Data utworzenia 01
Wyszukaj

Identyfikator uzytkownika Imie Nazwisko PESEL Stan wniosku Data zlozenia Akcje

I $¢| &) &) 2 2l

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

Nalezy:

Wrybierz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukiwania:

e po identyfikatorze
uzytkownika,

* poimieniu, nazwisku i
numerze PESEL,

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

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

PESEL” lub ,,znaku sprawy”.

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

12

Id: ACB4CF84-3994-4B84-B1FD-EABD3725A9D4. Podpisany

Strona 26



Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

Po wyborze zestawu wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, nalezy

wprowadzi¢ te dane, np. identyfikator uzytkownika.

Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmioty Publiczne

Podsystern Komunikacyiny Rejestr Zdarzer Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gtéwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uzytkownikéw

Konfiguracja ~

Lista wnioskow uzytkownikow

Szukaj po [ identyfikatorze uzytkoy ¥ @
Identyfik ator uzytkownika (login) ‘kbmnikjﬁ

Irnig [

|
Nazwisko ‘

PESEL

Znak sprawy

o nowy PZ Y

1

Stan wniosku ‘ Oczekujacy
Typ wniosku 1
\
|

Data utworzenia

Identyfikator uzyt ik Imie isk PESEL Stan wniosku

I 2€1 € > 2 3

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

Nalezy:

Wybierz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukiwania:

* po identyfikatorze
uzytkownika,

* poimieniu, nazwisku i
numerze PESEL,

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

1. Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ,,kbronik”.

2. Wybra¢ przycisk ,,Wyszuka;j”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

Do momentu potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP przez osobg potwierdzajaca
wnioskow 0 potwierdzenie PZ mozna ztozy¢ wigcej niz jeden.

Lista spraw Maoje konto O ePUAP Podrmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja ~

Podsystern Kormunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

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

Lista wnioskow uzytkownikow

Oto lista wnioskdw

& . wybranego uzytkownika, W

dalszych operacji na
Identyfikator . y Stan Data > wnl_osku, kliknij Szczegoty
uzytkownika Imie Nazwisko PESEL wniosku ztozenia Akcje wniosku.
Kkbronik Karol | Bronik 75031610531 Oczekujacy 2945 a0 Szczegdty wniosku
kbronik Karol Bronik 75031610531 Oczekujacy 9iigna’. Szczegdty wniosku
kbronik Karol Bronik 75031610531 Oczekujacy 29iigag’ Szczegéty wniosku

I %€ € > 2 2l

3 wnioskdw, wyswietlamn 3 wnioskdéw, od 1 do 3. Strona 1/1.

Wyboér wniosku:
1. Nacisng¢ przycisk ,,Szczegoty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskow lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie
profilu zaufanego ePUAP osoba zglaszajaca si¢ w Punkcie Potwierdzania jest
informowana o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i konczy
si¢ proces potwierdzania.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.6. Szczegoty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnos$¢ danych z dokumentu 0Soby

wnioskujacej z danymi znajdujgcymi we wniosku.

Lista spraw Maoje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja v

Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

£.

Jestes w: Strona gqtdwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uzvtkownikéw > Szc

ah ol
Y

) -
¥y uzy

o profil

Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Dane wniosku

Identyfikator

g = ’ kbronik
uzytkowmikaiflogin) o Drukuj wniosek
Imie Karol
ik Bronik Potwierdz wydruk
PESEL 75031610531 Pokaz inne wnioski uzytkownika
Adres e-mail marek.gaza@rmswia.gov.pl

Znak sprawy

Znak sprawy w Punkcie Potwierdzajacym: ;XYZ.‘I 234.6.2011 Ustal znak sprawy

Nalezy:

Zweryfikuj wniosek

Aby mozliwe byto nadanie profilu
zaufanego, konieczna jest
zgodnosé danych z profilem
konta uzytkownika na ePUAP i z
rejestrem referencyinym, jak
réwniez z dostarczonym
dokumentem tozsamosci.
Zweryfikuj zgodnosé danych., W
przypadku rozbieznosci nalezy
odrzucié wniosek, wpisujac
powdd odrzucenia. Uzasadnienie
to bedzie widoczne dla
wnioskujacego.

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

powyzej.

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

Po ustaleniu znaku sprawy i nacisni¢ciu przycisku ,,Ustal znak sprawy”, po czym
nast¢puje automatyczna weryfikacja danych wystepujacych we wniosku.

Nastepny ekran zawiera informacje:

- Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem
uzytkownika (nastgpito automatyczne pordéwnanie danych z wniosku z danymi

wystepujacymi w profilu ePUAP);

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

danych systemu PESEL).
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.7. Szczegoty wniosku — weryfikacja

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

3 : I 3 Konlumacia «

Fotwierdzanse pralih Zaufany

Szczeqoly wniosku o prafd Zaufany uzytkownika

Szcreg bty wniosku o profil zaufany uzytkownika

0 Wniosek przypesany.
Dane wniosku ” Zweryfikuj wniosek

Identylkator
uzytkownika {lagin)

[nue

Nazwisko

FESEL M531610531

Adres e-madl Naree. QAZSIMS W 8.Qv. 0

Znak sprawy w Prt.
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu Potw.

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nazwa poia Dane z wivasku Dane abecne w koncie ePUAP Wynik werylkacy
et

-

Num asg P5031610531 75031610531

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazwa pola Dane z wniosku Wynik werylkacy

5091610571

E |

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

1. Nacisng¢ przycisk ,,Drukuj wniosek”.

2. Nacisna¢ przycisk ,,Potwierdz wydruk”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.8. Szczegdty wniosku — podpisanie profilu zaufanego ePUAP

4 £ uracis ¥

Szczegdity wrenhu o profdl zad any

ut ythonnis

Szcregdily wndosku o profil zaufany udytiownika

o Wiydrua potwicrdeony, modne rozpalrzye wrnon ol

Dane wnlosku

{
P
I

Idemtytinaton

Rt . m l. :
" ] kawrika na W

Lo '

Wydirelx TR
Narwo o ik POt eratrds sy il K et G
rese Poiad lme wedestd uf ytiowniia v
'

Adres « ma LR P

Inaa sprawy w M,
Potwoerdz ajec ym

Nezwa Punatu Ptw

Wynikl weryfikacil wprowadzonych danych z kontem wuyticownika

Danc obecne w Lontie Wynn
z 5.
Nazwa pola Dame 2 wreos CPULRD weryd <y

M oo s

Wynikl weryfikacili wprowadzonych danych z rejestraml

Nazwa pola Dane 2 wreen by Wyma werglinec)

iﬂ

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:
1. Nacisng¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.

17
Id: ACB4CF84-3994-4B84-B1FD-EABD3725A9D4. Podpisany Strona 31




Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.9. Decyzja sposobu podpisania profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Rowdd odrzucenta wnlasiou g Odrzut wnlosek

Nalezy:
1. Wybra¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 1.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Decyzja

Pavndid odrzucenks wnkasiu izt wnilosok

uty

R e e N I e 1
:M:zjedenptuflzauf:rnl @

1

1

|

;g;_z:ﬂﬂw Jmrzy KBl s Uy} tego profiiu do podplse ,

1

i |
|

|

1

1

2011-0&-27

Deavts wbwrarzenks 11:&7-03

ILM. J=£1l nie chasz podpisad whnlasio przy Uty profily Zautanaga, wy] przyclsicu powye]. '

Nalezy:
1. Wybraé przycisk ,,Uzyj tego profilu do podpisu”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujacym

Na adres poczty pracownika punktu potwierdzajacego wystany jest kod
weryfikacyjny, ktory nalezy skopiowac 1 wklei¢ do okna ,,Kod weryfikacyjny:”.

