Zarzgdzenie Nr 133/15
Wojta Gminy Aleksandrow Kujawski
z dnia 15 grudnia 2015 r.

w sprawie organizacji i zasad dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP) w Urzedzie Gminy Aleksandréw Kujawski.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1515) w zwigzku &4 ust. 1 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
(Dz. U. z 2014 r. poz. 778) oraz §5 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 21 kwietnia 2011 r. w sprawie szczegdtowych warunkéw organizacyjnych
i technicznych, ktére powinien spetnia¢ system teleinformatyczny stuzacy do identyfikacji
uzytkownikéw (Dz. U.z 2011 r. Nr 93, poz. 545) zarzgdza sie co nastepuje:

§1

1. Tworzy sig w Urzedzie Gminy Aleksandréw Kujawski Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane
elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

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

3. Sposdb organizacji i zasady dziatania Punktu Potwierdzajacego okresla ,Procedura zarzadzania
Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Aleksandréw Kujawski” stanowigca zatacznik do
niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Do obstugi Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane ePUAP, a takie do koordynowania
i monitorowania zadan realizowanych przez Punkt Potwierdzajacy wyznacza sie pracownikow
Wydziatu Spraw Obywatelskich i Polityki Spotecznej.

§3

Do administrowania aplikacjg obstugujaca Profil Zaufany wyznacza sie stanowisko informatyka
Urzedu Gminy Aleksandréw Kujawski, w ramach ktérego dziata administrator lokalny ePUAP.

§4
Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Aleksandrow Kujawski.
§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia wyrazenia zgody
przez Ministra wiasciwego ds. informatyzacji na utworzenie Punktu Potwierdzajacego Profile
Zaufane ePUAP w Urzedzie Gminy Aleksandréw Kujawski.
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Uzyte pojecia i skréty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1.

10.

11.

administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajgcy kontem ePUAP podmiotu
posiadajgcego uprawnienia punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP;

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

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

konto uzytkownika - profil uzytkownika wraz z zasobami ePUAP
przyporzgdkowanymi uzytkownikowi;

minister — ministra wtasciwego do spraw informatyzacji;

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

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

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

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

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

ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych 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.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

1@ PURP i e pobvicane

Podstawa prawna

Podstawe prawna stanowia:

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

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

3. Rozporzadzenie 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 (Dz. U. z
2014 r. poz. 778).
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Wprowadzenie

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

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

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

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

Whiosek o potwierdzenie i przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP posiada
jedynie postaé elektroniczng. Wnioski elektroniczne muszg by¢ ztozone za pomocg ustugi
systemu ePUAP. W przypadku potrzeby uniewazniania profilu zaufanego ePUAP osoba
fizyczna posiadajgca profil zaufany ePUAP moze wystapi¢ z pisemnym wnioskiem
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP lub dokona¢ na ePUAP samodzielnie
uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP.

1. Informacje charakteryzujace dziatanie Punktu Potwierdzajgcego
Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Gminy Aleksandréw Kujawski.

1.1 Elementy zarzadzania bezpieczenstwem informacji

Wajt Gminy Aleksandréw Kujawski jest organem wyznaczajagcym osoby do obstugi Punktu
Potwierdzajacego Profile Zaufane. Wyznaczone osoby dziatajg w ramach imiennego
upowaznienia Wojta Gminy Aleksandréw Kujawski.

Upowaznienie moze zosta¢ wydane osobom, ktore:
e sg pracownikami Urzedu Gminy Aleksandréw Kujawski

 nie zostaty skazane przez sad za umysine przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

e posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

e potwierdza zapoznanie sie z przepisami okreslajgcymi zasady postgpowania w zakresie
obstugi wnioskéw dotyczgcych profili zaufanych, tj. rozporzadzenie 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 (Dz. U. z 2014 r., poz. 778) oraz niniejszej Procedury.
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e Spetniajg pozostate wymagania kompetencyjne oséb uprawnionych do pracy w Punkcie
Potwierdzajacym ppkt 1.4 Procedury.

