Zarzadzenie nr BO.0050.158.2015
Burmistrza Ozimka
z dnia 30 listopada 2015 roku

w sprawie utworzenia i zasad dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane elektronicznej Platformy
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP)

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2015r., poz. 1515),
w zwigzku z § 14 rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca  2014r. w sprawie zasad
potwierdzania, przediuzania waznosdci, uniewazniania oraz wykorzystania profilu zaufanego elektronicznej
platformy ustug administrécji publicznej ( Dz. U. z 2014 poz.778) i § 5 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 21 kwietnia 2011 r. w sprawie szczegétowych warunkéw organizacyjnych i
technicznych, ktére powinien spetniaé system teleinformatyczny stuzgcy do identyfikacji uzytkownikéw (Dz. U. z
2011 r. Nr 93, poz. 545), zarzadza sie co nastepuje:

§ 1.1.Tworzy sie w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), zwanym dalej Punktem Potwierdzajgcym

2. Pracownicy Punktu Potwierdzajacego realizujg zadania zwigzane z potwierdzaniem, przedfuzaniem waznosci
oraz uniewaznianiem Profilu Zaufanego.

3.Spos6b organizacji i zasady dziatania Punktu Potwierdzajgcego okresla "Procedura dziatania punktu
potwierdzajgcego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku" stanowigca zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do obstugi Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane ePUAP, a takze do koordynowania i monitorowania
zadarh realizowanych przez Punkt Potwierdzajagcy wyznacza sie Referat Srodkéw Pomocowych, Spraw
Spotecznych i Obstugi Jednostek Pomocniczych Gminy.

§ 3. Do administrowania aplikacjg obstugujacg Profil Zaufany wyznacza sie Inspektora ds. informatyki, ktéry jest
administratorem lokalnym ePUAP.

§ 4.1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wyrazenia zgody przez ministra wiasciwego do spraw informatyzacji
na utworzenie Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku.

2.W razie nie uzyskania zgody ministra wfasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu
Potwierdzajgcego Profile Zaufane w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku zarzadzenie traci moc w dniu
nastepnym, liczac od dnia doreczenia do Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku odpowiedzi ministra o jakiej mowa
powyzej.

3. Informacja o otwarciu w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku Punktu Potwierdzajgcego zostanie podana do
publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Inspektorowi ds. pozyskiwania srodkéw i kontroli wewnetrznej.

- §{
Jan Labus




Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr BO.0050.158.2015 Burmistrza Ozimka
z dnia 30 listopada 2015 roku

Procedura dziatania Punktu Potwierdzajgcego
Profile Zaufane ePUAP

w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku
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Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1.

10.

11.

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

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

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

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

osoba wnioskujgca — osobe fizyczng, posiadajacg konto uzytkownika, wystepujacg z wnioskiem
o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP;

potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodnosci danych zawartych w profilu
uzytkownika ze stanem faktycznym, potgczony z nadaniem uprawnien wynikajgcych z posiadania profilu
zaufanego ePUAP;

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

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

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

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

Uzyte skréty oznaczaja:

1.

2.

3.

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

PP — Punkt Potwierdzajacy.



Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowia:

1.

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(Dz. U. 22014 r. poz. 1114);

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

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



1. Informacje charakteryzujgce dziatania Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane
ePUAP w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

1.1 Elementy zarzadzania bezpieczenstwem informacji

Burmistrz Ozimka jest organem wyznaczajgcym osoby do obstugi Punktu Potwierdzajgcego Profile
Zaufane. Wyznaczone osoby dziatajg w ramach imiennego upowaznienia Burmistrza Ozimka.

Upowaznienie moze zostaé¢ wydane osobom, ktére:

— sg pracownikami Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku;

— nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Iub umysine
przestepstwo skarbowe;

— posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych;

— potwierdzg zapoznanie sie z przepisami okreslajgcymi zasady postepowania w zakresie obstugi
whioskdw dotyczacych profili zaufanych tj. Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia
5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, uniewazniania oraz
wykorzystania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej oraz
niniejszej procedury;

— spetniajg pozostate wymagania kompetencyjne osdéb uprawionych do pracy w Punkcie
Potwierdzajgcym okreslone w punkcie 1.4 niemniejszej Procedury.

Rejestr wydanych upowaznien prowadzony jest przez stanowisko ds. obstugi Burmistrza Urzedu Gminy
i Miasta w Ozimku.

Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia do pracy w
Punkcie Potwierdzania. Sposéb nadawania uprawnien na platformie ePUAP okreslony zostat w punkcie
1.5 niniejszej Procedury.

1.2 Okreslenie sposobu porzagdkowania i oznaczania dokumentacji
Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji w postaci
whioskdw sktadanych przez osoby fizyczne, przy tym kazdemu wnioskowi nadawany jest w komaérce
organizacyjnej potwierdzajgcej profil zaufany ePUAP unikalny znak sprawy. Znak sprawy nadawany jest
zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi obowigzujgcymi w podmiocie potwierdzajagcym
profil zaufany ePUAP tj.: Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych, w mysl ktérych nie ma mozliwosci wprowadzenia zmian w

wykazie akt.

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

zaufanego ePUAP".

Znak sprawy posiada nastepujgcy strukture : ZZP.077.1.2015 (wz6r), gdzie:
ZZP to oznaczenie komorki organizacyjnej,

077 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

1 to kolejny numer sprawy,

2015 cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si € rozpoczeta.

Dokumentacje spraw zakonczonych w Punkcie Potwierdzajagcym przekazuje sie do archiwum
zaktadowego Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukcji
archiwalnej (zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych). Zgodnie z art. 33 do 35 ustawy z dnia 14 lipca
1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015r. poz.1446 z pdin. zm.)
w Urzedzie Gminy i Miasta Ozimek dokumentacje spraw zakonczonych w Punkcie Potwierdzajagcym
bedzie sie przechowywaé¢ w archiwum zaktadowym mieszczacym sie w budynku Urzedu. Zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27 kwietnia 2011 r. w sprawie
zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2014 poz. 778) obowigzek
przechowywania dokumentéw trwa przez okres 20 lat od chwili potwierdzenia albo przedtuzenia
waznosci profilu zaufanego ePUAP lub odmowy jego potwierdzenia albo przedtuzenia waznosci badz

od dnia jego uniewaznienia.

1.3 Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajgcego

W urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku Punkt Potwierdzajgcy Profile Zaufane ePUAP zostat utworzony
w pok. 100 | pietro. Punkt Potwierdzajacy Profil Zaufany zostat czytelnie oznakowany w sposdb
umozliwiajacy ich tatwe odszukanie przez interesantéw.

W przypadku wzmozonego ruchu osdb pragngcych potwierdzi¢, przedtuzy¢ lub uniewaznic¢ Profil Zaufany,
Urzad Gminy i Miasta wyznaczy dodatkowy punkt przyjmowania wnioskow.

Punkt Potwierdzania Profili Zaufanych ePUAP czynny jest w godzinach pracy Urzedu Gminy i Miasta
w Ozimku.

1.4 Wymagania kompetencyjne oséb uprawnionych do pracy w Punkcie Potwierdzajagcym

Pracownicy obstugujacy Punkt Potwierdzajgcy muszg posiada¢ wazne upowaznianie opisane w punkcie 1.1
niniejszej procedury.

Osoba wyznaczona do obstugi wnioskdw w zakresie profili zaufanych musi spetnia¢ nastepujgce wymagania:

— posiadania waznego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;



— nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe;

— umiejetnos¢ pracy z przegladarka internetowg oraz sprzetem drukujgcym;

— znajomos$¢ systemu ePUAP jego zatozen i mozliwosci, procedur zwigzanych ze sprawdzaniem
tozsamosci osoby wnioskujgcej;

— znajomos¢ zasad zwigzanych z obstuga wnioskéw w zakresie profili zaufanych

— znajomos$¢ innych przepiséw obowigzujacych w urzedzie w szczegdlnosci zarzgdzenia Burmistrza
Ozimka z dnia 25 listopada 2011 nr 147/2011 w sprawie w sprawie wprowadzenia i wdrozenia do
stosowania Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych oraz Polityki bezpieczeristwa danych osobowych.

1.5 procedura nadawania uprawnien do potwierdzania Profili Zaufanych

Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania profili zaufanych
ePUAP, jest przeznaczona dla podmiotédw, ktdre petnig funkcje Punktéw Potwierdzajacych oraz ich
administratorow lokalnych ePUAP.

Wyznacza sie pracownika na stanowisku ds. informatyki do nadawania uprawnien osobie realizujacej
potwierdzenie, przedtuzanie i uniewaznianie profili zaufanych ePUAP.

Aby pracownik obstugujgcy Punkt Potwierdzania mdgt zarzadzaé¢ w systemie ePUAP Profilami Zaufanymi
0s6b wnioskujacych o potwierdzenie , przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie Profilu Zaufanego musi on
posiadac:

A. zatozone konto w systemie ePUAP;
B. przypisane do konta podmiotu publicznego
C. role osoby zarzadzajgcej profilami zaufanymi ePUAP;

D. profil zaufany ePUAP Ilub bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu.

Ad. A. Pracownik obstugujgcy Punkt Potwierdzajgcy musi osobiscie zatozy¢ sobie konto na ePUAP.

Ad. B. Administrator lokalny przypisuje pracownika do podmiotu publicznego zgodnie z instrukcjg
wskazana w pkt 1.6. W systemie ePUAP do tego celu stuzy konsola zarzadzania uzytkownikami
i uprawnieniami — Draco Console. W instrukcji administrator lokalny zwany jest administratorem
podmiotu potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP.

Ad. C. Administrator lokalny nadaje pracownikowi obstugujgcemu Punkt Potwierdzania profile zaufane
ePUAP role osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi. W instrukcji rola osoby zarzadzajacej
Profilami Zaufanymi zwana jest rolg Osoba Potwierdzajgca. Praktycznie w systemie ePUAP
nadawanie roli pracownikowi podmiotu realizuje sie z poziomu konsoli zarzadzania uzytkownikami
i uprawnieniami — Draco Console, a rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi nazwana jest
,ZP_osoba_potwierdzajgca”.

Ad. D. Pracownik obstugujacy Punkt Potwierdzania musi posiada¢ wtasny profil zaufany ePUAP lub
bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. To
wymaganie wynika z faktu, ze pracownik kazdg czynnos$¢ zwigzang z zarzadzaniem Profilami
Zaufanymi musi w systemie ePUAP podpisac elektronicznie. Podpisanie elektroniczne w systemie
ePUAP moze odby¢ sie przy uzyciu podpisu potwierdzanego profilem zaufanym ePUAP lub
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bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego
certyfikatu.