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

Powdd odrzucenia wniosku

Musisz potwierdzic¢ podpis

| Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres e-mail, ktdry zostat wystany
§' podczas rejestracii profilu zostata whagnie wystana wiadomo$€ zawierajaca kod potwierdzenia,

SprawdZ wiadomo$¢ a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej. 4
) Nie otrzymates kodu? Sprawdz co zrobic E

L Kodmarakacting hU|Mi2|kqo4049kad5xeF

@ Jeslinie chesz podpisac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyzej.

Nalezy:
1. Wybra¢ przycisk ,,Zatwierdz”.
Ekran 1.12. Utworzenie profilu zaufanego ePUAP
Powdd odrzucenia wniosku |
lub
R T T T s
{1
zaufan
Nalezy:
1. Wybra¢ przycisk ,,Utworz profil zaufany”.
19

Id: ACB4CF84-3994-4B84-B1FD-EABD3725A9D4. Podpisany Strona 33


https://poczta.mswia.gov.pl/Marek.Gaza/Skrzynka%20odbiorcza/Autoryzacja%20PZ-18.EML?Cmd=open

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.13. Akceptacja utworzenia profilu zaufanego ePUAP

4 £

Potwi ie uty ia profilu z g

Czy jestes pewien/pewna, 2e chcesz stworzyd profil zaufany?

Akceptuj

Nalezy:
1. Wybra¢ przycisk ,,Akceptu;”.

Ekran 1.14. Utworzony profil zaufany ePUAP

amoty Pub ne « 1

Polwierdzanie prolih zautanych

~ Szezegoly wniosku o

Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Konfiguracja

profil zaufany uzytkownika

o Wniosek zaskceplowany.

Dane wniosku

Identyfikator
uzytkownika (login)

Drukuj wniosek

adpowieds ns wiiosek profil
zaufany. Aby obejrzel jege
szezeglly, nalezy nacengl przycsk
Przejdz do zoufanego profilu,

Imie Ka
Wydruk
Nazwisko Bt potwierdzony
PESEL 318610531 Pokaz inne wniosid uzytkownika
Adres e-mail Narek.gaza@msyia.gov

Znak sprawy

Znak sprawy w Pkt.
Potwierdzajacym

XYZ.1234.6.20

1

Nazwa Punktu Potw. VISIAF

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Poltw.

Jerzy

Nazwisko Osoby Polw. <owaewsd

’F

2011-04-28 15:15:57

Data akeeptacji

Profil zaufany Prrzejd? do profilu zaufanego

Nalezy:
1. Wybra¢ przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego™.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.15. Prezentacja profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzanie profili zaufenych

Konfiguracje «¥

Szczegoly profilu zeufanego dla uzytkownika

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik

Dane profilu zaufanego Szczegoly profilu

Status
Dasts utworzenia 2011-01-28 15:12:54
Dats uniewainienia

Data wygadniecia 2011-10-28 15:12:54

Whiosek Prrejd? do wniosku

Znak sprawy XYZ.1234.6.2011
Metoda autoryzacii =-mzx

Parametr
sutoryzacji

ja
Zmsang ustaw e aulcryzac),
| przycsk Przediuz

wainosc/zmien ustawienia
autoryzacji.
ledli wiadciciel ¢ uw kuje
e jego profilu
zZauianego, 1M |
niewaznij.
je 3

Zwerylikuj.

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej
zgodnie z zasadami obowigzujacymi w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi
Whiosek w postaci papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie profilu zaufanego

ePUAP i konczy si¢ proces potwierdzania PZ.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastgpnej osoby poprzez wybranie zaktadki

,Potwierdzanie profili zaufanych”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.16. Przyktad btedu — profil zaufany ePUAP o podanych danych juz istnieje

Lista spraw Moje kaonto O ePUAP Podmioty Publiczne Pornoc Kontakt Konfiguracja ¥
Podsystem Kaomunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes wi Strona gfdwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw uivtkownikdw > Szczegdly wniosku o profil zaufany uzythkownika

Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

e Profil Zaufany o podanych danych juz istnieje

Aby mozliwve byto nadanie
Identyfikator Ehraaile profilu zaufanego, konieczna

uzythownika (login)

Prukuj osalk jest'zgodnos'c' dal'wch z
Imi s profilern konta uzytkownika
L) aro discleale na ePUAP i z rejestrem
wdru : ’ PR
Naswicke Bronik referencyjnym, jak réwniez z

dostarczonym dokurnentermn

tozsarosci, Zweryfikuj
PESEL 75031610531 Pokaz inne wnioski uzytkownika zgodnoié danych, W
2 2 rzypadku rozbieznosci
Adres e-mail marek.gaza@mswia.qov.pl saligy oSk
wpisujac powdd odrzucenia.
Uzasadnienie to bedzie

widoczne dla wnioskujacego.
Znak sprawy

Znak sprawy w Pkt
Potwierdzajacym

®¥Z.1234.,7.2011

Nazwa Punktu Potw. WSIAP
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

1.4. Posta¢ papierowa Wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Norwo punktu potwierdzajgoego
=wypeinio system no podstowie identyfkotora podmiotus

Dato zéoZenia wniosku

Znak sprawy w PP <wypelnia system=
< obligatoryinie wypstnio w systemie procownik punktu potwierdzajgoego wedfug zosod instrukgii kancelanyjnej PP=

WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

imig nazwisko numear PESEL

<wypeinia system na podstawie profilu uZytkownika =wypeinia systern na podstowie profile ufytkownika =wypetnia system ng podstawie profily uZythownika
sklodajgoego wniosek= skiodajgego whiosek= skindajgeego wniosek=

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uzytkownika adres poczty elektroniczne]

=wypetnio system no podstowie profilu uiytkowniko skindojgoego whioseks <wypelnia system na podstowie profil ufytkowniko skfodajgoego wniossk=

3. Sposob autoryzacii:

<=wypelnia system ng podstawie dekiaragi wZytkownika skiadgjgrego wniosek=

4. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:

Whioskodawca oswiadcza, Ze:

1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;

2) zapewni poufnosé danych, ktore mogtyby byé wykorzystane do ziozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
ePUAP przez osoby trzecie;

3) nie udostepni konta osobom trzecim;

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

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

ePUAP.
miejscowesc, dota ** || podpis**
<Wypetnio odrecznie skiedajgey whiossk po wydnkowaniv= <wypetnia odrecznie skiodaigcy wniosek po wydrukowaniu>

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

potwierdzajgcego:
imig nazwisho
<wypetnio system na podstowie profilu udytkownika wystepuigrego w roli osoby <wypeinia system na podstowie profile uZytkowniko wystepujgoege w roli osoby
potwierdzajgosj= potwierdzajgrej=

C. Informacje dotyczgce potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP*:

czas dokonanio potwierdzenio
=Wypeiio adrecznie osoba potwierdzajgoo ng
podstowie danych z systemus

migjscownst, dota podpis asoby upowaZnionsf do potwisrdzanio profify zoufonego ePUAP

<wypeinio odrecznie osoba potwierdzajgon po

——— <wypeinia odrecanie osoba potwisrdzojgea po wydrukowaniv =
Wyl =

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

Zas niepotwierdzenio

|
<wypeinia odrecznie osoba potwierdzajgoo= I|

PrTyCzyny niepotwierdzenio

<Wypetnio odrecznie osoba potwierdzaigoo~

miejscowost, data Il podpis osoby uppwaznione] do potwierdzanio profifu zoufonego ePUAP

=wypeinio adrecznie osoba potwierdzajgoo po

rukowaniy <wypeinio odrecznie osobo potwierdzajges po wydrukowaniv =
wydl =
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

2. Przedluzanie waznosci Profilu Zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,,Przedluzenie wazno$ci Profilu Zaufanego ePUAP” wymaga
wykonania nast¢pujacych podstawowych czynnosci:

- Stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej o przedtuzenie waznos$ci Profilu Zaufanego;

- W przypadku zgodnos$ci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez osobe Wniosku
W postaci papierowej nastepuje przedtuzenie waznosci PZ.

Szczegdlowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca
schematu procesu przedtuzania waznosci PZ, jego uszczegotowieniem jest tabela
zawierajaca opisy poszczegoélnych czynnosci 1 odwotania do ekrandow za pomoca,
ktorych dokonuje si¢ przedtuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

2.1. Schemat procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca Pracownik
o przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie si¢ dokumentem

[N

NIE

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci 2. Czy tozsamo$¢ osoby

danych zgodna z dokumentem?
4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku
6. Otrzymanie informacji o koniecznosci NIE 5. Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Wniosku przynajmnie; jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whniosku

TAK

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ztozenia poprawnego Wniosku

8. Czy wszystkie
Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane
z dokumentu zgodne z danymi

we Whniosku?

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

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Wniosku

16. Podpisanie Wnioskéw 15. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw
W postaci papierowej W postaci papierowej

17. Czy Whnioski
zostaty podpisane?

\ 4

18. Przedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego
v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza

— Whiosku w postaci papierowej
21. Otrzymanie jednego egzemplarza ‘

Whiosku w postaci papierowej

|

25
Id: ACB4CF84-3994-4B84-B1FD-EABD3725A9D4. Podpisany Strona 39




Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

2.2. Opis schematu procesu przedluzania waznos$ci profilu zaufanego ePUAP

Czynnos$é
Osoba wn.los{(umca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedluzenie Punktu
wazno$ci PZ Potwierdzania
1. Zgloszenie si¢ w PP Osoba wnioskujaca po wystaniu wniosku
i legitymowanie si¢ elektronicznego o przedtuzenie waznosci
dokumentem profilu zaufanego zglasza si¢ do dowolnego
PP;
Osoba wnioskujaca legitymuje si¢ Dowodem
Osobistym lub Paszportem.
2. Czy tozsamosé Pracownik PP dokonuje sprawdzenia
osoby zgodna z tozsamosci osoby wnioskujacej na podstawie
dokumentem? okazanego dokumentu Dowodu Osobistego
lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem
tozsamosci;
Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli
Pracownika PP w zakresie sprawdzania
tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:
Przejs$¢ do punktu 4.
3. Otrzymanie W przypadku stwierdzenie niezgodnosci
informacji o tozsamosci osoby lub postugiwania si¢ ztym
niezgodnos$ci danych dokumentem Pracownik PP postepuje zgodnie
KONIEC PROCESU z procedura obowigzujaca w podmiocie
publicznym.
4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 2.1,
elektronicznego - po wyborze ,,Listy wnioskow 2.2,
Whiosku uzytkownikow” — Ekran 2.1; 2.3,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 2.2; | 2.4,
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 2.3; | 2.5
- wprowadza dane stuzacych do
wyszukiwania i naciska przycisk ,,Wyszukaj”
— Ekran 2.4;
- otrzymuje liste¢ Wnioskow, lista moze by¢
pusta — Ekran 2.5.
5. Czy istnieje Whioskodawca do momentu potwierdzenia 25
przynajmniej jeden profilu zaufanego moze ztozy¢ wiele
Whniosek? wnioskow o przedtuzenie waznosci profilu
zaufanego.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:
Przejs$¢ do punktu 7.
6. Otrzymanie W przypadku pustej listy Pracownik PP 25
informacji o informuje osobg¢ o koniecznos$ci ztozenia
koniecznosci ztozenia wniosku za pomocg ePUAP.
elektronicznego
Whiosku
KONIEC PROCESU
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Czynnos¢
Osoba wn.los%iu]z;ca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedluzenie Punktu
wazno$ci PZ Potwierdzania
7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez nacisnigcie 25
pierwszego lub przycisku ,,Szczegoty wniosku”.
kolejnego Whniosku
8. Czy wszystkie Jesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia | 2.5
Whioski sprawdzone? | to nalezy:
Przejs¢ do punktu 10.
9. Otrzymanie W przypadku sprawdzenia wszystkich 25
informacji o Whnioskow i wszystkie byly bledne nalezy
koniecznosci zlozenia poinformowac osobg o koniecznos$ci ztozenia
poprawnego Wniosek poprawnego Whniosku.
lub koniecznosci W przypadku negatywnej weryfikacji numeru
zgloszenia si¢ do PESEL nalezy poinformowa¢ osobg
wlasciwego Urzedu wnioskujaca o koniecznosci zgloszenia si¢ do
Gminy w celu wilasciwego Organu Gminy w celu ztozenia
ztozenia wniosku o wniosku o aktualizacj¢ numeru PESEL w
aktualizacje numeru bazie danych PESEL.
PESEL w bazie
danych PESEL.
KONIEC PROCESU
10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu 2.6
z dokumentu zgodne | osoby wnioskujacej z danymi we Wniosku.
z danymi we Jesli dane si¢ zgadzaja to nalezy:
Whniosku? Przejsé¢ do punktu 12.
11. Otrzymanie W przypadku niezgodnosci danych nalezy 2.6
informacji o poinformowac o tym osobe wnioskujaca oraz
niezgodnos$ci danych z 0 tym, ze nalezy ztozy¢ poprawny Wniosek.
dokumentu
i Zz Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku | Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasada 2.6
sprawy opisang powyzej.
13. Czy automatyczna | ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodno$¢ | 2.7
weryfikacja danych z wniosku z danymi w profilu konta
pozytywna? osoby wnioskujacej oraz z danymi
wystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza si¢ do
elektronicznego Wniosku powdd odrzucenia
whiosku i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek”
oraz przechodzi do wyboru kolejnego
Whiosku:
Przejs$¢ do punktu 7.
14. Drukowanie Pracownik PP naciskajac przycisk ,,Drukuj 2.7
dwodch egzemplarzy wniosek” drukuje dwa egzemplarze wniosku,
Whiosku po poprawnym wydrukowaniu wnioskow
akceptuje zakonczenie drukowania.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Czynnos¢
Osoba wn.los%iu]z;ca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedluzenie Punktu
wazno$ci PZ Potwierdzania
15. Przedtozenie do Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace | 2.7
podpisu Wnioskow Whioski w postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowej
16. Podpisanie Osoba wnioskujgca moze w tym momencie 2.8
Whioskéw w postaci si¢ rozmysli¢ i nie podpisa¢ Wniosku.
papierowej
17. Czy Whnioski Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata 2.8
zostaly podpisane? wnioskdw w postaci papierowej lub
Pracownik PP stwierdzit brak autentycznosci
podpisu to:
Przej$¢ do punktu 19.
18. Przedtuzenie Pracownik PP na wniosku o postaci 2.8,2.9,
waznosci PZ papierowej w miejscu przedtuzania waznosci | 2.10, 2.11,
profilu zaufanego ePUAP wpisuje czas, 2.12,2.13,
miejsce i date potwierdzenia i sktada podpis 2.14,2.15
oraz podpisuje elektroniczny Wniosek.
Na wniosku o postaci papierowej beda
wypetnione w polu C, Informacje dotyczace
przedtuzenia waznosci profilu zaufanego.
Przej$¢ do punktu 20.
19. Nieprzedtuzenie Pracownik PP na wniosku o postaci 2.8
waznosci PZ papierowej w miejscu nieprzedtuzenia
waznos$ci PZ wpisuje czas, przyczyng, miejsce
i date¢ nieprzedhuzenia waznosci i sktada
podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Whiosku powdd nieprzedtuzenia waznosci PZ
i naciska przycisk ,,0drzu¢ wniosek”.
20. Archiwowanie Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w
jednego egzemplarza | postaci papierowej zgodnie z zasadami
Whiosku w postaci obowigzujacymi w podmiocie publicznym.
papierowej
21. Otrzymanie Pracownik PP przekazuje jeden Whniosek w
jednego egzemplarza postaci papierowej osobie wnioskujacej o
Whiosku w postaci potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.
papierowej, W przypadku pozostania na liScie wnioskow,
ewentualnie ktore nie zostaty rozpatrzone, nalezy
informacji o poinformowa¢ osobe wnioskujaca, ze wnioski
uniewaznieniu te zostang uniewaznione po 14 dniach od daty
pozostatych na liscie ich ztozenia i otrzyma na poczt¢ elektroniczng
wnioskow. informacje tym fakcie, ale to nie wptywa na
KONIEC PROCESU waznos$¢ Profilu Zaufanego.
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2.3. Proces przedluzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za
pomoca ekranow ePUAP

Osoba wnioskujgca o przedtuzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza sie¢ w
Punkcie Potwierdzania 1 legitymuje si¢ Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos$¢ osoby wnioskujace;:

- w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z
dokumentem, odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informacje¢ o niezgodnosci
osobie wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w danym
podmiocie publicznym dotyczacymi postepowania z osobami legitymujagcymi si¢
niewlasciwym dokumentem 1 konczy proces potwierdzania;

- w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskéw uzytkownikéw na
podstawie Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuzg ekrany od 2.1 do 2.5.