Rejestr wydanych upowaznien prowadzony jest w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Gminy
Aleksandrow Kujawski. Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP
nadaje uprawnienia do pracy w Punkcie Potwierdzania. Sposéb nadawania uprawnier na
platformie ePUAP okreslony zostat w ppkt 1.5 niniejszej Procedury.

1.2 Okreslenie sposobu porzgdkowania i oznaczania dokumentac;ji

Zarzgdzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji w
postaci wnioskow sktadanych przez osoby fizyczne, kazdemu wnioskowi nadawany jest w
komorce organizacyjnej potwierdzajacej profil zaufany unikalny znak sprawy. Znak sprawy
nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi obowigzujagcymi w
podmiocie potwierdzajgcym profil zaufany tj. Rozporzadzeniu 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 archiwdw zaktadowych (Dz. U. z 2011
r. Nr 14, poz. 67), w mysl ktérych nie ma mozliwosci wprowadzenia zmian w wykazie akt.

Znak sprawy posiada nastepujacg strukture:

SOiPS.0000.n.2015.XY gdzie: SOIPS - symbol komorki organizacyjnej, wydziatu, 0000 -
pozycja wykazu akt, n - kolejny numer sprawy w ramach teczki - numer wniosku, 2015 -
cztery cyfry roku kalendarzowego, XY — inicjaty pracownika rozpatrujgcego sprawe, wniosek.

Szczegotowy sposob porzgdkowania i oznaczania dokumentacji okresla Rozporzadzenie
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 (Dz. U. 2011 r., Nr 14, poz. 67).

1.3. Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajgcego

W Urzedzie Gminy Aleksandréw Kujawski Punkt Potwierdzania Profili Zaufanych ePUAP
zostaty umiejscowiony w pok. nr 7 na parterze. Punkt Potwierdzajacy Profil Zaufany zostat
czytelnie oznakowany w sposéb umozliwiajacy jego fatwe odszukanie przez
interesantow oraz zgodnie z wytycznymi oznaczenia budynkéw i stanowisk (stylebook). W
przypadku wzmozonego ruchu osdb pragnacych potwierdzi¢, przedtuzy¢ lub uniewaznic
Profil Zaufany, Woydziat Spraw Obywatelskich i Polityki Spotecznej odpowiedzialny za
obstuge Punktu Potwierdzania zapewni dodatkowe miejsce przyjmowania wnioskéw.

Punkt Potwierdzania Profili Zaufanych ePUAP czynny bedzie w godzinach pracy Urzedu
Gminy Aleksandrow Kujawski.

1.4. Wymagania kompetencyjne oséb uprawnionych do pracy w Punkcie
Potwierdzajacym

Pracownicy obstugujgcy Punkt Potwierdzajacy musza posiadac¢ wazne upowaznienie opisane
w ppkt 1.1 niniejszej procedury.

Osoba wyznaczona do obstugi wnioskow w zakresie profili zaufanych musi spetniaé
nastepujace wymagania:

e brak prawomocnego wyroku sadu skazujagcego osobe za umyslne przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe,
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e posiadanie waznego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
e umiejetnos¢ pracy z przegladarka internetowg oraz sprzetem drukujgcym,

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

e znajomosc zasad zwigzanych z obstuga wnioskéw w zakresie profili zaufanych,

e znajomos$¢ innych przepiséw obowigzujgcych w Urzedzie Gminy Aleksandrow Kujawski, w
szczegdlnosci Zarzadzenia Nr 98/2015 z 16 wrzesnia 2015 r. w sprawie ustalenia , Polityki
bezpieczenstwa i instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy w Aleksandrowie Kujawskim”.