W przypadku gdy osoba wyznaczona do zarzadzania Profilami Zaufanymi nie posiada wtasnego Profilu
Zaufanego oraz nie posiada bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu woéwczas nalezy zastosowac nastepujacg procedure :

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

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

3. Osoba posiadajgca bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego
certyfikatu oraz role ,Osoby zarzadzajgcej Profilami Zaufanymi” potwierdza PZ osobie
whnioskujgcej;

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

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

1.6 Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajgcego profil

Instrukcja przeznaczona jest dla administratora podmiotdw potwierdzajgcych profil zaufany
i jest zgodna z ,Instrukcjg administratora podmiotu potwierdzajgcego profil zaufany” publikowang na
stronie www.epuap.gov.pl. Instrukcja opisuje zasady dostepu i korzystania
z konsoli zarzgdzania uzytkownikami w ramach podmiotu potwierdzajgcego oraz nadawania i odbierania im
roli Osoby Potwierdzajgce;.

a) Prawo dostepu - role

Dostep do Draco Console posiada tylko upowazniony pracownik Urzedu Gminy Zabierzéw -
administrator lokalny ePUAP (uzytkownik posiadajacy role PrgAdmin).

b) Minimalne wymagania programowe

System operacyjny Windows, w wersji umozliwiajgcej uruchomienie przegladarki internetowej Internet
Explorer 6.0 (z pakietem poprawek SP1 lub pakiet poprawek SP2 dla Windows XP) lub Mozilla Firefox 2.0
(opcja wykonywania JavaScript musi by¢ wytgczona).

c) Opis aplikacji

Konsola zarzadzania uzytkownikami i uprawnieniami ePUAP — Draco Console — to platforma
przeznaczona dla administratoréw organizacji zarejestrowanych na ePUAP. Konsola pozwala m.in.
zarzadza¢ uzytkownikami w ramach Urzedu Gminy Zabierzow oraz nadawaé¢ im odpowiednie
uprawnienia i role w systemie.

Dostep do konsoli zarzagdzania uprawnieniami administrator lokalny ePUAP otrzymuje od Administratora
centralnego ePUAP, posiada dostep do Draco Console poprzez zalogowanie sie na ePUAP -
www.epuap.gov.pl —,Zaloguj sie”.

Dalsze postepowanie odbywa sie zgodnie z aktualng Instrukcjg Administratora PP - www.epuap.gov.pl


http://www.epuap.gov.pl/
http://www.epuap.gov.pl/

2. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP

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

— Stwierdzenia tozsamo$é osoby zgtaszajgcej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujgcej o
potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP;

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

Szczegbtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu potwierdzania
profilu zaufanego ePUAP.

Szczegotowy opis postepowania w procesie potwierdzania PZ zostat okreslony w Instrukcji procesu
potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP, stanowigcej zatacznik nr 1
do niniejszej Procedury.



2.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

[N

. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci
danych

NIE

2. Czy tozsamo$¢ osoby

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ztozenia elektronicznego Wniosku

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NIE 5. Czy istnieje

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ztozenia poprawnego Whniosku

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

TAK

8. Czy wszystkie

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

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

16. Podpisanie Wnioskéw
w postaci papierowej

z dokumentu zgodne z danymi
we Wniosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Wniosku

v

15. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

W postaci papierowej

17. Czy Wnioski

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

‘ Whiosku w postaci papierowej

A 4

zostaty podpisane?

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v

20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]

10



3. Przedtuzanie waznosci Profilu Zaufanego

Realizacja zadania ,Przedtuzenie waznos$ci Profilu Zaufanego” wymaga wykonania nastepujacych

podstawowych czynnosci:

Stwierdzenia tozsamos¢ osoby zgtaszajgcej sie w  Punkcie Potwierdzania, a wnioskujgcej

o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego;

W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez osobe wniosku w postaci papierowej

nastepuje przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego.

Opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocga schematu procesu przedtuzania waznosci profilu

zaufanego.

Szczegétowy opis postepowania w  procesie przedtuzania waznos$ci PZ zostat okreslony
w Instrukcji procesu potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP,

stanowigcej zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

11



3.1 Schemat procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP

i legitymowanie si¢ dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE

2. Czy tozsamos¢ 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 Wniosku

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 Whniosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Whniosku

15. Przedtozenie do podpisu Wnioskow

W postaci papierowej

W postaci papierowej

17. Czy Whnioski

21. Otrzymanie jednego egzemplarza
‘ y J go eg p

\ 4

zostaty podpisane?

18. Przedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

v

20. Archiwowanie jednego egzemplarza

Whiosku w postaci papierowej
]

Whiosku w postaci papierowej
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4. Uniewaznianie Profilu Zaufanego

Realizacja zadania ,Uniewaznianie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania nastepujacych podstawowych

czynnosci:

—  stwierdzenia tozsamos¢ osoby zgtaszajgcej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujgcej o uniewaznienie

posiadania Profilu Zaufanego;

— w przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez te osobe wniosku w postaci

papierowej nastepuje uniewaznienie Profilu Zaufanego.

Opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu uniewazniania profilu

zaufanego.

Szczegbétowy opis postepowania w procesie uniewazniania PZ zostat okreslony w Instrukcji procesu
potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP, stanowigcej zatgcznik nr 1 do

niniejszej Procedury.
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4.1 Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
0 uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE

2. Czy tozsamosc¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o braku
waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

NIE N
5. Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Wniosku
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

8. Otrzymanie informaciji

wazny Profil Zaufany?

NIE

7. Czy dane z dokumentu

niezgodnosci danych

11. Podpisanie Wnioskow

zgodne z danymi
w Profilu Zaufanym?

9. Drukowanie dwdéch egzemplarzy

Whiosku
v

10. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

w postaci papierowej

w postaci papierowej

NIE
12. Czy Wnioski

16. Otrzymanie jednego egzemplarza

\ 4

zostaty podpsiane?

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whniosku w postaci papierowej

«—|

Whniosku w postaci papierowej
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Zatacznik nr 1
do procedury dziatania punktu potwierdzajacego
Profile Zaufane ePUAP

w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

Instrukcja procesu potwierdzania
Profili Zaufanych ePUAP
w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku
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1. Potwierdzanie Profilu Zaufanego

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

— stwierdzenia tozsamosci osoby zgtaszajgcej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujgcej o
potwierdzenie PZ;

— w przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez tg osobe wniosku w postaci

papierowej nastepuje potwierdzenie PZ.

Szczegolowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu
potwierdzania PZ, jego uszczegdtowieniem jest tabela zawierajgca opisy poszczegolnych czynnosci i
odwotania do ekranébw za  pomocg, ktérych  dokonuje sie¢  potwierdzania PZ
w systemie ePUAP.
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1.1. Schemat procesu potwierdzania Profilu Zaufanego

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP

i legitymowanie si¢ 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 Whniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

TAK

8. Czy wszystkie

ztozenia poprawnego Wniosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

Whioski sprawdzone?

NIE
NIE

10. Czy dane

danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Wnioskow

z dokumentu zgodne z danymi
we Whniosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Wniosku

v

15. Przedtozenie do podpisu Wnioskow

w postaci papierowej

w postaci papierowej

17. Czy Whnioski

A\ 4

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

zostaty podpisane?

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v

20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]

¢ Whiosku w postaci papierowej
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1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnos¢

Osoba wnioskujgca
0 potwierdzenie PZ

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr
ekranu

1. Zgtoszenie sie w
PP
i legitymowanie sie
dokumentem

Osoba  wnioskujgca po  wystaniu
wniosku elektronicznego o]
potwierdzenie PZ zgtasza sie¢ do
dowolnego PP;

Osoba wnioskujgca legitymuje sie
Dowodem Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamosé
osoby zgodna z
dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia
tozsamosci osoby wnioskujgcej na
podstawie = okazanego  dokumentu
Dowodu Osobistego lub Paszportu;

Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem;
- autentycznosci dokumentu.

Podmiot  publiczny we  wilasnym
zakresie przeszkoli Pracownika PP w
zakresie sprawdzania tozsamosci.

W przypadku zgodnosci:
Przejs¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie
informaciji o
niezgodnosci
danych

KONIEC PROCESU

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

4. Wyszukiwanie
elektronicznego
Whiosku

Pracownik PP:

- po wyborze ,Listy wnioskéw
uzytkownikow” — Ekran 1.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran
1.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania —
Ekran 1.3;

- wprowadza dane stluzgcych do
wyszukiwania

i naciska przycisk ,Wyszukaj” — Ekran
1.4;
- otrzymuje liste Whnioskoéw, lista moze
by¢ pusta — Ekran 1.5.

1.1,
1.2,
1.3,
1.4,
15
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Czynnos¢ \
, - r

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci ekranu

0 potwierdzenie PZ |Punktu Potwierdzania

5. Czy istnieje Whnioskodawca do momentu 15
przynajmniej jeden potwierdzenia profilu zaufanego moze
Whniosek? ztozy¢ wiele wnioskéw o potwierdzenie

profilu zaufanego.

Jesli istnieje  przynajmniej  jeden
whniosek to:

Przejs¢ do punktu 7.

6. Otrzymanie W przypadku pustej listy Pracownik PP 15
informaciji o informuje  osobe 0  koniecznosci
koniecznosci ztozenia wniosku za pomocg ePUAP.
ztozenia
elektronicznego
Whiosku

KONIEC PROCESU

7. Wybranie z listy Wybranie Whniosku przez nacisniecie 1.5
pierwszego lub przycisku ,Szczegoty wniosku”.
kolejnego Wniosku

8. Czy wszystkie Jesli zostat pobrany Wniosek do 15
Whioski sprawdzenia to nalezy:
sprawdzone? Przej$é¢ do punktu 10.

9. Otrzymanie W przypadku sprawdzenia wszystkich 1.5
informacji o Whnioskow i wszystkie byly btedne
koniecznosci nalezy poinformowaé osobe
ztozenia o Kkoniecznosci ztozenia poprawnego
poprawnego Whiosku.

Wni_osek |l{b_ W przypadku negatywnej weryfikacji
koniecznosci numeru PESEL nalezy poinformowa¢
zg’fo’sgenla sie do osobe wnioskujgcg o koniecznosci
w’fa_smwego Urzedu zgtoszenia sie do witasciwego Organu
Gminy w celu Gminy w celu zlozenia wniosku o
ztozenia wniosku o aktualizacie numeru PESEL w bazie
aktualizacje numeru danych PESEL.