Lista wnioskow uzytkownikow zawiera wszystkie wnioski 0 przedhuzenie waznos$ci
PZ.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace przedluzenie
wazno$ci Profilu Zaufanego pelny opis narzedzie ePUAP umozliwiajacego
zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP znajduje si¢ w ,,Instrukcji uzytkownika —
Profil Zaufany”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 2.1. Wybér listy wnioskow uzytkownikow

Moje Konto | Wyloguj Pomoc 3 EN

elektroniczna platforma y \ Zalogowany: Jerzy Kowalewski (mgaza)
e ustug administracji publicznej by

Organizacja: WSIAP (wsiap)

Nowe: dokumenty (0), powiadomienia (0)

_— g
1‘ Dostepnosé | Czcionki a A

Lista spraw Moie konto O =ePUAP Podmioty Publiczne

Pomec Kontakt Konfiguracja ¥

Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen

Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona glownz > Potwierdzanie profili zaufanych

_

¢ Lista wnioskéw uiytkownikéw
® Lista profili zaufanych uiytkownikéw

Polityka pryvatnosci Bezpieczenstwo danvch

Nota pravina Mapa Dostepnosc Pomoc Kontakt

2 Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji. Wszystkie prawa zastrzezone, Przy wykorzystywaniu materialéw wymagane jest podanie zZrodia,

INNOWACYINA T — UNIA EUROPEISKA
GOSPODARKA NOTWON) REGONALIRGD

Na ,,Stronie gldwnej” ePUAP nalezy wybra¢ w zaktadce ,,Konfiguracja”, zaktadke
,Potwierdzenie profili zaufanych”, a nast¢pnie nalezy wybrac:

1. ,Lista wnioskow uzytkownikdéw”.

Ekran 2.2. Wybor funkcji wyszukiwania

Lista spraw Moje konto O =PUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontalkt Konfiguracja =
Podsystem Komunikacyijn Bejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gfdwna > Potwierdzanie profili zaufanvch > Lista wnioskdw uiythownikdw

Lista wnioskow uZzytkownikow

Lista wnioskow

Aby wyszukad wniosek o
_ . nadanie profilu zaufanego
CEynmca: racend
przycisk Wyszukiwanie.
Jedli cheesz dodaé nowy
wnicsek, nacisnij przycisk
16 $€ € 2 % 3 Dodaj nowy wniosek.

Identyfikator uiytkownika Imie Mazwiske PESEL Stan wniosku Datazloienia Akcje

0 wnioskdw, wyswistlam 0 wnioskdw, od 0 de 0. Strona 0/0.

Nalezy przej$¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych:

1. Wybra¢ przycisk ,,Wyszukiwanie”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 2.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

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

Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmicty Publiczne Pomoc Kontalt Konfiguracja =
Podsystem Kemunikacyin Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gléwna > Potwierdzanie profili zaufanych = Lista wnioskdw uZythownikdw

Lista wnioskow uzytkownikow

Wybierz jeden =z dostepnych
Szukaj po Eiden‘tyfikatnrze Umkizl sposcbow wyszukivania:
_ identyfikatorze uzytkownika *» po identyfikatorze
Identyfikator uzytkownika (legin)  |imieniu, nazwisku i nr PESEL uzythoownilaa,
Imig znaku sprawy * po imieniu, nazwisku
i numerze PESEL,
Mazwisko
PESEL ’— a nastepnie podaj szukarle
dane. System przeszukuje
Znak sprawy wnioski na podstawie danych
_ . dokladnie wtakiej postaci, w
Stan wnioshku Oczekujgoy : jakiej zostahy wpisana.
Typ wniosku o przediuzenie :
Data utworzenia -J."

Wyszukaj

Identyfikator ufytkownika Imie MNazwisko PESEL Stan wniosku Datazloienia Akde

£ €€ € > » M

0 wnisskdw, wyswietlam 0 wnioskdw, od O do 0. Strena 0/0.

Nalezy:

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

2. Wybra¢ Stan wniosku ,,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,,0 przedtuzenie”.
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Ekran 2.4. Wprowadzanie danych stluzacych do wyszukania wniosku

Po wyborze zestawu wprowadzanych danych shuzacych do wyszukania, nalezy

wprowadzi¢ te dane, np. identyfikator uzytkownika.

Lista spraw Moje konto 2 =ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja ~
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gldwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw viythownikdw

Lista wnioskdow uZzytkownikdw
]

Szukaj po identyfikatorze umka : @

Identyfikator uzytkownika (login) '(bl‘mﬂlk—
Imis ]
Mazwisko l—
PESEL ]
Znak sprawy ,—
Stan wniosku m

oprzediuzenie

[

Typ wniosku

Data utworzenia

Identyfikator uZytkownika Imie MNazwiske PESEL Stan wniosko

16 €€/ €1 (3] 3% 30

0 wnioskdw, wyswietlam O wnioskdw, od O de 0. Strona 0/0.

Nalezy:

Wybierz jeden z dostepnych
sposcbow wyszukivania:

* po identyfikatorze
uzytkownika,

* po imieniu, nazwisku
i numerze PESEL,

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

Data zlozenia Akcje

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

2. Wybrac przycisk ,,Wyszuka;j”.

32

Id: ACB4CF84-3994-4B84-B1FD-EABD3725A9D4. Podpisany

Strona 46



Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 2.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

Mozna ztozy¢ wigcej niz jeden wniosek o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista spraw Moje konto O =ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontalkt Konfiguracja *
Podsystem Komunikacyin Bejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Stronz gldwna = Potwierdzanie profili zaufanych = Lista wnioskow uzytkownikow

Lista wnioskow uZzytkownikow

Lista wnioskow

Oto lista wnioskdw
wybranego
uzytkownika. W celu
przeprovadzenia
Identyfikator . y Stan Data . dalszych operagi na
uiytkownika 1™Mi® Nazwisko PESEL whiosku zlazenia Akcje wniosku, kliknij
Szcregoly wniosku.
kbronik Karol Bronik 75031610531 Oczekujacy S9isgy o
kbronik iaral  Bronik 75031610531 Oczekujacy 39549507

I & € ¥ %

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

Wybor wniosku:
1. Nacisna¢ przycisk ,,Szczegdty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskow lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie
profilu zaufanego ePUAP osoba zglaszajaca si¢ w Punkcie Potwierdzania jest
informowana o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i konczy
si¢ proces przedtuzania waznos$ci profilu zaufanego.
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Ekran 2.6. Szczegoty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$s¢ danych z dokumentu osoby

wnioskujacej z danymi znajdujgcymi we wniosku.