1.5. Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania Profili Zaufanych

W tej procedurze opisane zostaty zasady nadawania przez administratora lokalnego ePUAP -
wyznaczonego pracownika Wydziatu Organizacyjnego - uprawnied osobie realizujacej
potwierdzanie, przedtuzanie i uniewaznianie profili zaufanych ePUAP. Aby pracownik
obstugujacy Punkt Potwierdzania mogt zarzadza¢ w systemie ePUAP Profilami Zaufanymi
osob wnioskujgcych o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie Profilu
Zaufanego musi on posiadac:

a. zatozone konto w systemie ePUAP;
b. przypisanie do konta podmiotu publicznego;
c. role osoby zarzadzajgcej Profilami Zaufanymi;

d. Profil Zaufany lub bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu.

Ad. a. Pracownik obstugujgcy Punkt Potwierdzania musi osobiscie zatozy¢ sobie konto na
ePUAP, pomoc w tym zakresie zapewnia Administrator lokalny ePUAP.

Ad. b. Administrator lokalny przypisuje pracownika do podmiotu publicznego zgodnie z
instrukcja wskazang w ppkt. 1.6. W systemie ePUAP do tego celu stuzy konsola zarzgdzania
uzytkownikami i uprawnieniami - Draco Console. W instrukcji administrator lokalny zwany
jest administratorem podmiotu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP.

Ad. c. Administrator lokalny nadaje pracownikowi obstugujacemu Punkt Potwierdzania role
osoby zarzadzajgcej 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 obstugujgcy Punkt Potwierdzania musi posiada¢ wtasny Profil Zaufany lub
bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. To
wymaganie wynika z faktu, ze pracownik kazda czynnos¢ zwigzang z zarzadzaniem Profilami
Zaufanymi musi w systemie ePUAP podpisac elektronicznie. Podpisanie elektroniczne w
systemie ePUAP moze odby¢ sie przy uzyciu podpisu potwierdzanego profilem zaufanym
ePUAP lub bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu.
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W przypadku, gdy osoba wyznaczona do zarzadzania Profilami Zaufanymi nie posiada
wlasnego Profilu Zaufanego oraz nie posiada bezpiecznego podpisu elektronicznego
weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu wéwczas nalezy zastosowac
nastepujaca procedure:

1. Administrator lokalny nadaje role ,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi" osobie
posiadajacej bezpieczny podpis  elektroniczny  weryfikowany  przy =~ pomocy
kwalifikowanego certyfikatu;

2. Osoba wyznaczona do zarzadzania Profilami Zaufanymi skiada elektroniczny ,Wniosek o
potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP";

3. Osoba posiadajagca bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu oraz role ,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
potwierdza Profil Zaufany osobie wnioskujacej;

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

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

1.6. Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany

Instrukcja przeznaczona jest dla administratora podmiotéw potwierdzajacych Profil Zaufany i
jest zgodna z ,Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajacego Profil Zaufany"
publikowang na stronie www.epuap.gov.pl. Instrukcja opisuje zasady dostgpu i korzystania z
konsoli zarzadzania uzytkownikami w ramach podmiotu potwierdzajgcego oraz nadawania i
odbierania im roli Osoby Potwierdzajace;j.

a) Prawo dostepu - role

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

b) Minimalne wymagania programowe

System operacyjny klasy Windows, w wersji umozliwiajgcej uruchomienie przegladarki
internetowej Internet Explorer lub Mozilla Firefox (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 Aleksandrow Kujawski oraz
nadawac im odpowiednie uprawnienia i role w systemie.

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

Dalsze postepowanie odbywa sie zgodnie z aktualng Instrukcjg Administratora PP -
www.epuap.gov.pl.
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2. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP

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

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

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

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu
potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegotowieniem jest tabela zawierajaca
opisy poszczegolnych czynnosci i odwotania do ekrandéw za pomoca, ktérych dokonuje sie
potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.