PESEL w bazie

danych PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z 1.6
z dokumentu dokumentu osoby wnioskujacej z
zgodne danymi we Whniosku.

z danymi we Jesli dane sie zgadzajg to nalezy:
' 2
Whniosku Przejs¢ do punktu 12.
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Czynnos¢ \
: - r
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci ekranu
0 potwierdzenie PZ |Punktu Potwierdzania
11. Otrzymanie W przypadku niezgodnosci danych 1.6
informacji o nalezy poinformowac o tym osobe
niezgodnosci wnioskujgcg oraz o tym, ze nalezy
danych z ztozy¢ poprawny Whniosek.
dokumentu
i z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku | Nalezy nadac¢ Znak sprawy zgodnie z 1.6
sprawy zasadg opisang powyzej.
13. Czy automatyczna | ePUAP automatycznie sprawdzenie 1.7
weryfikacja zgodno$¢ danych z wniosku z danymi w
pozytywna? profilu konta osoby wnioskujgcej oraz z
danymi wystepujgcymi w bazie danych
systemu PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza
sie do elektronicznego Whniosku powdd
odrzucenia wniosku i naciska przycisk
,0drzu¢ wniosek” oraz przechodzi do
wyboru kolejnego Whniosku:
Przejs¢ do punktu 7.
14. Drukowanie Pracownik PP naciskajgc przycisk 1.7
dwoch egzemplarzy | ,Drukuj wniosek” drukuje dwa
Whiosku egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu  wnioskdéw  akceptuje
zakonczenie drukowania.
15. Przedfozenie do Pracownik PP przedktada osobie 1.7
podpisu Wnioskéw | wnioskujgce  Whnioski w  postaci
W postaci papierowej do podpisu.
papierowej
16. Podpisanie Osoba wnioskujgca moze w tym 1.8
Whioskow w momencie sie rozmysli¢ i nie podpisac
postaci papierowej Whniosku.
17. Czy Wnioski Jesli osoba wnioskujgca nie podpisata 1.8
zostaty podpisane? | wnioskdw w postaci papierowej lub
Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
Przejs¢ do punktu 19.
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci eklr\gnu
0 potwierdzenie PZ |Punktu Potwierdzania
18. Potwierdzenie PZ | Pracownik PP na wniosku o postaci | 1.8,
papierowej w miejscu potwierdzania PZ 1.9,
wpisuje czas, miejsce i date | 1.10,
potwierdzenia i sktada podpis oraz | 1.11,
podpisuje elektroniczny Wniosek. 1.12,
W przypadku posiadania przez osobe | 1.13,
wnioskujgcg PZ, przyktad ekran 1.16, 1.14,
PZ nie jest utworzony w systemie | 1.15
ePUAP, a Pracownik PP na wniosku o
postaci papierowej w miejscu
niepotwierdzania PZ wpisuje czas,
przyczyne, miejsce [ date
niepotwierdzenia, i sktada podpis. W
tym przypadku na wniosku o postaci
papierowej bedg wypetnione w polu C,
Informacje dotyczgce potwierdzenia
profilu zaufanego ePUAP i Informacje o
niepotwierdzeniu PZ ePUAP.
Przejs¢ do punktu 20.
19. Niepotwierdzeni Pracownik PP na wniosku o postaci 1.8

Pz

papierowej w miejscu niepotwierdzania
PZ wpisuje czas, przyczyne, miejsce i
date niepotwierdzenia, i sktada podpis
oraz wprowadza do elektronicznego
Whniosku powadd niepotwierdzenia
wniosku inaciska przycisk ,0Odrzué
wniosek”.

20. Archiwowanie
jednego
egzemplarza
Whiosku w postaci
papierowej

Pracownik PP  archiwizuje jeden
Whniosek w postaci papierowej zgodnie
z zasadami obowigzujgcymi
w podmiocie publicznym.

21. Otrzymanie
jednego
egzemplarza
Whniosku w postaci
papierowej,
ewentualnie
informaciji o
uniewaznieniu
pozostatych na
liscie wnioskow.

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden
Whniosek w postaci papierowej osobie
wnioskujgcej o potwierdzenie PZ
ePUAP i informacje, ze na poczte
elektroniczng otrzyma o potwierdzeniu
PZ.

W przypadku pozostania na liscie
wnioskow, ktore nie zostaty
rozpatrzone, nalezy poinformowac
osobe wnioskujgcg, ze wnioski te
zostang uniewaznione po 14 dniach od
daty ich zlozenia i otrzyma na poczte
elektroniczng informacje tym fakcie, ale
to nie wptywa na waznos¢ PZ.
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1.3. Proces potwierdzania Profilu Zaufanego przedstawiony za pomoca ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujgca o potwierdzenie PZ ePUAP zgtasza sie w Punkcie Potwierdzania

i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujgce;j:

— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem,
autentycznosci dokumentu, autentycznosci podpisu odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje
informacje o niezgodnoéci osobie wnioskujgcej, nastepnie postepuje zgodnie z procedurami
obowigzujgcymi w danym podmiocie publicznym w przypadku stwierdzenia, Zze osoba
legitymuje sie niewtasciwym dokumentem i konczy proces potwierdzania;

— w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskow uzytkownikow na podstawie
Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuzg ekrany od 1.1 do 1.5. Lista wnioskéw

uzytkownikdw zawiera wszystkie wnioski o potwierdzenie PZ ztozone na ePUAP.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce potwierdzenie PZ peiny opis
narzedzie ePUAP umozliwiajgcego zarzgdzanie PZ znajduje sie w ,Instrukcji uzytkownika — Profil
Zaufany”.

Ekran 1.1. Wybor listy wnioskéw uzytkownikéw
Moje Konto | Wyloguij Pornoc Mk EN
pqu elektroniczna platforma £ ‘ 3 SN\ Zalogowany: Jerzy Kowalewski (mgaza)
e ustug administracji publicznej g Organizaga: WSIAP (wsiap)
R\ Nowe: dokumenty (0), powiadomienia (0)

=

Szukaj w portalu ePUAP l zdarzenie w

Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja
Podsystermn Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gldwna > Potwierdzanie profili zaufanych

kéw uzytkownikéw

fili zaufanych uzytkownikgy

Polityka prywatnosci Bezpieczenstwo danych MNota prawna Mapa Dostepnosé Pomoc Kontakt

@ Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administragi, Wszystkie prawa zastrzezone, Przy wykorzystywaniu materiatéw wymagane jest podanie zrddta,

INNOWACYINA AR (RS0 FUNOUST
GOSPODARKA T

Na ,Stronie gtownej” ePUAP nalezy wybra¢ w zaktadce ,Konfiguracja”, zaktadke ,Potwierdzenie profili

zaufanych”, a nastepnie nalezy wybrac:

.Lista wnioskéw uzytkownikow”.
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Ekran 1.2. Wybér funkcji wyszukiwania

Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pormoc Kontakt

Podsystern Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona aqidwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uzytkownikdw

Konfiguracja

Lista wnioskow uzytkownikow

aby wyszukad wniosek o
nadanie profilu zaufanego
uzytkownika, naciénij przycisk

ntyfikator uzytkownik. Nazwisko PESEL Stan wniosku Datazfozenia Akcje

ISl (€€ €3 (2 2% 2

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

Nalezy przej$¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:

@ Wybrac przycisk ,Wyszukiwanie”.

wWyszukiorame:
Jesli cheesz dodaé nowy
wniosek, nacisnij przycisk
Dodaj nowy wniosek.
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Ekran 1.3. Wybér sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych do
wyszukania wniosku oraz okresla Stan wniosku i Typ wniosku, w przypadku potwierdzania PZ Stan

whniosku jest ,Oczekujgcy”, a Typ wniosku ,0 nowy PZ”.

Lista spraw Moje konto 0O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja v
Podsystem Komunikacyjny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona aféwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uzytkownikdw

Lista wnioskow uzytkownikow

[ e

Wrybierz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukiwania:

Szukaj po

2 u

= e po identyfikatorze
imieniu, nazwisku i nr PESEL uzytkownika, 1
znaku sprawy T T, TS Z ST
| / numerze PESEL,

Identyfikator uzytkowni ogin)

Imig
Naznisko a nastepnie podaj szukane
PESEL dane. System przeszukuje

whioski na podstawie danych
doktadnie w takiej postaci, w

Znak sprawy toKia =
jakiej zostaty wpisane.

Stan wniosku

Typ wniosku

Data utworzenia

Identyfikator uzytkownika Imie Nazwisko PESEL Stan wniosku Data zlozenia Akcje

Il <) ) ) 23 2l

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

Nalezy:

Wybraé zestaw wprowadzanych danych stuzgcych do wyszukania, mozna wyszukiwa¢ wedtug:

sidentyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i nr PESEL” lub ,znaku sprawy”;

@ Wybraé Stan wniosku ,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,,0 nowy PZ”.
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Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzgcych do wyszukania wniosku

Po wyborze zestawu wprowadzanych danych stuzgcych do wyszukania, nalezy wprowadzi¢ te dane,

np. identyfikator uzytkownika.

Lista spraw Moje konto 0O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt

Podsystern Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jested w: Strona gléwns > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uzytkownikéw

Lista wnioskow uzytkownikow

Konfiguracja »

_ Wyszukiv\ranie

Szukaj po identyfikatorze uzytkow ¥

Identyfikator uzytkowni

Wybierz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukiwania:

« po identyfikatorze
uzytkownika,

Imie

Nazwisko
PESEL |

Znak sprawy ‘

Stan wniosku ‘ Oczekujaoy v
Typ wniosku o nowy PZ N

+ [ -
Data utworzenia 101

PO
nurerze PESEL,

a nastepnie podaj szukane

dane. System przeszukuje

wnioski na podstawie danych

doktadnie w takiej postaci, w
jakiej zostaty wpisane.

®

Identyfikator uzytkowni Nazwisko PESEL josku Data zlozenia Akcje
K €5 €0 2 2% 2

0 wnioskdéw, wyswietlarmn 0 wnioskdw, od 0 do 0. Strona 070,

Nalezy:

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

@ Wybrac przycisk ,Wyszukaj”.

®
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Ekran 1.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

Do momentu potwierdzenia PZ przez osobe potwierdzajgcg wnioskow o potwierdzenie profilu

zaufanego mozna ztozy¢ wiecej niz jeden.

Lists spraw Moje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja »
Podsystermn Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

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

Lista wnioskéw uzytkownikow

Lista wnioskow

Oto lista wnioskdw

- - wybranego uzytkownika, W
dalszych operacji na

Identyfikator < 24 Stan Data : wni_osku, kliknij Szczegéty
uzy Lot s EESEL wniosku ztozenia Akcje wniosku.

kbranik Karol  Bronik 75031610531 Oczekujacy 29iisoag?’  Bepimdcli L AULTE

2011-04_
12:180

kbronik Karol Bronik 75031610531 Oczekujacy Szczegotly wniosku

kbronik Karal Bronik 75031610531 Oczekujacy

IOl S2czeadly wniosku

I %€/ € > 23

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

Wybor wniosku:

@ Nacisng¢ przycisk ,Szczegoty wniosku”.

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

ePUAP osoba zgtaszajgca sie w Punkcie Potwierdzania jest

o konieczno$ci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i koniczy sie proces potwierdzania.

informowana
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Ekran 1.6. Szczegoty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnos¢ danych z dokumentu osoby wnioskujgcej z

danymi znajdujgcymi we wniosku.

Lista spraw Moje konta O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja ~
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

P £ 5o

o profil y uzy

Jestes w: Strona gtéwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw uzvtkownikéw > Szczegély

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Aby mozliwe byto nadapie profilu

Identyfikator

St ik 3 kbronik zaufanego, konieczna jest
uzytkownika (login) Drukuj wniosek zgodnoéé danych z profilem
: konta uzytkownika na ePUAP i 2z
Imie Karol < 3 >
rejestrem referencyjnym, jak
o F Potwierdz wydruk réwniez z dostarczonym
Nazwisko Bronik 2 T
dokumentem toZsamosci.
PESEL 25031610531 Zweryfikuj zgodnosé danych, W

Znak sprawy w Punkcie Potwierdzaj Ustal znak sprawy

Pokaz inne wnioski uzytkownika przypadku rozbieznosci nalezy
A el - —_— 0drzyc»é wnlosek, wpisujac
s marek.gaza@msvia.gov.p powdd odrzucenia. Uzasadnienie
to bedzie widocz
i T B
Znak sprawy
e [XYZ.1234.6.2011 @

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

@ Nacisng¢ przycisk ,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i nacisnieciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, po czym nastepuje

automatyczna weryfikacja danych wystepujgcych we wniosku.
Nastepny ekran zawiera informacije:

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

— Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne poréwnanie

Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujgcymi w bazie danych systemu PESEL).
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Ekran 1.7. Szczegdty wniosku — weryfikacja

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku pozytywnej

weryfikacji drukuje dwa wnioski.