Lista spraw Maoje konto O =PUAP Bodmioty Publicene Bomoc
Podsystem Kemunikacyiny Rejestr Zdarzend Potwierdzanie profili zaufanych

Konfiguracja ~

Jestes w: Strona gléwna > Potwierdzanie prefili zaufanych > Lista wnioskdw usytkownikiw > Szczegily wniosku o przediuZenie wainosci PZ

Szczegoly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Ic!enl:yﬁ'kaibur - kbronik

e
Imig Karol

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

Znak sprawy

Znak sprawy w Punkcie Potwierdzajacym: !ﬁ; 212011

Nalezy:

Ustal znak sprawy

Aby mozlive byto nadanie
profilu zaufanego, konieczna
jest zgodnosé danych =
profilem konta ugytkownika
na ePUAP i z rejestrem
referencyjnym. jak réwniez z
dostarczonym dokumentem
tozsamosci. Zweryfikuj
zgodnosc danych. W
przypadku rozbieznosci
nalezy odrzuci¢ wniosek,
wpisujac powdd odrzucenia.
Uzasadnienie to bedzia
widoczne dla wmioskujacego.

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

powyzej;

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

Po ustaleniu znaku sprawy 1 naci$nieciu 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 (nastgpito automatyczne poréwnanie danych z wniosku z danymi

wystepujacymi w profilu ePUAP),

- wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastapilo automatyczne

poréwnanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie

danych systemu PESEL).
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Ekran 2.7. Szczegoty wniosku — weryfikacja

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

3 : I 3 anfiqumacia v

Fotwierdzanse pralih Zaufany

Szczeqoly wniosku o prafd Zaufany uzytkownika

Szcreg bty wniosku o profil zaufany uzytkownika

0 Wniosek przypesany.
Dane wniosku Zweryfikuj wniosek

Identylkator oy m , - _,:
uzytkownika (lagqn) IRSES taliols o
Inue Karo jestons »

Nazwisko 3
PESEL PR A10Na) Polm2 inne wnloskd utytiowniia
Adres e-madl Naree. QAZSIMS W 8.Qv. 0

Znak sprawy w Prt.
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu Potw.

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nazwa poia Dane z wivasku Dane abecne w koncie ePUAP Wynik werylkacy
et

-

Num asg P5031610531 75031610531

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazwa pola Dane z wniosku Wynik werylkacy

5091610571

E |

Nalezy wydrukowaé¢ wniosek w dwoch egzemplarzach, podpisa¢ 1 zaakceptowaé
wydruk:

1. Nacisna¢ przycisk ,,Drukuj wniosek™;

2. Nacisna¢ przycisk ,,Potwierdz wydruk”.
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Ekran 2.8. Szczegoty wniosku — podpisanie profilu zaufanego ePUAP

b ythownis

Szcregdly wnlosku o profil zaufany uytikownika

Szczepdty wrnonha o profdl zad any

o Vipdrua potwicrdz ony, motne rozpalrzye wrnos o

Idetytdaton
ut ythowmins {logm)

Lo
Narwowo erik POt erhards s
ey : Polad e welealt wf ytioownitn

Adres d G 2 Wik gu

Lnaa sprawy w ',
Potwoerdz ajecym

Nazwa Punatu Potw

Wynikl weryfikacil wprowadzonych danych z kontem udyticownika

Danc obex e W Lo e Wynn
‘ 5. X
Nazwa poa Dame 2 wroos CPUAT weryd ey

Wyniki weryfikacii wprowadzonych danych z rejestraml

Nazwae pola Dane 2 wrees by Wyma werylinecy

Podpisanie profilu zaufanego:

1. Nacisng¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.

Rk, Wit e
AR A L s S et

W bydne widecew ¢la
Witk L RN Ge
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 2.9. Decyzja sposoby podpisania profilu zaufanego

Decyzja

Powndd odrzucsnta wnkesiou Oz whlosek

Nalezy:
1. Wybra¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 2.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Decyzja

Povrdd adrzucents wnkasiu Odrzut wnivssk
e O B
:M:zjedenmﬂz.'luf.'m\l :
'
' ;“:"’;mf“'“""" Jerzy Kawalaws U2y} tego profiie do podpisy !
: 1
2011-04-27 '
Diavts utwarzenia 11ommins !
'
'

EF 3=fu niz chasz podpisal whnlkasku przy Uyciu profilu Zautanaga, w2y] prycisku powy2s]. '

Nalezy:
1. Wybra¢ przycisk ,,Uzyj tego profilu do podpisu”.
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Ekran 2.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujagcym

Na adres poczty pracownika punktu potwierdzajagcego wyslany jest kod
weryfikacyjny, ktory nalezy skopiowac i wklei¢ do okna ,,Kod weryfikacyjny:”.

Na skrzynce odbiorczej poczty wiadomo$¢ jest opisana, jako: nadeszia od
,,powiadomienie.epuap@epuap.gov.pl”, a temat to ,,Autoryzacja PZ”.

Decyzja

Poendd odrzucenia wnkasiu Ozt wnlosck

Musisz potwierdzid podpis

Podpisanks wnlasku wymaga dodatkoes] autoryzac]l. Ma adres =-mall, kbtdry zosts wysiany podczas
rejactracyl profilu zostats wistnls wysians wiadamoss zawleraiacs kod pobwiardzanis, Sprawds
wikadamass & nastapnle wplksz tan kod v pale ponkza].

&F M= otrrymaded kodu7 SprawndE oo Zrobid

I‘U: J=£0 nb= chasz podplsss wnbiskou prey uEyohy profilu zsufsnaga, wy] preycisku powyzea]. '

Nalezy:
1. Wybra¢ przycisk ,,Zatwierdz”.

Ekran 2.12. Przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Powdd edrzucenia wniosku Odrruc wniosek

lub

Utwérz profil
zaufan

Nalezy:
1. Wybra¢ przycisk ,,Utworz profil zaufany”.

Ekran 2.13. Akceptacja przedtuzenia waznos¢ profilu zaufanego

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewien/pewna, ze chcesz przedhuzyc waznosc profilu zaufanege?

Akceptuj Anuluj

Nalezy:
1. Wybra¢ przycisk ,,Akceptu;”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 2.14. Przedluzona wazno$¢ profilu zaufanego ePUAP

Licts SOrEW ot koo PR Boomiogy Fupliczne Bomac Eomaeg Konfiguracla =
Podevetem Komunlkaovimy etr 2k fi Potwierdzanile profill zaufanych
Jested o Sfrona oidwna > Botelerdzanie profl zaitmmech > LiEta wnlogwde undkoenipde > Szozegidy wnlosku o prrzediudenie wainodc P

Szezegity wniosku o przediuzenie wainodei profilu zaufanego

Wniosek zaskceptowany

Wnbosak, kbdraga szozagity
mw{ - W ogigissy 2oste TaRkCaItoWaTY, S0

OENACTA, e ubearzana W
adpowkadzl na ten wnkeeesi profil
Imig “arg zaufamy. Aoy abejrzel =ge
Wy diruk sToEagity, nalely nackngt prrycisk
Mazwisko Sranik potwierdzony Przejdi do zaufanago profiu.
Bdres 2-mall marei. gara fmswia. gov.

Znak sprawy
Inak sprawy w Pkt.
P terdzatas ZXW.21.2011
Nazrwa Punktu Potw. WiLap

Informacje o potwierdzeniu

Imig O=oby Potw. Jarzy

Hazwisko Osoby Potw.  Sowalswsi

Data akceptac)l 2011-35-07 21:24:18

Profll zaufany Przeldf do profily zaufansgo

Nalezy:
1. Wybra¢ przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Ekran 2.15. Prezentacja profilu zaufanego ePUAP

TR FOTHN iz wanig PR Eodmigiy Fuplicong Bomeg Jteure-Lod
Bs=str Tdarren Potwierdzanle profill zautanych
Potwisrdzanks grofill zautsmech = Lists woboskivw whvtkgwnliods

Konfiguracla =

> Szczegity profilu zavfanego dia udytkownlka

Szezegity profilu zaufanego viythownika Karol Bronik

Dane profilu zavfanego Szezeghty profilu

Status
Data utworzenda
Data unkewainienia

Data wygasnigcla

Wniosak

Znak sprawy

Matoda autoryzacl

Faramatr
autoryzacil

T

2011-05-07 21:21:40

2011-11-07 21:21:40

Przeldi do wnlosku

Z¥Y.21.2011
==ma

marsi. gazamewla. gov. o

=t winciclal profily winbaskujs
0 prsdhchenis ginssy warnofol jsga
prafily Zautsnaga lub Tmisng
wstawisl autaryzac)l, naciEnl
arzycisl Praadiug
wanoil f zmilefi ustawikenla
autoryzacl.