Strona 10 z 68



Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
Wersja 2.0

“@PUAP

2.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wﬁnoskulqca Pracownik
. o potwierdzenie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajacego
; S ]
‘ ( Poczatek )
~—
v

. Zgtoszenie sie w PP i
i legitymowanie sie¢ dokumentem |

—_

NIE

w

. Otrzymanie informacji o niezgodnosci
danych

2. Czy tozsamo$c osoby
zgodna z dokumentem?

TAK

A4
‘4. Wyszukiwanie elektronicznego Whiosku

5. Czy istnieje

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci Ay .
przynajmniej jeden Whniosek?

ztozenia elektronicznego Whniosku |

v TAK

7: Wybranﬂa z listy pierwszego ]
lub kolejnego Whniosku

8. Czy wszystkie
Whioski sprawdzone?

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci
zlozenia poprawnego Whiosku

NIE

10. Czy dane
z dokumentu zgodne z danymi
we Wniosku?

[11. Otrzymanie informacji 0 niezgodnosci
danych z dokumentu i z Whniosku

TAK

h 4

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

¥ TAK

14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Wniosku

16. Padpisanie Wnioskow o 15. Przedtozenie do podpisu Wnioskow
w postaci papierowej w postaci papierowej [

17. Czy Wnioski
zostaty podpisane?

TAK

h 4

1 18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego
[ ]

A 4
|20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whniosku w postaci papierowej
|

[
i |19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

[21. Otrzymanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

e
Koniec \
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

2.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnosc

Osoba wnioskujaca

o 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 zgfasza sie do dowolnego PP;
Oscba wnioskujgca legitymuje sie Dowodem Osobistym

lub Paszportem.

2. Czy tozsamosc 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 tozsamosci;

Podmiot we wtasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przejsc 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 obowigzujgcg w

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie

elektronicznego Wniosku

Pracownik PP:

- po wyborze , Listy wnioskéw uzytkownikow” — Ekran

2.1;

- wyborze funkgji wyszukiwania — Ekran 2.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 2.3;

- wprowadza dane stuzgcych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,Wyszukaj” — Ekran 2.4;

- otrzymuje liste Wnioskow, lista moze byc pusta — Ekran

2.5

21,
2.2,
23,
2.4

]

2.5

5. Czy istnieje przynajmniej

jeden Wniosek?

Whnioskodawca do momentu potwierdzenia profilu
zaufanego moze ztozy¢ wiele wnioskow o potwierdzenie

PZ.
Jedli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejsc do punktu 7.

2.5
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania

6. Otrzymanie informacji o W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje osobe 2.5
koniecznosci ztozenia o koniecznosci ztozenia wniosku za pomocg ePUAP.
elektronicznego Whniosku

KONIEC PROCESU

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

8. Czy wszystkie Wnioski Jesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy: 25
sprawdzone? Przeji¢ do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow 2.5
koniecznosci ztozenia i wszystkie byty btedne nalezy poinformowac osobe
poprawnego Wniosek lub o koniecznosci ztozenia poprawnego Wniosku.
koniecznosci zgtoszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
sig do whasciwego Urzgdu nalezy poinformowac osobe wnioskujaca o koniecznosci
Gminy w celu ztozenia zgtoszenia sie do wtasciwego Organu Gminy w celu
whniosku o aktualizacjg ztozenia wniosku o aktualizacje numeru PESEL w bazie
numeru PESEL w bazie danych PESEL,
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 2.6
z dokumentu zgodne wnioskujgcej z danymi we Wniosku.
zdanymi we Wniosku? Jeéli dane sie zgadzaja to nalezy:
Przejs$é do punktu 12.

11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgednosci danych nalezy poinformowaé | 2.6
niezgodnosci danych z o tym osobe wnioskujaca oraz o tym, ze naleiy zloiyc
dokumentu poprawny Wniosek.

i z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nadac Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang 2.6
powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnosc¢ danych z 2.7

weryfikacja pozytywna?

wniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystepujgcymi w bazie danych systemu
PESEL.