3 ) 1 : anliqurmacia v

Potwierdzanse prolik Zaulanyet

108 ¢ Szczeqaly wniasku o profd zaulany uzytkownika

Szcregbly wniosku o profil zaufany uzytkownika

o Wniosek przypisany.

o

Identylkatar
uzytkownika {lagin)

Inue

Nazwisko

PESEL M5131610531

Adres e-mad T e, QAZSIMS W 2.Qv. 0

Znak sprawy w Pt
Potwierdzajacym

Nazwa Punkitu Fotw.

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nazwa pola Dane 2 winasku Dane abecne w koncie ePUAP Wynik werylkacyl
G

"

Numer PES 5131610531 75031610531

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazwa pola Dane z wniosku Wynik werylkacy

5031610531

E |

powod odrzucena. adnene o
bodz e widoczne dia wnicsauiaced,

Nalezy wydrukowac wniosek w dwéch egzemplarzach, podpisac i zaakceptowac wydruk:

O 1. Nacisng¢ przycisk ,Drukuj wniosek”;

O 2. Nacisngé przycisk ,Potwierdz wydruk”.
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Ekran 1.8. Szczegodty wniosku — podpisanie profilu zaufanego

Szcregdty wrven iy © profdl zacd any

s ythownis

Szcregdly wnlosku o profil zaufany udyticownika
o Wiydrua potwicrdz oy, matne rozpalrzye W ol

:
|

I ytiaton

ut pthoanias {logm)
'
Ly ' T wiururc
Wydirele e
Nazaoano ik ot erhards sy “rile Ry T
A . W
o Paiad e weleal! i ytiowniia - e o e
S0 C W K, WRis M
Adren s LTI Wil ga pUwWed ca ord sdsgcoiurie
W Lydhe wicccew dla

Wik L oG e

Inda sprdwy w s,
Potwoerdz ajecym

Nazwa Punatu PoAw

Wynikl weryfikacil wprowadzonych danych z kontem wuy ticownika

Danc obecne w Lontie Wyna
‘ 5
Nazwa pola Dame 2 wroom CPUAT weryfduac)

Mt oo s

Wyniki weryfikacili wprowadzonych danych z rejestraml

Nazwa pola Dane 2 wreen by Wymva werytinecy

~

Podpisanie profilu zaufanego:

O 1. Nacisna¢ przycisk ,Podpisz profil zaufany”.

Ekran 1.9. Decyzja sposobu podpisania profilu zaufanego



Decyzja

Pawdd adroucants whbsiou Odrzuc wnlosok

¥ Podoisz dokument cartyfikatem lub profiem. Co te Inacey 7

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 1.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Decyzja

Porended adraucsnia wenbasiu Odrzrd wnlosok

'Masz jeden profll zautany

11:47:103

1
‘ '
' i

2 ,

! m'“:':’f“""’"" g Howaiswsic Uyl tego profi do podptsy '
1 : 1
i 2 i
1 Diats whwarzenls 2011-02-27 '
1
' '
i i
1
1
'
i
1

MR J=n mie chesz podpisal wilosku przy Wwiyclu profily Zautanaga, wry] prEycksiu powyze]. '

Nalezy:

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

skopiowac i wklei¢ do okna ,Kod weryfikacyjny:”.

Na  skrzynce  odbiorczej poczty wiadomosé jest opisana, jako: nadeszta  od

.powiadomienie.epuap@mswia.gov.pl”, a temat to ,Autoryzacja PZ".

Powdd odrzucenia wniosku

Musisz potwierdzic¢ podpis

i Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres e-mail, ktéry zostat wystany
podczas rejestracji profilu zostata whasnie wystana wiadomosé zawierajaca kod potwierdzenia.

SprawdZ wiadomos¢ a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej. !

$ Kedmarakacing InUIMiZquo4049ka

E ) Nie otrzymates kodu? Sprawdz co zrobic

|
i

Ls.x Jesli nie chesz podpisad wniosku przy uizyciu profilu zaufaneqgo, uzyj praycisku powyzej.

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Zatwierdz”.

Ekran 1.12. Utworzenie profilu zaufanego

Powdd odrzucenia wniosku | Odrzuc wniosek

Utworz profil
zaufan 1

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Utwérz profil zaufany”.
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Ekran 1.13. Akceptacja utworzenia profilu zaufanego

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

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

. Akceptuj - Anuluj
Y AR

Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,Akceptuj”.

Ekran 1.14. Utworzony profil zaufany

Lsis apaw * Moje konto ~ D &PUAR * Pod ty Put v

sdmioty Publicens » Pameors Kontnkt = Konfiguracja ¥

arze Polwierdzanie prolih zautanych

- Szezegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

o Whniosek zaskceptowany.

Dane wniosku

Identyfikator

P ks tiBaT k bronik
T S —
Imie are , 28 utw

Wydruk adpowiedzi na ten whniosek profil
Nazwisko Bronik ')o‘w\il.crd'o ny zautany. Aby obejrzed jege
2 . - srezegbly, nalezy nacengl przycsk

Przejdz do zoufanego profilu,

PESEL 5

Adres e-mail marsek,

Znak sprawy

Znak sprawy w Pkt.
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu Potw. VISIAF

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Potw. lerzy

Nazwisko Osoby Polw.

Data akceptaci 2011-04-28 15:15: 57
Profil zaufany Prrzejd? do profilu zaufanego 1
Nalezy:

@ Wybrac przycisk ,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Ekran 1.15. Prezentacja profilu zaufanego

Potwierdzanie profili zaufanych

Jeste

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik
Dane profilu zaufanego Szczegoly profilu

Stotus
Dats utworzenia 2011-04-28 15:12:54

Dats uniewaznienia

Data wygasniecia 2011-10-28 15:12:54
Whiosek Prrejd? do wniosku
Znak sprawy XYZ.1234.6.2011

Metoda sutoryzacii =-ma

Parametr
sutoryzacji

Konfiguracjs «

- Szezegoly profilu zeufanego dla uZzytkownika

j przy Przediuz

wanosc/zmien ustawienis

autoryzacji.

ledii ¥ - vnioskuje

zwenyl
LAUlANEGE, 1
zaulanego, 1

Zwerylikuj.

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

obowigzujgcymi w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniosek w postaci papierowej osobie

whnioskujgcej o potwierdzenie PZ ePUAP i konczy sie proces potwierdzania PZ.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,Potwierdzanie profili

zaufanych”.
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Ekran 1.16. Przyktad btedu — Profil Zaufany o podanych danych juz istnieje

Lista spraw Moje konto O ePUAPR Podmioty Publiczne Pormoc Kontakt Konfiguracja ¥
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych
Jestes w: Strona qltdwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw uiytkownikéw > Szczegdly wniosku o profil zaufany uzyth ik

Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

e Profil Zaufany o podanych danych juz istnieje

Aby mozlive byto nadanie
zgen&tzﬁt;:r(lo in) kbronik profilu zaufanego, konieczna
¥ 9 Drukuj wniosek jest'zgodnos'c' daljych z
Imi vae profilemn konta uzytkownika
Lt e . na ePUAP i z rejestrem
3 Rz "_Vdr"" referencyinym, jak réwniez z
Nazwisko Bronik potwierdzon: dostarczonyrn dokumentem
tozsarmoséci, Zweryfikuj
PESEL 75031610531 Pokaz inne wnioski uzytkownika zgodnoéé danych, W
Adres e-mail marek.gaza@mswia.gov.pl przgpadkuirozblaznofd

nalezy odrzucié wniosek,
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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1.4. Postac papierowa Wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Nazwa punktu p
P system na

Data zlozenia wniosku
nak sprawy w PP* <wypetnia system>
< obligatoryjnie wypelnia w systemie p ik punktu p ie wedfug zasad Instrukcji Kancelaryjnej PP>

WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:
1. Dane osobowe:
imig nazwisko numer PESEL
system no profilu /P system na profilu i ia system na ie profilu u;

skladajgcego wniosek> sktadajgcego wniosek> sktadajgcego wniosek>
2. Dane o koncie ePUAP:
identyfikator utytkownika adres poczty elektronicznej

ia system na ie profily u; i ji ia system na ie profilu uzy
3. Sposdb autoryzacji:

ypeinia system na

4. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:

Whioskodawca oswiadcza, ze:

1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;

2) zapewni poufnos¢ danych, ktére mogtyby byé wykorzystane do ztozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
ePUAP przez osoby trzecie;

3) nie udostepni konta osobom trzecim;

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

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

ePUAP.
iej: data ** podpis**

<wypelnia odrgcznie skladajgcy wniosek po wydrukowaniu> <wypelnia odrecznie skiadojqcy wniosek po wydrukowaniu>
B. Informacje dotyczace osoby upowaznionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punk
potwierdzajacego:

imig

system na profilu uty w roli osoby 7 system no profilu uly w roli osoby
potwierdzajqcef> potwierdzajgcej>

C. Informacje dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP:

czas ia potwierdz

<wypeinia odrgcznie osobo potwierdzojqca na
podstawie donych z systemu>
m—

miejscowosé, data podpis osoby do p profilu ePUAP

<wypeinia odrgcznie osoba potwierdzajqca po

G RaRORRLS <wypelnia odrgcznie 0soba potwierdzajqca po wydrukowoniu >

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

czas niepotwierdzenia

<wypeinia odrgcznie osoba potwierdzojqca>

przyczyny niepotwierdzenia

ypeinia odrgcznie osoba pot jqeo:

miejscowos¢, data podpis osoby 2 do ia profilu zaufe ePUAP

<wypeinia odrgcznie osoba potwierdzaejqce po

wydrkowoni > <wypefnio odrgcznie osoba potwierdzajgea po wydrukowaniu >

'ypeinio punkt p jgcy. ** Wypeinio osobo



2. Przedtuzanie waznosé Profilu Zaufanego

Realizacja zadania ,Przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego” wymaga wykonania

nastepujgcych podstawowych czynno$ci:

— stwierdzenia tozsamos¢ osoby zgtaszajgcej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujgcej o

przedtuzenie waznosci PZ,

— w przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez osobe wniosku w postaci

papierowej nastepuje przedtuzenie waznosci PZ.

Szczegdtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu
przedtuzania waznosci profilu zaufanego, jego uszczegdtowieniem jest tabela zawierajgca opisy
poszczegdlnych czynno$ci i odwotania do ekrandw za pomocg, ktérych dokonuje sie przedituzenie
waznosci PZ w systemie ePUAP.

38



2.1. Schemat procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE

2. Czy tozsamos¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NIE 5. Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Whniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

TAK

8. Czy wszystkie

ztozenia poprawnego Wniosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Wnioskow

z dokumentu zgodne z danymi
we Whniosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Wniosku

v

15. Przediozenie do podpisu Wnioskow

w postaci papierowej

W postaci papierowej

17. Czy Wnioski

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

A\

zostaly podpisane?

18. Przedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

v

20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]

«—

Whniosku w postaci papierowej
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2.2. Opis schematu procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca
o przediuzenie
waznosci PZ

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr
ekran

1. Zgtoszenie sie w
PP
i legitymowanie sie
dokumentem

Osoba wnioskujgca po wystaniu wniosku
elektronicznego o przediuzenie waznosci
PZ zgtasza sie do dowolnego PP;

Osoba  wnioskujgca legitymuje sie
Dowodem Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamos$c
0soby zgodna z
dokumentem?

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

Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem;
- autentycznosci dokumentu.

Podmiot publiczny we wilasnym zakresie
przeszkoli Pracownika PP w zakresie
sprawdzania tozsamosci.

W przypadku zgodnosci:
Przejs¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie
informacji o
niezgodnosci
danych

KONIEC PROCESU

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

4. Wyszukiwanie
elektronicznego
Whiosku

Pracownik PP:

- po wyborze Listy
uzytkownikow” — Ekran 2.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 2.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran
2.3;

- wprowadza
wyszukiwania

i naciska przycisk ,Wyszukaj” — Ekran 2.4;

- otrzymuje liste Wnioskow, lista moze by¢
pusta — Ekran 2.5.

whnioskow

dane stuzgcych do

2.1,
2.2,
2.3,
2.4,
2.5

5. Czy istnieje
przynajmniej jeden
Whniosek?

Whioskodawca do momentu potwierdzenia
profilu zaufanego moze zlozy¢ wiele
wnioskow o przediuzenie waznosci profilu
zaufanego.

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

2.5
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Czynnos¢

Nr

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci ekran
o przedtuzenie . . u

L Punktu Potwierdzania
waznosci PZ

6. Otrzymanie W przypadku pustej listy Pracownik PP 25
informacji o informuje osobe o koniecznosci zlozenia
koniecznosci whniosku za pomocg ePUAP.
zlozenia
elektronicznego
Whniosku

KONIEC PROCESU

7. Wybranie z listy Wybranie Whniosku przez nacisniecie 2.5
pierwszego lub przycisku ,Szczegoty wniosku”.
kolejnego Wniosku

8. Czy wszystkie Jesdli  zostat pobrany Whniosek do 25
Whioski sprawdzenia to nalezy:
sprawdzone? Przej$é do punktu 10.

9. Otrzymanie W przypadku sprawdzenia wszystkich 25
informacji o Whioskéw i wszystkie byly btedne nalezy
koniecznosci poinformowa¢ osobe o Kkoniecznosci
zlozenia ztozenia poprawnego Whniosku.
poprawnego W  przypadku negatywnej  weryfikacji
Whiosek lub numeru PESEL nalezy poinformowaé¢ osobe
komeczn_osc! wnioskujgcg o koniecznosci zgtoszenia sie
zg%o’sz-ema sig do do wilasciwego Organu Gminy w celu
wiasmwego_ zlozenia wniosku o aktualizacje numeru
Urzedu Gminy w PESEL w bazie danych PESEL.
celu ztozenia
whniosku o
aktualizacje
numeru PESEL w
bazie danych
PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z 2.6
z dokumentu dokumentu osoby wnioskujgcej z danymi
zgodne we Whniosku.
z d_anym; we Jesli dane sie zgadzajg to nalezy:
Whiosku’ Przej$¢ do punktu 12.

11. Otrzymanie W przypadku niezgodnosci danych nalezy 2.6
informacji o poinformowac o tym osobe wnioskujgcg
niezgodnosci oraz o tym, ze nalezy ztozy¢ poprawny
danych z Whiosek.
dokumentu
i z Wniosku

KONIEC PROCESU

12. Nadawanie Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z 2.6

Znaku sprawy

zasadg opisang powyzej.
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Czynnos¢

Nr
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci ekran
o przediuzenie . . u
R Punktu Potwierdzania
waznosci PZ

13. Czy ePUAP automatycznie sprawdzenie 2.7
automatyczna zgodnos¢ danych z wniosku z danymi w
weryfikacja profilu konta osoby wnioskujgcej oraz z
pozytywna? danymi wystepujgcymi w bazie danych

systemu PESEL.

W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie
do elektronicznego  Whniosku  powdd
odrzucenia wniosku i naciska przycisk
,0drzu¢ wniosek” oraz przechodzi do
wyboru kolejnego Wniosku:

Przejs¢ do punktu 7.

14. Drukowanie Pracownik PP naciskajgc przycisk ,Drukuj 2.7
dwoch wniosek”  drukuje dwa egzemplarze
egzemplarzy wniosku, po poprawnym wydrukowaniu
Whiosku whnioskow akceptuje zakonczenie

drukowania.

15. Przedtozenie do Pracownik PP przedkiada osobie 2.7
podpisu Wnioskow | wnioskujgce Wnioski w postaci papierowej
W postaci do podpisu.
papierowej

16. Podpisanie Osoba wnioskujgca moze w tym momencie | 2.8
Whnioskéw w sie rozmysli¢ i nie podpisa¢ Wniosku.
postaci papierowej

17. Czy Whnioski Jesli osoba wnioskujgca nie podpisata 2.8

zostaly podpisane? | wnioskobw w postaci papierowej lub
Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
Przejs¢ do punktu 19.

18. Przedtuzenie Pracownik PP na wniosku o postaci | 2.8,

waznosci PZ papierowej W miejscu przedtuzania | 2.9,
waznosci PZ wpisuje czas, miejsce i date | 2.10,
potwierdzenia i sktada podpis oraz | 2.11,
podpisuje elektroniczny Whniosek. 2.12,
Na wniosku o postaci papierowej bedg 2.13,
wypetnione w polu C, Informacje dotyczace 2.14,
przedtuzenia waznosci PZ. 2.15
Przej$¢ do punktu 20.
19. Nieprzedtuzenie Pracownik PP na wniosku o0 postaci 2.8

waznosci PZ

papierowej  w miejscu  nieprzedtuzenia
waznosci profilu zaufanego wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i date nieprzedtuzenia
waznosci i sklada podpis oraz wprowadza
do elektronicznego  Whniosku  powdd
nieprzediuzenia waznosci PZ  inaciska
przycisk ,,0drzu¢ wniosek”.
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca
o przediuzenie
waznosci PZ

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr
ekran

20. Archiwowanie
jednego
egzemplarza
Whiosku w postaci
papierowej

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

21. Otrzymanie
jednego
egzemplarza
Whiosku w postaci
papierowej,
ewentualnie
informacji o
uniewaznieniu
pozostatych na
liscie wnioskow.

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w
postaci papierowej osobie wnioskujgcej o
potwierdzenie PZ ePUAP.

W  przypadku pozostania na liscie
wnioskow, ktére nie zostaly rozpatrzone,
nalezy poinformowa¢ osobe wnioskujgca,
ze wnioski te zostang uniewaznione po 14
dniach od daty ich ztozenia i otrzyma na
poczte elektroniczng informacje tym fakcie,
ale to nie wplywa na waznos¢ PZ.

2.3. Proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomocg ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujgca o przedtuzenie PZ ePUAP zglasza sie w Punkcie Potwierdzania i legitymuje sie

Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujgcej:

— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem,

autentycznosci dokumentu, autentycznosci podpisu odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje

informacje o
obowigzujgcymi w danym podmiocie publicznym dotyczgcymi

legitymujgcymi sie niewtasciwym dokumentem i konczy proces potwierdzania;

niezgodnosci

osobie wnioskujgce;j,

postepuje zgodnie 2z procedurami

postepowania z osobami

— W przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskow uzytkownikow na podstawie

Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuzg ekrany od 2.1 do 2.5.

Lista wnioskow uzytkownikow zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci PZ.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce przediuzenie waznosci PZ

petny opis narzedzie ePUAP umozliwiajgcego zarzgdzanie PZ znajduje sie w ,Instrukcji uzytkownika —

Profil Zaufany”.
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Ekran 2.1. Wybor listy wnioskéw uzytkownikow

Moje Konto | Wyloguj Pomoc ¥ EN
elektroniczna platforma Y & Zalogowany: Jerzy Kowalewski (mgaza)
e ustug administracji publicznej ;

Organizacja: WSIAP (wsiap)

A <Ny Nowe: dokumenty (0), powiadomienia (0)
= v

“ Dostepnos¢ | Czcionki a A A

|

Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt

Szukaj w portalu ePUAP | o=

Lista spraw Moie konto O ePUAP Konfiguracja ¥

Podsystem Komunikacviny Rejestr Zdarzen

Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Stronz glowna > Potwierdzanie profili zaufanych

¢ Lista wnioskow uixtkom 1
® Lista profili zaufanych uixtkownikéy

Polityka pryvatnosci Bezpieczenstwo danvych

Nota pravna Mapa Dostepnosc Pomoc Kontakt

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji. Wszystkie prawa zastrzezone, Przy wykorzystywaniu materialow wymagane jest podanie zrodia.

INNOWACYINA T —— UNIA EUROPEISKA
GOSPODARKA FUROPY 530 FUNDUSZ

MOZWOI REGIONALNEGOD

Na ,Stronie gtéwnej” ePUAP nalezy wybra¢ w zakfadce ,Konfiguracja”, zaktadke ,Potwierdzenie profili
zaufanych”, a nastepnie nalezy wybrac:

.Lista wnioskéw uzytkownikow”.

Ekran 2.2. Wybér funkcji wyszukiwania

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

Jestes w: Strona aléwnz > Potwierdzanie profili zaufanvch > Lista wnioskdw uiythkownikdw

Lista wnioskdw uzytkownikdw

e ———

Aby wyszukad wniosek o
nadanie profilu zaufanego
uzytkownika, nacisnij

T L

Identyfikator uiytkownil

Imig Mazwiske PESEL Stan wniosku

Data zioienia Akcje Jedli cheesz dodaé nowy
wniosek, nacisnij przycisk
Dodaj nowy wniosek.

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

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych: Wybraé przycisk ,Wyszukiwanie”.
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Ekran 2.3. Wybdér sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzgcych do
wyszukania wniosku oraz okresla stan wniosku, w przypadku przedtuzania waznosci PZ Stan wniosku

jest ,Oczekujgcy”, a Typ wniosku ,0 przedtuzenie”.

Lista spraw Moje konto o =PUAPR Podmioty Publiczne Pomoc Kontalkt Konfiguracja =

Podsystem Komunikacyin Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gldwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista waioskow uZytkownikdw

Lista wnioskdw uZzytkownikdéw

I T —

Wrybierz jeden =z dostepnych
sposobow wyszukivania:

Szukaj po
X * po identyfikatorze
Identyfikatgf uzythawnika (lagin) uzytkovnika 1
Imig * po imieniu, nazwisku
i numerze PESEL,
Mazwisko
BESEL | a nastepnie podaj szul—ca_ne
dane. System przeszukuje
Znak sprawy wnioski na podstawie danych
_ - dokladnie w takiej postaci, w
Stan wnissku Oczekum - jaliej zostaly wpisane.

o preediuzenie N

Typ wnios

Data utwe

Identyfikator uiytkownika Imie Mazwiske PESEL Stan wniosku Datazloienia Akcje

€ €€ €1 (¥ 3% 3

0 wnioskow, wyswigtlam O wnioskdéw, ed 0 do 0, Strona 0/0,

Nalezy:

Wybraé zestaw wprowadzanych danych stuzgcych do wyszukania, mozna wyszukiwa¢ wedtug:

Jdentyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i nr PESEL” lub ,znaku sprawy”;

@ Wybraé Stan wniosku ,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,,0 przedtuzenie”.