J=£a winEoiolal profily wnkaskule
unb=vranbznis jsga profily
TEEnaga, naciinl prrycisi
Unilewaznl].

£ winEciolal profily wnkaskul o
Tweryfiiowank= Jsga prafiiy
zaufanaga, nackinl przvclsk
ZwraryTiku].

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej
oraz przekazuje drugi
Whiosek w postaci papierowej osobie wnioskujacej o przedtuzenie waznosci profilu
zaufanego ePUAP i konczy si¢ proces przedtuzania waznosci PZ.
Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastgpnej osoby poprzez wybranie zaktadki
,Potwierdzanie profili zaufanych”.

zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w podmiocie publicznym
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2.4. Postaé papierowa Wniosku o przedluzenie waznosci profilu zaufanego
ePUAP

Norwa punkty potwierdzajgrego
<wypeinia system no podstawie identyfiketora podmiotus

Dato Hofenia wniosku
Znak sprowy w BP* =wypefnio system=
< obligatoryjinie wypeinia w systemie procownik punktu potwierdzajgoege wediug zasad instrukci Kancelaryine] PP-
WNIOSEK
o przediuZenie waZnosci profilu zaufanego ePUAP
Whioskuje o przediuienie wainosd profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:
1. Dane osobowe:
imig nazwisko numer PESEL
=wypehnia system na podstawie profilu wdytkowniko <wypefnia system no podstawie profily uiytkownika <wypetnia system na podstawie profily uZytkownika
skigdojgcege wniosek= skfadajgcego wnicsek= skipdojgcege wniosek-
2. Dane o koncie ePUAP:
identyfikator uZythownika adres poczty elektroniczne]
<wypehnia system ng podstawie profilu uytkowniko skindajgrege wniosek=- <wypefnig system na podstawie profily uZytkowniko skfodajgoego whiosek=

3. Sposdb autoryzacji:

<wypeinio system na podstawie deklorogi uZytkownika skiadajgrego winiosek=

4. Ddwiadczenie osoby wnioskujacej:

Whioskodawca oswiadcza, e:
1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;
2)  zapewni poufnosc danych, ktdre moghyby byc wykorzystane do zlozenia podpisu potwierdzonego profilem
zaufanym ePUAP przez osoby trzecie;
3) nie udostepni konta osobom trzecim;
4)  niezwtocznie uniewazni profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAF;

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

ePUAP,
miejscowast, data ** podpis**
<wypeinia odrecznie skindajgcy wniosek po wydrukowamiu: =wypefnia odrecznie skfadajgcy wnissek po wydrukowanius=

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

potwierdzajacego:
imig nazwisko
<wypeinio system na podstawie profilu wiytkowniko wystepujgoego w roli osoby <wypefnig system na podstawie profilu uZytkowniko wystepujgcege w roli osoby
potwierdzojgoefs potwierdzajgrej=

C. Informacje dotyczgce przediuzeniu wainosci profilu zaufanego ePUAP™:

czas dokonania prrediuienio wainose
=wypehio odrecznie osoba preediudajgen wainost
na podstawie danych z systemus

miefscowost, dota podpis osoby upowaZnions] do potwierdzania profile zoufanego ePUAP

<wypeinia edrecznie osoba przedfuiajgoa waingsc po

irukowaniu =wypefnia odrecznie osoba przediuégjgoa weinosf po wydrukowaniv =
wyd =

albo Informacja o nieprzediuzeniu wainosci profilu zaufanego ePUAP:

czas nieprzediuienia wainosc

<wypeinia edrecznie osoba przedfuiajgoa waingsc >

przyczyny nigprzedfufenia wainosd profily zoufanego ePUAP

<wypeinia edrecznie osoba przedfuiajgoa waingsc >

miejscowosct, dota podpis osoby upowazinionej do potwierdzanio profile zoufanego ePUAP

=wypehio odrecznie osoba preediuajgeo wainost po

HP— <wypefnia odrecznie osoba prrediuiajgea weino i po wydrukowaniv =
wyd =

- Wipeinia punkt potwierdzajgcy.  ** Wypehio asoba wnioskujgea.
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3. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

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

- Stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania,
a Wnioskujacej o uniewaznienie posiadania profilu zaufanego ePUAP;

- W przypadku zgodnosci tozsamosci i1 odrgcznym podpisaniu przez t¢ osobe
wniosku w postaci papierowej nastepuje uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegdlowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomoca
schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczegdétowieniem jest
tabela zawierajaca opisy poszczegolnych czynno$ci i odwotania do ekrandéw za
pomoca, ktorych dokonuje si¢ uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca Pracownik
0 uniewaznienie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci NIE

danych

2. Czy tozsamos$c¢ osoby
zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

6. Otrzymanie informacji o braku NIE
waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci
ztozenia elektronicznego Wniosku
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

5. Czy istnieje
wazny Profil Zaufany?

>

NIE

7. Czy dane z dokumentu
zgodne z danymi
w Profilu Zaufanym?

8. Otrzymanie informacji
niezgodnosci danych

9. Drukowanie dwéch egzemplarzy
Whniosku

11. Podpisanie Wnioskow 10. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw
w postaci papierowej w postaci papierowej

NIE

12. Czy Wnioski
zostaly podpsiane?

A\ 4

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego <+

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whniosku w postaci papierowej

16. Otrzymanie jednego egzemplarza \
Whniosku w postaci papierowej

'«
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynnos¢
. . Pracownik . L.
Osoba wnioskujgca Punktu Opis czynnosci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ . .
Potwierdzania
1. Zgloszenie si¢ w PP Osoba chcae uniewazni¢ profil zaufany
i legitymowanie si¢ zglasza si¢ do dowolnego PP i legitymuje si¢
dokumentem Dowodem Osobistym lub Paszportem.
2. Czy tozsamos¢ Pracownik PP dokonuje sprawdzenia
osoby zgodna z tozsamosci osoby na podstawie okazanego
dokumentem? dokumentu Dowodu Osobistego lub
Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem
tozsamosci;
Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli
Pracownika PP w zakresie sprawdzania
tozsamosci.
W przypadku zgodnoSci:
Przej$¢ do punktu 4.
3. Otrzymanie W przypadku stwierdzenie niezgodnosci
informacji o tozsamosci osoby lub postugiwania si¢ ztym
niezgodnosci danych dokumentem Pracownik PP postepuje zgodnie
KONIEC PROCESU z procedura obowigzujaca w podmiocie
publicznym.
4. Wyszukiwanie PZ Pracownik PP: 3.1,
- po wyborze ,,Listy profili zaufanych 3.2,
uzytkownikow” — Ekran 3.1; 3.3,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2; | 3.4,
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 35
3.3;
- wprowadza dane stuzacych do
wyszukiwania
i naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 3.4.;
- otrzymuje
5. Czy istnieje wazny Jesli zostal wyszukany Profil Zaufany: 35
profil zaufany? Przejs¢ do punktu 7.
6. Otrzymanie Brak waznego PZ, ktory mial by¢
informacji o braku uniewazniony. Osoba wnioskujgca otrzymuje
waznego Profilu informacj¢ o mozliwos$ci ztozenia wniosku
Zaufanego 0 potwierdzenie PZ.
i mozliwosci ztozenia
elektronicznego
Whiosku
0 potwierdzenie Profilu
Zaufanego
KONIEC PROCESU
7.Czy dane z W przypadku zgodnosci danych: 3.5
dokumentu zgodne z Przejs$¢ do punktu 9.
danymi
w PZ?
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca
0 uniewaznienie PZ

Pracownik
Punktu
Potwierdzania

Opis czynnos$ci

Nr ekranu

8. Otrzymanie
informacji o
niezgodnos$ci danych
KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci
tozsamosci osoby lub postugiwania si¢ ztym
dokumentem Pracownik PP postepuje zgodnie
z procedura obowigzujaca w podmiocie
publicznym.