W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie do
elektronicznego Wniosku powdd odrzucenia wniosku

i naciska przycisk ,Odrzuc¢ wniosek” oraz przechedzi do

wyboru kolejnego Wniosku:

Przejs¢ do punktu 7.
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Czynnosé

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

14. Drukowanie dwdéch

egzemplarzy Wniosku

Pracownik PP naciskajgc przycisk ,Drukuj wniosek”
drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu wnioskdw akceptuje zakorczenie

drukowania.

27

15. Przedtozenie do podpisu
Whnioskow

W postaci papierowej

Pracownik PP przedkfada osobie wnioskujgce Wnioski w

postaci papierowej do podpisu.

2.7

16. Podpisanie Wnioskow w

postaci papierowej

Osoba wnioskujgca moze w tym momencie sie rozmyslié

i nie podpisa¢ Wniosku.

2.8

17. Czy Whnioski zostaty

podpisane?

Jesli osoba wnioskujgca nie podpisata wnioskéw w
postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak

autentycznosci podpisu to:

Przejsc do punktu 19,

2.8

18. Potwierdzenie PZ

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

elektroniczny Wniosek.

W przypadku posiadania przez osobe wnioskujaca profil
zaufany, przyktad ekran 2.16, profil zaufany nie jest
utworzony w systemie ePUAP, a Pracownik PP na
whniosku o postaci papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i date niepotwierdzenia, i sklada
podpis. W tym przypadku na wniosku o postaci
papierowe]j bedg wypetnione w polu C, Informacje
dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP i

Informacje o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP.

Przejs¢ do punktu 20.

28,29,
2.10, 2.11,
2.12,2.13,
2.14,2.15,
2.16,2.17,
2.18,2.19

19. Niepotwierdzenie PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i date niepotwierdzenia,

i sktada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Whiosku powdd niepotwierdzenia wniosku i naciska

przycisk ,Odrzué wniosek”.

2.8

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

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

w podmiocie publicznym.
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Czynnosé
Osoba whioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
21. Otrzymanie jednego Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
egzemplarza Wniosku w papierowej osobie wnioskujgcej o potwierdzenie profilu
postaci papierowej, zaufanego ePUAP i informacje, ze na poczte
ewentualnie informacji o elektroniczng otrzyma o potwierdzeniu PZ.
uniewaznieniu W przypadku pozostania na liscie wnioskdw, ktdre nie
pozostatych na liscie zostaly rozpatrzone, nalezy poinformowaé osobe
wnioskéw. whnioskujgcg, ze wnioski te zostang uniewaznione po 14
KONIEC PROCESU dniach od daty ich ztozenia i otrzyma na poczte
elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie wptywa
na waznosc PZ.

2.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomoca
ekranow

Osoba wnioskujaca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sie w Punkcie

Potwierdzania i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujacej:

w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem
tozsamosci, autentycznosci podpisu odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje
informacje o niezgodnosci osobie wnioskujgcej, nastepnie postepuje zgodnie
z procedurami obowigzujagcymi w danym podmiocie publicznym w przypadku
stwierdzenia, ze osoba legitymuje sie niewtasciwym dokumentem i koriczy proces
potwierdzania;

w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskéw uzytkownikéw na
podstawie Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuzg ekrany od 2.1 do 2.5.
Lista wnioskow uzytkownikow zawiera wszystkie wnioski o potwierdzenie profilu
zaufanego ztozone na ePUAP.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce potwierdzenie

profilu zaufanego ePUAP.
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Wersja 2.0

“erUnp:

Ekran 2.1. Wybdr modutu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

l STREFA KLIENTA - WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosé English

" Bartek

E
“ePUnPE B === .
odawcza PadmiotPotwierdzajacy

e ) Uslugi | ustawienia % Zzarzadzanie kontem
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Budowanie uslug Moje Profile Zautane