Ekran 2.4. Wprowadzanie danych stuzgcych do wyszukania wniosku

Po wyborze zestawu wprowadzanych danych stuzgcych do wyszukania, nalezy wprowadzi¢ te dane,

np. identyfikator uzytkownika.
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Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Fomoc Kontalkt Konfiguracja

Podsystem Kemunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gléwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw uiythownikow

Lista wnioskow uzytkownikow
e

Wybierz jeden z dostepnych

Szukaj po idertyfikatorze uytkd = sposcbow wyszukivania:

- * po identyfikatorze
Identyfikator uzytkownika T ronik uzythownila,

Imig R =d= il an =301 |0 PR o= dyG=do4 n e e —

i numerze PESEL.

Mazwiska

PESEL l— a nastepnie podaj szul-cape
dane. System przeszukuje

Znak sprawy wnioski na podstawie danych

doktadnie w takiej postaci, w

Stan wniosku Oczekujacy : jakiej zostaly wpisane.

Typ wniosku o przediuzenie

Diata utworzenia sr

ol "Esa.-—smn Data zlozenia Akcje

Identyfikator uzyth

i€ 44

RN

0 wnioskow, wyswistlam 0 wnioskéw, od 0 do 0. Strena 0/0.

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

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

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

Lista spraw Maoje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontalkt Konfiguracja =
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona aldwnz > Potwierdzanie profili zaufanyech > Lista wnioskdw wiythownikdw

Lista wnioskow uzytkownikow

Lista wnioskow

Oto lista wnioskow

n n wybranego
Wyszukiwanie uzytkowmika. W celu

przeprowadzenia
Identyfikator - - Stan Data R dalszych operadgi na
uiytgwnika Imig MNazwisko PESEL whiosku zlozenia Akcje wniosku, kliknij

Szezegdty wniosku.
lkehraonik Karal Branik 75021610531 Oczekujacy %83‘21‘9_:0051_0? Szczegoly wniosku

kbranik Karol  Brenik 750231610531 Oczekujacy gg}zg @
& &€ €1 (3 3 3

2 wnioskdw, wyswietlam 2 wnioskdéw, od 1 do 2. Strona 1/1.

Wybor wniosku:

@ Nacisng¢ przycisk ,Szczegdty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskdow lub braku poprawnego wniosku o PZ ePUAP osoba zgtaszajaca sie
w Punkcie Potwierdzania jest informowana o koniecznosci ztozenia elektronicznego Whniosku na

ePUAP i konczy sie proces przedituzania waznosci PZ.
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Ekran 2.6. Szczegoty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnos¢ danych z dokumentu osoby wnioskujgcej z

danymi znajdujgcymi we wniosku.

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

Jestes w: Stronz gldwna = Potwierdzanie profili zaufanych » Listas wnioskdw uiytkownikew > Szczegdly wniosku o przediuienie waznosci PZ

Szczegoly wniosku o przedluZzenie waznosci profilu zaufanego

Aby mozlive byl nadanie

dostarczonym dokumentem
tozsamosci. Zweryfikuj
PESEL 73031610531 Pokaz inne wnioski uzytkownika zgodnost danych. W

; i przypadku rozbieznosci

Adres e-mail marek.gaza@mswia.gov.pl nalezy odrzuci¢ vmiosek,
wpisujac powdd odrz i

Uzas; = adzie

Ide::‘g:kaltb:(bg ) kbronik profilu zauFa'rllego, konieczna
uzy ni i, jest zgodnosc danych =
. profilem konta uzytkownika
Imig Karol na ePUAP | z rejestrem
. Bronik referencyjnym, jak rowniez =

oczne dla wnioskujgcego.
Znak sprawy

Znak sprawy w Punkcie Potwierdzajapf dUstal znak sprawy

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

@ Nacisng¢ przycisk ,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i nacisnieciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, po czym nastepuje

automatyczna weryfikacja danych wystepujgcych we wniosku.

Nastepny ekran zawiera informacije:

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

— Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne poréwnanie

Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujgcymi w bazie danych systemu PESEL).
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Ekran 2.7. Szczegdty wniosku - weryfikacja

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

A 1 2 anliqurmacia v

Potwierdzanse prolik Zaulanyet

Szczeqaly wniasku o profd zaulany uzytkownika

Szcregbly wniosku o profil zaufany uzytkownika

o Wniosek przypisany.

Ldentylkator
uzytkownika (lagin)

[mue

Nazwisko

PESEL M5131610531

powod odrzucena. adnene o
bodz e widoczne dia wnicsauuiaced,

Adres e-mad T, QAL S IIMS W 8. Q0

Znak sprawy w Pt
Potwierdzajacym

Nazwa Punkilu Fotw.

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nazwa pola Dane z wiuasku Dane obecne w koncie ePUAP Wynik werylkacy
Tdor

o

Numer PES 5131610531 75031610531

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazwa pola Dane z wniosku Wynik werylikacy

5031610531

E |

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwéch egzemplarzach, podpisac i zaakceptowac wydruk:
@ Nacisng¢ przycisk ,Drukuj wniosek”;

@ Nacisng¢ przycisk ,Potwierdz wydruk”.
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Ekran 2.8. Szczegodty wniosku — podpisanie profilu zaufanego

b ythownis

Srcregdty wrnenhu o profdl zacd ey

|
|
]
|
|

0 Viydrun petwicrdeony, matne rozpatrzye wron ol

?
i
|
i

Idemtytiaton
ut pthownis {logm)

Loy ' .
Wydirel a

Nazwono DOt e aar s vy G

eutl : Poiad bme wedea i uf ytewrdia

Adres ¢ ma 11w G 2 Wi ga

Inaa sprawy w M,
Potwoerds ajec ym

Nazwa Punatu Ptw

Wynikl weryfikacil wprowadzonych danych z kontem wuyticownika

Danc obetme w Lot e Wy

\ 5.
Nazwa pola Dame 2 wroos CPUATP werydascy

Wyniki weryfikacii wprowadzonych danych z rejestraml

Nazwa oola Dane 2 wreen ey Wy werglinecy

»

Podpisanie profilu zaufanego:

@ Nacisna¢ przycisk ,Podpisz profil zaufany”.
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Ekran 2.9. Decyzja sposoby podpisania profilu zaufanego

Drecyzja

Porvdd adrzucents wnkesiou Odroet wnilosek

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,Podpisz profilem zaufanym”.
Ekran 2.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego
Decyzja
Povrdd adrzucents wnkasiu

:Maz jeden profll zaufany
'

2011-08-37

it wbwrarzenia 11:47:03

)
:
.
. .
E‘?ﬁ‘:&iﬂﬂﬁ Jmrzy el Uy} tego profie do podptse !
.
:
.
.
.

Il;u‘- =0 nils chesz podplsad wnktsku przy uiyohu profily Zauisnsga, why] preecisiu powyEe]. 1

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Uzyj tego profilu zaufanego”.
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Ekran 2.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujgcym
Na adres poczty pracownika punktu potwierdzajgcego wystany jest kod weryfikacyjny, ktory nalezy

skopiowac i wklei¢ do okna ,Kod weryfikacyjny:”.

Na  skrzynce  odbiorczej poczty wiadomosé¢ jest opisana, jako: nadeszta od

.powiadomienie.epuap@mswia.gov.pl”, a temat to ,Autoryzacja PZ".

Decyzja

Musisz potwierdzié podpis

Podpizaniks wnksky wymaga dodativowe] sutaryzacyl. Na adres =-maill, kidry Tostal wysiany podczas
redastracyl profilu zostats wizdnks wysiana w adnmmcza'ﬁeadﬂcamdme'\dzua Spravwds
wiadomats a nastepnie wolsz ten kod W pale po

Bood weryfikacyimy:

& M= otrzymatel kodu? SprawdE

VLE 3mSu mie chesz podpisal WY DY uEviu Drofiy Zautanegs, ] DTSy Dowylel. '

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Zatwierdz”.

Ekran 2.12. Przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

Powdd odrzucenia wniosku Odrruc wniosek

Utwaorz profil
zaufan 1

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,Utworz profil zaufany”.

Ekran 2.13. Akceptacja przedituzenia waznosc profilu zaufanego
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https://poczta.mswia.gov.pl/Marek.Gaza/Skrzynka%20odbiorcza/Autoryzacja%20PZ-18.EML?Cmd=open
https://poczta.mswia.gov.pl/Marek.Gaza/Skrzynka%20odbiorcza/Autoryzacja%20PZ-18.EML?Cmd=open

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewien/pewna, 2e chcesz przediuzyé waznosé profilu zaufanego?

Akceptuj Anuluj

Nalezy:
@ Wybrac przycisk ,Akceptu;”.

Ekran 2.14. Przedtuzona wazno$¢ profilu zaufanego

Lista sorae Lois koo =St Epomioty Buplicane Eomog Jtelure-Lad Konfiguracia =

Badevetam Kamunlkssvim Bei=str Zoamref Potwizrdzanke profill zaufanych

Jmgtes e SErons o¥ens > Botelardzanie goofll zagtwnech > Llgtseniogide uretigenide > Szczegily wnlosku o przediuendes wainoicl PZ

Szezeghty wniosku o przedivienie wainodei profilu zeufanego

Winkosak, kbdrega szozegity
Tdenty "‘“"'[m] Karanik ogiatacT Tostal TaNKCRDtOwANy, OO
udythownlka

OTNSCTE, T UDEOrIand W
adpawiadzl na ten wnlessk profil
Imig anal zautamy. Ay absjrzss jaga

szoragity, nalely nacksnad prryoisk
Nazwisko Biranilic Przejd: do zauTanego profiu.

Bdres 2-mall marsi. gazafmswia. gav.pl

Znak spriary

Znak sprawy w PRt

P erdzatas ZX¥W.21.2011

Narwa Punktu Potw. WELAR

Informacje o potwierdzeniu

Imig Osoby Potw. Jarzy
Harwisko Osoby Pobw.  Sowalewsil

Data akcaptacil 2011-05-07 21:24:18

Frofll zauTany PrzejdE do profilu Zaufanego @

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Przejdz do profilu zaufanego”.

Ekran 2.15. Prezentacja profilu zaufanego
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stmgoran Hoie koo O =PUsP Bodmigty Punliczne Bomac Komtakt
Bsisstr Zaarzah Fotwierdzanie profill zauTanych
J=ctef vy Strons oMwny > Pobwisrdranks orofill zEutsmech > Ligts venkaskdw wrvtiowniiofy

Szezegity profilu zaufanego wiytkownika Karol Bronik

Dane profilu zaufanego Szezeghty profilu

Status
Data utworzenla

Data uniewainiznia

Data wygasnigola

Wniloszk

Znak sprawy

Meatoda auvtoryzacil

Faramatr
autoryzacil

2011-05-07 21:21:40

2011-11-07 21:21:40

Przeldi do wnlosku

IXNY.21.2011
==ma

marsi. gazamewia. gov. o

Konfiguracia -

> Srcregdly profliu zaufanego dia ubytkownlka

=il wriad.cichal profily wnboskujs

a proadiuranks gkresy warnacl J2ga

prafiiy zautsnaga ful omisns
wstawiel sutaryzacyl, nackEnl
orzycish Przediud

watnoil fzmilef ustawikenia
autoryzacl.