3.5

9. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Whniosku

Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze
Whiosku 0 uniewaznienie profilu zaufanego
ePUAP z pliku PDF, na Wniosku wpisuje:
— Nazwa punktu potwierdzajacego;

— Znak sprawy w PP;

— Date ztozenia wniosku.

35,
PDF

10. Przedtozenie do
podpisu Wnioskow
W postaci papierowej

Pracownik PP przedktada osobie wnioskujgce
Whioski w postaci papierowej do podpisu.

3.5

11. Podpisanie
Whnioskow w postaci
papierowej

Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznosci
profilu zaufanego ePUAP w czesci A dwoch
Whioskow wpisuje:

1. Dane osobowe;

2. Dane o koncie ePUAP;

3. Os$wiadczenie osoby wnioskujacej — W
tym miejscowos$¢, date i podpisuje sie.

Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznosci
profilu zaufanego ePUAP moze w tym
momencie si¢ rozmysli¢ i nie wypetnic
Whioskow.

3.5

12. Czy WhnioskKi
zostaty podpisane?

Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata
wnioskdw w postaci papierowej lub
Pracownik PP stwierdzit brak autentycznos$ci
podpisu to:

Przej$¢ do punktu 14.

3.5

13. Uniewaznienie PZ

Pracownik PP:

e w czesci B dwoch Wnioskow wpisuje:
— Swoje imi¢ i nazwisko;

e aw czesci C dwoch Wnioskow wpisuje:
— Czas uniewaznienie profilu zaufanego;

— miejscowosc i datg;

— podpisuje sig;

e uniewazniajgc profil zaufany w systemie
ePUAP (Ekran 3.7) wypetnia pole ,,Powod
uniewaznienia” oraz wypetnia pole ,,Znak
sprawy” 0 znak nadany na Whniosku o postaci
papierowej.

Przejs¢ do punktu 15.

3.6,
3.7,
3.8
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Czynnos¢
Osoba wnioskujaca E:antlz(ot\lljvmk Opis czynnos$ci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ . .
Potwierdzania
14. Nie uniewaznienie | Pracownik PP z braku ztozenia wniosku 0 35
profilu zaufanego postaci papierowej przez osobe wnioskujaca o
ePUAP uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP nie
podejmuje dalszych czynnosci.
KONIEC PROCESU
15. Archiwowanie Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w
jednego egzemplarza postaci papierowej zgodnie z zasadami
Whiosku w postaci obowigzujacymi w podmiocie publicznym.
papierowej
16. Otrzymanie Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w
jednego egzemplarza postaci papierowej osobie wnioskujacej o
Whiosku w postaci uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.
papierowej
KONIEC PROCESU

3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomocg
ekranow ePUAP

Osoba wnioskujaca o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w
Punkcie Potwierdzania 1 legitymuje si¢ Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos$¢ osoby wnioskujace;:

- w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z
dokumentem, autentycznosci dokumentu, autentycznos$ci podpisu odmawia
potwierdzenia Profilu Zaufanego, przekazuje informacj¢ o niezgodno$ci osobie
wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w danym
podmiocie publicznym dotyczacymi postepowania z osobami legitymujacymi si¢
niewtasciwym dokumentem i konczy 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.

- W tym przypadku osoba wnioskujaca nie sktada elektronicznego Wniosku.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace uniewaznienie
Profilu Zaufanego pelny opis narzedzie ePUAP umozliwiajacego zarzadzanie
profilami zaufanymi ePUAP znajduje si¢ w ,Instrukcji uzytkownika — Profil
Zaufany”.
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Ekran 3.1. Wybdr listy profili zaufanych uzytkownikow

Bomor < BN

elektroniczna platforma ) Zaogawany: Jerzy Kowalewskl (mgaza)
e ustug administracji publicznej @

Organizacia: WSIAP (wslap)

Nowe: dokumenty {0), powiadomiania (0)

/3

LIzTa soraw Magis wonta g =PUaR Bodmiaty Pusiicane famas Xoma Konfiguracja v

Bodavatam ¥amuniva=viny Aaiaztr Zoarad

Potwierdzanie profill zaufanych

Jestet w: Strona oMdwnn > F

INNOWACYINA | M A PRI 7108 SR SRS MA
GOSPODARKA | DAPLRRITAOAE

Na ,,Stronie gldwnej” ePUAP nalezy wybra¢ w zaktadce ,,Konfiguracja”, zaktadke
,Potwierdzenie profili zaufanych”, a nastepnie nalezy wybrac:
1. ,Lista profili zaufanych uzytkownikéw”.

Ekran 3.2. Wybdr funkcji wyszukiwania

i3 EOra Eigi= kontg o =mlaE Bodmigty Pubiicrne Bamac Eontakt Konfiguracja -
Eosgvate s ik Baiegtr Zaarzed

Potwierdzanie profill zautanych

Jmgta w: Strons otbwns > Botwlsrdranie gool

smtmesn > Lista profill zautanych udytkovwnikdw

Profile zaufane dla uiytkownikdwe

Ay wysukcss profll mauSsmy
wrytkowniis, naciEnl prrycisk
e i 4
doded nowy Wikl o nadanks

profil Zauganaga, nackEn preycisk
Status Data Data
Imig Mazwiske FPFESEL ooeyy utworzenia

IdentyTikator E Akcle Doda] nowry winlosak .

K| &€ £ * 3| 3l

0 prodill, vwySwiatiam 0 profill, od 0 da 0. Strons Q0.

Nalezy przej$¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:
1. Wybra¢ przycisk ,,Wyszukiwanie”
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Ekran 3.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

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

i3 SO Lo oty P T s
Ai=gir Tomrzed Fotwierdzanie profill zaufanych
Jeste w:Sfrons oiena > Egfwlerczanis orofi rmgfanech = Lista profil zaufanych ukythownlibw

Profile zaufane dla uiythownilkdw

Szuka] pa

jar S TSR eSS T imieniu, nazwisku i nr PESEL
ety ikaiorze profilu zudanega

Lmig Znaku spraey wniasku
Mamiskn |
Mum=r PESEL
Stan jprafily Wazny

-
Dt wbwrarzents m

La=ntyfiatar FZ

Znak sprawy
IdentyTikator Status
Ay oW Imilg Nazwisko FESEL oo

K| 45 £ ® ¥ 3w
0 prafill, wySwistlam 0 prafill, od 0 da 0. Strans 970.

Nalezy:

BEomog ¢ Eomel

Konfiguracia -«

Wyblerz jad=n z dast=pmych
Spasabdv Wyszukhwania:

* pa ld=ntyfikatarze
uzytioowniica,

& pa imizniy, nezwisiu
numesrze PESEL,

* pa ldentyfikstorze profilu
TautAn=ga,

a nastaonis pada] sTukane dans.
Systam przeszuicge profils na
podstawis damych dokisdnks w taics]
poEtac], w jskls] zostaty wWiplsans.

1. Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna
wyszukiwaé po: ,identyfikatorze uzytkownika” lub ,,imieniu, nazwisku I numeru

PESEL” lub ,,identyfikatorze profilu zaufanego” lub ,,znaku sprawy wniosku”;

2. Wybor Stanu profilu ,,Wazny”.
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Ekran 3.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania profilu zaufanego ePUAP

Listn S Bl kartg o sPUAP y P Pamac Eamaks Konfiguracia ~
Bodpugts m Eomunlscyiny Batmgtr Toarzed Potwierdzanie profill zautanych
Jegtel v Sirons pideny > Botedardzanis profl zagtvnech > Lista profill Zaufanych udy thownlkobw

Profile zaufane dla uiytkownikdw

s

Weyhlarz jaden 7 dastanmych
B = spsabdv Wiszukwanls:
Sz oo idemyikmorze uzy

= pa ld=ntyficatarze
Tomntyficatar uhytiowniics | Kronik wytkarnilica,
« paoimisniy, nazeisiu
Lmiz numarze RESEL,
Mamwiska * pa ldentyficatarze profily
THUTANEZ,
Mum.=r PFESEL

_ I"—D & nast=onis poda] sTuUEns dEns.

Stan prafily Wiz System prraszukije profile na
I— - podstarwle damych dokdadnis w taide]

Dt wtwrarzenla . pastacl, w isicde] Toctaty wplsans.

La=mtyfiatar FZ
Znak SprEwy

Status Data Data
Imilg MNazwiske FESEL perofiliu utworzenda wiygasnigcla Bhcje

K| €€ € 3 5| 3

Q prafill, wySwietiam 0 profill, od 0 da Q. Strons 4090,

Nalezy:
1. Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika, np ,,kbronik”;
2. Wybra¢ przycisk ,,Wyszuka;j”.

Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany ePUAP

RETR FOTEN Hgts Bomg P Bodmiggy Fuplicgng Pomog Jtu=-Lod Konfiguracia -
Bodevetem Komunliacyiny Asi=str Fdarrer Potwierdzanie profil zaufanych
Jmgted v Strona oena > Bobelmrdzanis profll zagtanech > Lista profill zaufanych udytkhownlkdw

Profile zaufane dla uiytkownilkdw

Ota Nty profl

TauwtETych

uEytRawniE. W
=}
IdentyfIkator po..  Nomwicko  PESEL Status Data Data Akcle orzEorovadzanE
utworzenila i -
uytkownika profilu wygatnigcla [ ———
Twilazanych z
profiie

' Larn 2011-05-07 2011-11-07 Wy DrATym
kchranik ¥aral  Sraonlk TEO31510531 Wy 21310 ErreTh Szczeghily ey
prEycisk
| €] £ BOEx| ¥ [poroe Tl

1 profill, wySwistiam 1 profill, od 1 da 1. Strons 171,

Nalezy:

b

1. Wybra¢ przycisk ,,Szczegdty profilu”.
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Ekran 3.6. Szczegoty profilu zaufanego — uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

LISta sOrarw Hagie kot O =PLAR Poamiaty Publiczne Bomag Eomait Konflguracia *
Podewstem Komunliaoyimy Baimgtr Fomrzed Potwierdzanle profill zaufanych

J=stef wiSirona gidwna > Bofwlerdzanie profll gayfanegh + LISts orofll gautanesn unikgenivde > Szozegldy profilu zaufanego dia udythownidia

Szezegity profilu zaufanego uiytkownika Karol Bronik

Dane profilu zavfanego Szezegity profilu

D= wrimboicial profily wnkosious
Status Wty o przediuanle okresy wasnosol J2ga
profilu Tautanaga lub Tmians
Data utworzenla  2011-5-07 21:21:40 EvearyTior ustarwlefi auraryzacyl, nacient
arzyclak Preadiud
Data unlewanienia wanos f zmieh ustavwiznla
= i
. u iohl prafily wnksug a
Data wygafnigoia  2011-11-07 21:21:40 unievaznilenie jaga profily
Tautansga, nackinl] prryclsk
Undewainl].
Wnlasak Prrefds do wnlosku Jedll vk Ticiel profiy wikEEge O
.
Zaulansga, nackinl] prrycisk
Znak spravey mv.21.2011 T

Metoda autoryzac)l =-mall

Faramatr

= ol marek. gazafmewia. gov. ol

Nalezy:
1. Wybrac¢ przycisk ,,Uniewaznij”.

Ekran 3.7. Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP

Ligth apcdw ~ Maije koma ~ ) #PUAR Poditioty Publicine « Pomoe Konthkt ~ Konfiguracja ~

A Lay Reje Zdarze Potwierdzanie profili zoufanych

Jestad w LA z 4 > 1 zauls = Szezegoly profilu zaufanego dla uzytkownika

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik

Polwierdzenie uniewaszniey filu zoufanego

Brak mozliwosci udycia

XYX.1234.10.2011

Uniewagnij

Nalezy:

1. W pole ,,Powdd uniewaznienia” wpisa¢ powod uniewaznienie;

2. W pole ,,Znak sprawy” wpisa¢ znak sprawy z Wniosku o uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

3. Wybrac przycisk ,,Uniewaznij”.
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Ekran 3.8. Uniewazniony profil zaufany ePUAP

Lttt Xontakt Konfiguracja ¥
Potwierdzanie profili zaufanych
Jasted w > 2 2 > Szezegoly profilu zaufanego dla uzytkownika
Dane profilu zaufanego Szczegoty profilu

Status

Date utworzenia 2011-05-17 15:01:20

Data uniewaznienia 2011-05-17 15:16.4%

Data wygasniecia 2011-11-17 15:01:20

Whniosek Przejd? do wnlosku

Znak sprawy XYZ.1234.6.2011

Nazwa PL. Potw. WS

Metods sutoryzacji =-mz

Parametr
sutoryzacji

Szczegoly uniewaznienia

EWALZMNONY PIZE8Z GSODE UPrAWMONG POSAugu)Rca S K em entyfikalorze mgaza, dzadajaca w ramac!

Nastgpnie mozna przej$¢ do obslugi nastepnej osoby poprzez wybranie zaktadki
,Potwierdzanie profili zaufanych”.
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3.4. Postaé papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Nozwa punktu potwierdzrajgcego
<wypetnia system ng podstawie identyfikatorg podmiotus

Dato zioZenia wniosku

znak sprawy w PP <wypeinia system>
< obligateryjnie wypeinia w systemie procownik punktu potwierdzajgrego wediug zasod instrukci Kancelaryinej PP=

WNIOSEK
o uniewazZnienie profilu zaufanego ePUAP
Whioskuje o uniewainienie wainosci profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imig nazwisko numer PESEL

<wypetnio system no podstawie profilu uiythownika <wypefnia system nag pedstawie profilu uZytkownika =wypetnio system no podstaowie profily uZytkownika
skindojgrego wnioseks skfodajgrego wnioseks skindajgrego wniosek:

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uZytkownika adres poczty elektroniczne]

<wypetnia system ng podstawie profilu uiythownike skindajgcego wniosek= =wypefnia system na podstawie profilu uZytkowniko skfodajgrege wniasek=

3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:

Whioskodawca oswiadcza, ze:
1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;

2) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do uniewaznienia profilu

zaufawego ePUAP.

migjscowost, data ** podpis**
=wypelnio odrecznie skiedajgey wnissek po wydrukowaniu= =wypefnio odrecanie skfadajgcy wniosek po wydrukowanius=

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

potwierdzajgcego:
imig nazwisko
<wypetnio system ng podstawie profilu uytkownika wystepujgoegs w roli asaby =wypefnia system na podstowie profily wZytkownika wistepujgoego w roli osoby
potwisrdzajgoef> potwierdzgjgoe)=

C. Informacje dotyczace uniewainienia profilu zaufanego ePUAP™:

Zas uniewainienio profilu zoufanego ePUAP
<wypeinia odrgcznie osoba uniswainiajgon wainast
na podstowie danych z systemus

migjscowost, data podpis osoby upowaZnionej do potwierdzanio profile zoufanego ePUAP

<wypelnia odrecznie osoba uniewaznigjgoo wainost po

\rukowaniy <wypefnia odrecznie osoba uniewaznigjgra waznost po wydrukowaniy =
wyd =

* Wipeinia punkt potwierdzajgey.  ** Wypehio asoba wnioskujgoa.
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