Piatnosci Uzywaj ePUAP jako inny uzytkownik

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez in

Agministrowanie

1 ZALOZ KONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY
Rejestr Zdarzen

Wypeinij krolid formularz rejestracyjny 1 2aiiz konlo Zaloguj sie na konto ePUAP i bz wniosek o

2PUAP. Potrzebne sg do tego dane kontaktowe potwierdzenie Profilu Zaufanego Udaj si¢ do a2 :

oraz identyfikacyjne Usywa konta ePUAP ako nablizszego urzedu z dowodem osobistym lub i E= Mylogu] siy

skrytki elekireniczne] do odbierania korespondencji paszportem. Profil Zaufany trzeba przediuzyc raz odbiGr . . 2

urzedowef Wnoszac podanie ub wnicsek do na 3 lata Jesli posiadasz podpis elektroniczny Poswiadczeniem Odbioru. kidre jest réwnowaine

urzedu wskaz adres skrylia ePUAP ko (certyfikat kwalifikowany) mozesz potwierdzi¢ Swdj z eleldronicznym ‘awizo’ Jezeii dany urzad nie ma

elektroniczny adres zwrofny Profil Zaufany samodzieinie bez wychodzenia z konkretnej usiugi 1o zawsze moZesz wystad zw
domu. Uzywaj Profilu Zaufanego do elektronicznego pismo ogdine z zalacnikiem (np. skan opiaty)
wnoszenia poda | wnioskow do urzeddw Kaidy urzad jesi zobowiazany do posiadania

Elektronicznej Skrzynki Podawczej Profil
Zaufany siuZy rdwniez do logowania do innych
systeméw elektroniczne] administracji

m i £

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

,, Wnioski PZ”.

Ekran 2.2. Wybor funkcji wyszukiwania

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

Elektroniczna  Bartek
Iep Uﬂp E : : m B Skrzynka | Babacki v
Podawcza | podmiotPotwierdzajacy

n KATALGOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

* Lista wnioskéw

Lista wnioskow uzytkownikow

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych 1
uzytkownikéw (ZPU} Db li
Zarzadzanie adresﬁ'n\ punktu identyficator uytkownika  imig MNazwisko PESEL Stan wniosku [Crata modenia Akcje
potwierdzajgcego

® o g o L

0 wnioskdw wyswietiam 0 wnioskéw, od 0 do 0 Strona 0/0

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskéw:

@ Wybrac przycisk ,,Wyszukiwanie”.
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Ekran 2.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

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

WYSOKI KONTRAST Dostepnosc English

I STREFA KLIENTA Zadaj pytanie/Zgios uwage

“@dunPB B =om .

Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

Lista wnioskéw uzytkownikéw

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych f —
uzytkownikow (ZPU) Szukajpo  |identyfikatorze uzytkownika Il
— - b
Zarzgdzanie adresem punkiu
otwierdzajacego . ) :
P 13ceg Identyfikator uzytkownika  imieniu, nazwisku i nr PESEL
(login) i
| znaku sprawy
Imie | !
—
Nazwiske P
PESEL
Znak sprawy i )
Stan wniosku Oczekujacy =
Typ wniosku 0 nowy PZ -

Data utworzenia

igentyfikator uidkownika  Imig MNazwisko PESEL Stan wniosku Oista dozania Akcje
K o & ¥ 3% AN

Nalezy:

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

@ Wybra¢ Stan wniosku ,,Oczekujgcy” oraz Typ wniosku ,,0 nowy PZ”.
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Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

Wersja 2.0

“ePUAP

Ekran 2.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

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

Lista wnioskow : s G _p
s Lista wnioskow uzytkownik
uzytkownikow (ZW) AL RTION
Lista profili zaufanych .
uzytkownikow (ZP_U) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika v
Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego . ) e T )
Identyfikator uzytkownika | )
(login) ; AdamLogin | 1
Imie : ;
[ -]
Nazwisko | ;
s . :
PESEL | :
| —
Znak sprawy i
Stan wniosku Oczekujacy A
Typ wniosku 0 nowy PZ v