J=£0 winfoholal profily wnlaskus o
unb=vranbanis jsga profiiu
Zaulansga, nackEnl prrvoisk
Unilzwaznl].

J=£0 winfoholal profilu wnlaskus o
Tweryfliowanis jaga prafiiu
TaSEnegy, nackEnl prrvoisk
ZwaryTiku].

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

obowigzujgcymi w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniosek w postaci papierowej osobie

whnioskujgcej o przedtuzenie waznosci PZ ePUAP i konczy sie proces przedtuzania waznosci PZ.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,Potwierdzanie profili

zaufanych”.
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2.4. Postac¢ papierowa Wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Nazwa punktu
jpetnia system na pi
Data zlozenia wniosku
znak sprawy w PP* <wypetnia system>
< obligatoryjnie wypetnio w systemie pracownik punktu potwierdzajqcego wedfug zasad Instrukcji Kancelaryjnej PP>
WNIOSEK
o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP
Whnioskuje o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:
1. Dane osobowe:
imie nazwisko numer PESEL
ipetnia system na ie profilu uiy petnia system no ie profilu uz ypetnia system na p ie profilu uzy
skladajgcego wniosek> sktadajqcego wniosek> sktadajgcego wniosek>

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uzytkownika

adres poczty elektronicznej

ia system na p ie profilu u i jgcego k petnia system na p ie profilu uzy ika sktodajqcego
3. Sposob autoryzacji:
ia system na ie deklaracji uzy i iqcego wniosek

4. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:

Whioskodawca oswiadcza, ze:

1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;

2) zapewni poufnosé danych, ktére mogtyby by¢ wykorzysta
ePUAP przez osoby trzecie;

3) nie udostepni konta osobom trzecim;

4) niezwtocznie uniewazni profil zaufany ePUAP w przypadk

5) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zak

ne do ztozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym

u utraty kontroli nad kontem ePUAP;
resie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego

ePUAP.
data ** podpis**
<wypeflnia odrecznie skladajqcy wniosek po wydrukowaniu> ypetnia odrecznie jqcy wniosek po wy

B. Informacje dotyczace osoby upowaznionej do potwierdzani
potwierdzajacego:

a profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu

imig nazwisko
petnia system na ie profilu uz i jgcego w roli osoby yp system na profilu uzy epujgcego w roli osoby
potwierdzajqcej> potwierdzajqcej>

C. Informacje dotyczace przedtuzeniu waznosci profilu zaufanego ePUAP":

czas dokonania przediuzenia waznosci
io odregcznie osoba iajqca wainosé
na podstawie danych z systemu>

miejscowosé, data podpis osoby

do p profilu ePUAP

<wypeinia odrgcznie osoba przediuiajqca wainosé po <wypetnia odrecznie osoba

wydrukowaniu >

jgca waznos¢ po wy: iu>

albo Informacja o nieprzedtuzeniu waznosci profilu zaufanego ePUAP:

€205 ni
fnia odrecznie osoba 7 wainosc >
y i Zenic profilu ePUAP
ia odrecznie osoba Zajqca wazZnosc >
miejscowos¢, data podpis osoby dop i profilu zaufc ePUAP
S odrecznle osoba praediutajqog wainalc po <wypelnia odrecznie osoba pi t0jqca waznosé po wydi iu>

wydrukowoniu >

>4 Wypetnia punkt potwierdzajgcy. ** Wypetnia osoba wnioskujqca.
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3. Uniewaznianie Profilu Zaufanego

Realizacja zadania ,Uniewaznianie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania nastepujgcych

podstawowych czynnosci:

— stwierdzenia tozsamos¢ osoby zgtaszajgcej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujgcej o

uniewaznienie posiadania PZ,

— w przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez te osobe wniosku w postaci

papierowej nastepuje uniewaznienie PZ.

Szczegdtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu
uniewazniania PZ, jego uszczegotowieniem jest tabela zawierajgca opisy poszczegdlnych czynnosci i

odwotania do ekrandéw za pomocg, ktérych dokonuje sie uniewaznienie PZ w systemie ePUAP.
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3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
0 uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE

2. Czy tozsamosc¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o braku
waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

NIE S
5. Czy istnieje

4

ztozenia elektronicznego Wniosku
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

8. Otrzymanie informaciji

wazny Profil Zaufany?

NIE

7. Czy dane z dokumentu

niezgodnosci danych

11. Podpisanie Wnioskow

zgodne z danymi
w Profilu Zaufanym?

9. Drukowanie dwdéch egzemplarzy

Whiosku
v

10. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

w postaci papierowej

w postaci papierowej

NIE
12. Czy Whnioski

16. Otrzymanie jednego egzemplarza

\ 4

zostaty podpsiane?

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whniosku w postaci papierowej

e

Whniosku w postaci papierowej
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3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca
O uniewaznienie
Pz

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr
ekranu

1. Zgtoszenie sie w
PP
i legitymowanie sie
dokumentem

Osoba chcac uniewazni¢ profil zaufany
zgtasza sie do dowolnego PP i legitymuje
sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamos$c
0soby zgodna z
dokumentem?

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

Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem;
- autentycznosci dokumentu.

Podmiot publiczny we wilasnym zakresie
przeszkoli Pracownika PP w zakresie
sprawdzania tozsamosci.

W przypadku zgodnosci:
Przejs¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie
informacji o
niezgodnosci
danych

KONIEC PROCESU

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

4. Wyszukiwanie PZ

Pracownik PP:

- po wyborze Listy profili
uzytkownikéw” — Ekran 3.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran
3.3;

- wprowadza
wyszukiwania

i naciska przycisk ,Wyszukaj” —
3.4,

- otrzymuije

zaufanych

dane stuzgcych do

Ekran

3.1,
3.2,
3.3,
3.4,
3.5

5. Czy istnieje wazny
profil zaufany?

Jesli zostat wyszukany PZ:
Przejs¢ do punktu 7.

3.5
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Czynnos¢

i i . . Nr

Osoba_wnlqsl_(un_;ca Pracownik Opis czynnosci ekranu
O uniewaznienie . .

Punktu Potwierdzania
Pz

6. Otrzymanie Brak waznego PZ, ktéry miat byé
informacji o braku uniewazniony. Osoba whioskujgca
waznego PZ otrzymuje informacje o mozliwosci ztozenia
i mozliwosci wniosku o potwierdzenie PZ.
zfozenia
elektronicznego
Whiosku
0 potwierdzenie
Pz

KONIEC PROCESU

7.Czy dane z W przypadku zgodnosci danych: 3.5
dokumentu zgodne | pPrzejsé do punktu 9.
z danymi
w PZ?

8. Otrzymanie W  przypadku stwierdzenie niezgodnosci 3.5
informacji o tozsamosci osoby lub postugiwania sie ztym
niezgodnosci dokumentem Pracownik PP postepuje
danych zgodnie z procedurg obowigzujagcg w

KONIEC PROCESU podmiocie publicznym.

9. Drukowanie dwéch | Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze 3.5,
egzemplarzy Whiosku o uniewaznienie PZ ePUAP z pliku PDE
Whiosku PDF, na Wniosku wpisuje:

— Nazwa punktu potwierdzajgcego;
— Znak sprawy w PP;
— Date ztozenia wniosku.

10. Przedtozenie do Pracownik PP przedkiada osobie 3.5
podpisu Wnioskow | wnioskujgce Whnioski w postaci papierowej
W postaci do podpisu.
papierowej

11. Podpisanie Osoba wnioskujgca o uniewaznienie 3.5
Whnioskow w waznosci PZ ePUAP w czesci A dwdch
postaci papierowej Whioskdéw wpisuje:

1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej —
w tym miejscowosé, date i
podpisuje sie.
Osoba wnioskujgca o0  uniewaznienie
waznosci PZ ePUAP moze w tym
momencie sie rozmysli¢ i nie wypeié
Whioskow.

12. Czy Whnioski Jesli osoba wnioskujgca nie podpisata 3.5

zostaty podpisane? | wnioskbw w postaci papierowej lub
Pracownik PP stwierdzit brak

autentycznosci podpisu to:
Przejs¢ do punktu 14.
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Czynnos¢
i i . . Nr
Osoba_wnlqsl_(un_;ca Pracownik Opis czynnosci ekranu
O uniewaznienie i .
Punktu Potwierdzania
Pz
13. Uniewaznienie Pracownik PP: 3.6,
PZ e wczesci B dwéch Whnioskow wpisuje: 3.7,
- Swoje imig i nazwisko; 3.8
e aw czesci C dwéch Wnioskéw wpisuje:
- czas uniewaznienie profilu
zaufanego;
— miejscowos¢ i date;
— podpisuje sie;
e uniewazniajgc PZ w systemie ePUAP
(Ekran 3.7) wypetnia pole ,Powdd
uniewaznienia” oraz wypetnia pole ,Znak
sprawy” 0 znak nadany na Whniosku o
postaci papierowe;j.
Przejsé do punktu 15.
14. Nie Pracownik PP z braku zlozenia wniosku o 3.5
uniewaznienie PZ postaci papierowej przez osobe
wnioskujgcg o uniewaznienie PZ ePUAP
nie podejmuje dalszych czynnosci.
KONIEC PROCESU
15. Archiwowanie Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w
jednego postaci papierowej zgodnie z zasadami
egzemplarza obowigzujagcymi w podmiocie publicznym.
Whniosku w postaci
papierowej
16. Otrzymanie Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w
jednego postaci papierowej osobie wnioskujacej o
egzemplarza uniewaznienie PZ ePUAP.
Whiosku w postaci
papierowej
KONIEC PROCESU

3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomocg ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujgca o uniewaznienie PZ ePUAP zgtasza sie w Punkcie Potwierdzania i legitymuje sie

Dowodem Osobistym lub Paszportem.
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujgce;:

— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem,
autentycznosci dokumentu, autentycznosci podpisu odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje
informacje o0 niezgodnosci osobie wnioskujgcej, postepuje zgodnie z procedurami
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obowigzujgcymi w danym podmiocie publicznym dotyczgcymi postepowania z osobami

legitymujgcymi sie niewtasciwym dokumentem i konczy proces potwierdzania;

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

W tym przypadku osoba wnioskujgca nie sktada elektronicznego Wniosku.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce uniewaznienie PZ petny opis
narzedzie ePUAP umozliwiajgcego zarzgdzanie PZ znajduje sie¢ w ,Instrukcji uzytkownika — Profil

Zaufany”.
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Ekran 3.1. Wyb¢r listy profili zaufanych uzytkownikéw

e dUAP Simcpstons & = .