Data utworzenia

- B ©

Nalezy:
@ Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ,,AdamLogin”;
@ Wybrac przycisk ,, Wyszukaj”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

czn i 5
N & Wersja 2.0

@UAP::

Ekran 2.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

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

ista wnioskow . o s oo
L.S 8 s Lista wnioskéw uzytkownikéw
uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych s
uzytkownikow (ZPU) WYSIuKBnIS
Zarz;gdzanie adresem puakw Identyfikator uzylkownika  imig Mazwisko PESEL Stan wieassu Data dozznia Akcie
potwierdzajgcego
AdamLogin Adam Abacki 75010112345 Oczekujacy 2015-09-01 10:39:14 Szczeqgaly wnioski
K K £ ¥ oo o

1 wnioskéw, wyswietlam 1 wnioskdw, od 1 do 1. Strona 11

Wybér wniosku:
@ Nacisngc przycisk ,,Szczegdty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskow lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zgtaszajgca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
7 kGRS blE S Procedura zarzadzania p ufanymi eP U/
ePUAP iilihee L,

Ekran 2.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnos¢ danych z dokumentu osoby

whnioskujgcej z danymi znajdujacymi we wniosku.

Ligta waoskow Szczegdly wniosku o profil zaufany uzytkownika

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Dane wniosku iy fikator
: uzytkownika AdamLogi
Zarzadzanie adresem punktu Y (login) EEECBi

potwierdzajgcego
Imig  Adam

Nazwisko Abacki

PESE| 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Pokaz inne wnioski uzytkawnika

Znak sprawy Znak sprawy w | s ]
Punkcie } G812 15 1
Potwierdzajacym | S
[ | @

@ Whprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z zasadg opisang powyzej;

Nalezy:
@ Nacisnac przycisk , Ustal znak sprawy”.

Po wprowadzenie znaku sprawy i nacisnieciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, nastepuje
automatyczna weryfikacja danych wystepujacych we wniosku.

Nastepny ekran zawiera informacje:

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

—  Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne
poréwnanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie
danych systemu PESEL).
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,epunpQ‘ﬂ.,,un.wmmanma Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

usturg atminiateacy pdiene Warsia 2.0
T3 .

Ekran 2.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$¢ danych z dokumentu osoby
wnioskujgcej z danymi znajdujgcymi we wniosku.

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy jest poprawny?

Nalezy:
@ Nacisng¢ przycisk , Tak, zapisz”.
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Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

i gub e Wer sja 2.0

“ePUnpP:

Ekran 2.8. Szczegdty wniosku — weryfikacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie ekranu

Lista wnioskéw . . ' . .
uzytkownikéw (ZW) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych
v/ Wniosek przypisany.

uzytkownikow (ZPU)
Zarzadzanie adresem punkiu
potwierdzajacego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
(login)
Imie  Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

PotwierdZ wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
Wersja 2.0

“epPUApP::

Ekran 2.9. Szczegdty wniosku — weryfikacji danych wniosku z danymi w koncie uzytkownika

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku
pozytywnej weryfikacji drukuje wniosek w dwdéch egzemplarzach.

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Mazwa pola Dane z wniosku Dane obecne w koncie ePUAP wynik werfikacii
ldentyfikator z
ePUi\y; AdamLogin AdamLogin Pozylywny
imig Adam Ariam Pozytywny
Nazwisko Abacki Abacki Pozytywny
Numer

75010112345 75010112345 i
PESEL Pozytywny
Adres 5 o
g Adam.Abacki@wp.pl Adam.Abacki@wp.pl Pozylywny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Mazwapola [ane zwniosku Wynik werdikacji
Numer

Pozytywn
PESEL 75010112345 yiywny

Weryfikuj ponownie
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Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

Wersja 2.0

czna plattorma
mimstrac: gubiiczoe,

Ekran 2.10. Szczegdty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow s . , .
uzytkownikéw (ZW) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych

uiytkownikéw (ZPU) v/ Wniosek przypisany.