Zaogawany: Jerzy Kowalewskl (mgaza)
< administracii blicznei
usfug agdministrac)l publiczne) Organtzacis: WSIAP [wsian)

4 N Nowea: dokcumenty {0), powiadomiania (0)

Szuxa] w portaly aPUAR

LIZIa sormw Mgi= konta O =Pliap Boamigty Puniczne 2amas Lomaws
Bogavatam Komunivacving

Konfiguracia v

Saimzer Zanrrad

Potwierdzanie profill zaufanych

Jasted wi Sirana ety > Potwikrdzanie profill zaufanych

ana Doztannoss Eomas Lomaez

& nste ystide prawa zastrzerana. Frzy wykorZystywaniu materiaddw wymagans jest podanie £roda
INNOWACYINA | M1 L PRI 718 SR PSRV S
CO}_‘TODAR(AH LRI MDA

BTV ) RN M

Na ,Stronie gtéwnej” ePUAP nalezy wybra¢ w zakfadce ,Konfiguracja”, zaktadke ,Potwierdzenie profili
zaufanych”, a nastepnie nalezy wybrac:

.Lista profili zaufanych uzytkownikow”.

Ekran 3.2. Wybér funkcji wyszukiwania

Lists sorme Bz kantg 0 =PUAR Podmigty Publiczns Pomac Eontakt Konfiguracia
Bodgugtem som ynikasdny Bafmgtr Toarged

Potwierdzanie profill zaufanych

J=stsf v Strons oieens ¢ Pofwlergzanis orgfl zmgfEnech > Lista profill Zzutanych udytkownilkdw

Profile zaufane dla uiytkownikiw

Ay wryszuicad profil Zautsmy
ubytiowniica, nacknl] prrvcisic
e | SRS 1
orofilu Taulansga, nacknl prrvcksi

IdentyTikator Status Data Data Dhoda wnloszk.

uytkownika el PESEL  profilu  uiworzenla  wygatnigoa  AKCE o

CAEIE T IF TS
0 ol

, wrySvwiatiam 0 profill, od g 3. Strana 000,

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych:

@ Wybrac przycisk ,Wyszukiwanie”
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Ekran 3.3. Wybér sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania
Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych do

wyszukania PZ oraz okresla stan profilu, w przypadku uniewazniania PZ stan profilu jest ,Wazny”.

Lista sorze e o ] O =PUAR Bodmioty Pubilcrns Pomac Eontaig Konfiguracia =
Bodpvstem Komunikacvimy Aajmgtr Fomrzed Potwierdzanle proflll zaufanych
Jmgted wr Strona odiwena > Potwlardzanis orofll zautanve > Lista profill zautanych udytkownikdw

Profile zaufane dla uiythownilkdw

I

Wyhlarz jaden 7 dastanmych
snasabdv wysTukivanta:
Szuka] pa
* oo lgentyNkatarze
Id=ntykatar Wy Tk uytiarniia,
Lmiz numerze FESEL, 1
Mamriska * Do lgantyfikatarze profily
zautanaga,
Hum=r PESIEL
_ & nastaonie pods] sTukane dans.
Stan profily ! Systam proaszukule orofie na 2
Diata utworzenia i Dustac, wjsie] Tostaty wolsans.
Ld=ntyfkatar FZ
Tk SOrEY |
IdentyTikator Narwiske PESEL SHtus 03 DAt fcda  ANde O

K| & £ 3 ¥ 3l

O profill, wyEwiatiam O profill, od 3 da 0. Strana 000,

Nalezy:

@ Wybraé zestaw wprowadzanych danych stuzgcych do wyszukania, mozna wyszukiwaé po:
Jdentyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i numeru PESEL” lub ,identyfikatorze

profilu zaufanego” lub ,znaku sprawy wniosku”;

@ Wybor Stanu profilu ,Wazny”.
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Ekran 3.4. Wprowadzanie danych stuzgcych do wyszukania profilu zaufanego

Lstgorme - Holskomig - QaRUAR - Bodmiote Buplicgns ¢ Bamac ¢ EOmIEET

Bodgvgtem somunikasdny Baiagtr Toarzed

Konfiguracia =

Potwierdzanie profill zautanych

Jmgtef v STrons oMena » Boflerdzanis orofl zactsnect > Lsta profill zautanych vy thowndkw

Profile zaufane dla uiybkownikbwe

I [

Sruika] pa idemyikmorze ury

Wyblerz j=d=n z doste=pmych
Spasabde wysTukhaania:

* pa ld=ntyfkatarze
unytioownilica,

ety ficatar Wyt ik
Imil= g

Mazwiska

Mumer PESEL I
Stan profily |'|."'."=|zrr_-'

Dty utwrarzenis
La=mtyfikatar FZ

Znak sorEy

numerze PESEL,

* Do ldantyficatarze profiiu
Tautanega,

& nEstannke poda] sTuKEne dans.
Systam prrssTuuje orofils ny
podstaarle damych dokdsdnks w taiks]
DaETaC], wojakle] Zoctaty Winksans.

®

Nazwisko Ceats

K| £ £ 3 ¥ 3

0 profill, wySwietiam 0 profill, od 0 da 0. Strona 040,

Nalezy:

me'rlu wiworzenla wygatnigola

Data

@ Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika, np ,kbronik”;

@ Wybraé przycisk ,Wyszukaj”.

Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany

Listsgsorae ~  Holswondg - QaPUAR - Eoomioly Publigns ¢ Bomag ¢ EOmaEl

Bogvgtem Eomuniasdny Asimgtr Zoarzed

Konfiguracia -

Fotwicrdzanke profill zaufanych

J=ptef e Strons o¥ena & Boteclergzanis grgfll zagtanvch > LUista profill zzutanych udytkownilkdw
Profile zaufane dla uiybkowniledw

Wyszukhvanie

m Imikk Mazwisko PESEL Lo

utworzenda

2011-a5-07

Hoar 21:21:40

whinonlic Snanilic 75J31510531 VWb

£ £ 3 ¥ 3

1 prafill, wykwistiam 1 profil, od 1da 1. Strona 'L,

Nalezy:

@ Wybrac przycisk ,Szczegoty profilu”.

Ota lists prof
autETyoh

Wy BrAnEg
urytioownlica. W
[=__1]
przeprowadzenks
dalzzyoh aparac)

Data
wygasnigola  Akc=

zwizzanychz
'y IRATym

®

2011-11+ zezeghily
21:21: 5o profiu hiqlem. nacikEnl]
ﬁaﬂdﬂr
ol

®
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Ekran 3.6. Szczegdty profilu zaufanego — uniewaznianie profilu zaufanego

Lista cormw Jdai T ] O =PAP Bodmigty Pubiicrne [Pomac Eontakt Konfiguracia -
Badevstem Komunlkaovim: Besiestr Zdamed Potwierdzanke proflll zavfanych

J=gtef w:Srona giiwny ~ Botwilardzanle profll zaufanvch > Lista ooofil cautanech wnfkgwnikdy > Szozegidy profiiu dia udy

Szezeghty profilu zaufanego viythkownika Karol Bronik

Dane profilu zavfanego Szezeghty profilu

= witmSoichel profiiu wnkasiuls
Status wiazmy a przadiunenks gkrasy waznabcl 230

arafily Zautanaga lud 2miang
~+ Unlewaint]

ustaek=n autoryzac), nacknl

arzycla® Przadiu

waznoslf zmilef ustawienla 1
J:i-ll'h‘:ﬁc-;:-i!l prafiiu wnkasiouls o
unizwainkzniz }2g0 profily

zaulEnsga, nacknl prryoksk

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

Data unkewainkenla

Data wygafnigoa  2011-11-07 21:21:50

Unicwaznij.
o e
TaulEnmga, nacknl] prrycksi
Znak sprawy THY.21.2011 g i
Metoda autoryzacl =-mal
::nmﬂ maansk, gaza Smswks. gov. ol
Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,Uniewaznij”.
Ekran 3.7. Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego
Ligth 408w v Maie koma ~ ) #PUAR » Podimioty Publicine « Pomoc Konthkt Konfiguracja ~
v iny Reja Zdarze Potwierdzanie profili zoufanych
Jestad w > LarTie 2 30y > . zauls . = Szezegoly profilu zaufanego dla uzytkownikas

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik

Polwierdzenie uniewasznienia profilu zoufanego

Brak mozliwosci ugycia

Uniewasnij Anutus

Nalezy:

@ W pole ,Powdd uniewaznienia” wpisa¢ powdd uniewaznienie;
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@ W pole ,Znak sprawy” wpisa¢ znak sprawy z Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego

ePUAP;
@ Wybrac przycisk ,Uniewaznij”.

4.

Ekran 3.8. Uniewazniony profil zaufany

Konfiguracia ¥

Potwierdzanie profili zaufanych

Jasied w + > . 2 v > Szezegoly profilu zaufanego dla uzytkownika

Szczegotly profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik

Dane profilu zaufanego Szczegoly profilu

Status

Data utworzenia 2011-05-17 15:G1:20
Datas uniewaznienia 2011-08-17 15.16.4%
Data wygasniecia 2011-11-17 15:01:20
Wniosek Przejd? do wnlosku
Znak sprawy XYZ.1234.6.2011

Nazwa Pk, Polw.  W5SIAF

Metods sutoryzacji =z

Parametr
sutoryzacji

Szczegoty uniewaznienia

“awa Yy Preez asohe 3 postugu)acy e kentem entyfikatomnze mgaza, dzalajaca w rama

Nastepnie mozna przejs¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,Potwierdzanie profili

zaufanych”.
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3.4. Posta¢ papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Nazwa punktu p.
P system na
Data zloienia wniosku
znak sprawy w PP* <wypefnia system>

< obligatoryjnie wypetnia w systemie pracownik punktu potwierdzajqcego wedfug zasad Instrukcji Kancelaryjnej PP>

WNIOSEK
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Whioskuje o uniewaznienie waznosci profilu zaufanego ePUAP

A.

Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

imig nazwisko

numer PESEL

skladajqcego wniosek>

ypetnia system na ie profilu vz il ia system na px

skladajgcego wniosek>

ie profilu uzy i ia system na profilu uzy

sktadajgcego wniosek>

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uiytkownika

adres poczty elektronicznej

petnia system na ie profilu uzy L jgcego

ipefnia system ng ie profilu uzy i jqcego

3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:

Whnioskodawca o$wiadcza, ze:
1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;

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

ePUAP.
miejscowos¢, data ** podpis**
odrecznie y wniosek po wyd <wypr odrecznie jqcy wniosek po wydi

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

potwierdzajgcego:
imig nazwisko
system na p ie profilu uzy i jgcego w roli osoby ia system na ie profilu uz) i jqcego w roli osoby
potwierdzajgcej> potwierdzajqcej>
C. Informacje dotyczace uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP :

czas uniewainienia profilu zaufanego ePUAP

<wypetnia odrg¢cznie osoba uniewainiajqca waznosé
na podstawie danych z systemu>

miejscowos¢, data podpis osoby

do i ia profilu ePUAP

<wypefnia odrecznie osoba uniewazniajqca waznosé po
wydrukowaniu >

<wypetnia odregcznie osoba unie iajgca wainosc po wy iu>

Wypetnia punkt potwierdzajqcy. ** Wypetnia osoba wnioskujqca.
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