Zarzadzanie adresem punktu
pUtWierdZaiqcegG Dane wniosku [dentyﬂkator

uzytkownika Adamlogin
(login)
Imie  Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

I Drukuj wniosek @
PotwierdZ wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Nalezy wydrukowac wniosek w dwoch egzemplarzach:

@ Nacisngc przycisk ,Drukuj wniosek”.

Strona 24 z 68



Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

Wersja 2.0

“@PUAP:L:

Ekran 2.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

Po wydrukowaniu wnioskéw nalezy go uzupetnié¢, podpisa¢, a nastgpnie potwierdza sie
wydruk wnioskdw, przez naciéniecie przycisku ,Potwierdz wydruk”, w wyniku widok ekranu

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow 7 : " .
uzytkownikow (ZW) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista prefili zaufanych
uzytkownikow {(ZPU}

v/ Wiydruk potwierdzony, moIna rozpatrzyc wniosek.

Zarzadzanie adresem punictu
potwierdzajacego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
(login}
lrmie  Adam
Mazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt XY¥Z.63.123.2015

Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

Potw Urzad testowy

Po potwierdzeniu:

@ Przycisk zmienia kolor na szary i opis na ,,Wydruk potwierdzony”.
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IepunpL-.crz-:-‘,.w-cu-apla-_;:m,. Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Jsfug tmsiracy pubiiczac; / N
! Wersja 2.0

Ekran 2.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

@ Nacisng¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.
Ekran 2.13. Wybor sposobu podpisania profilu ePUAP
Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku * ‘

lub

Kolejne podpisy

Podpisz dokument certyfikatem lub profilem.

. Podpisz profilem zaufanym Pt R

Wybdr sposobu podpisania profilu ePUAP:

@ Nacisnac przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

e punp elekironiczna platforma
e uslug admimistrac;i publiczne We »"Sj.':! 2.0

Ekran 2.14. Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

" 5
Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzié podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej auteryzacji. Ma adres e-mail, ktdry zostat wystany podczas rejestracji profilu
zostata wlasnie wystana wiadome$c¢ zawierajaca kod potwierdzenia. SprawdZ wiadomos¢, a nastepnie wpisz ten kod w
|

pole ponize}.
Podaj kod z SMS-a nr 1z dn. 2015-09-01 215836 ‘ Zatwierdz 4@

m Jesli nie cheesz podpisywad wniosku przy uZyciu profilu zaufanego, zmiel metode podpisu.
Powrot

Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzic¢:

@ Wybrac¢ przycisk ,, Zatwierdz”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
Wersja 2.0

Ekran 2.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd cdrzucenia
wniosku *

lub

Dokument zostat podpisany.

I Utworz profil zaufany @

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Utworz profil zaufany”.

Ekran 2.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestas pewien/pewna. Ze cheesz stworzyc profil zaufany?

I Akceptuj I ARy

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Akceptuj”.
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Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

Wersja 2.0

Ekran 2.17. Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika —cz 1

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

v/ Wniosek zaakceptowany.

Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika
(login}

AdamLogin

Imie Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Wersja 2.0

Ekran 2.18. Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika —cz 2

Znak sprawy Znak sprawy w

Pkt XYZ68123.2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punkiu

Botw. Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Potw. Bartek

Nazwisko Osoby Potw. Babacki

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

Profil zaufany I PrzejdzZ do profilu zaufanego l o

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem zaufanym:

@ Wybrac przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

Wersja 2.0

“epPUAP

Ekran 2.19. Szczegdty profilu zaufanego uzytkownika

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status Wazny
Data utworzenia 2015-09-02 07:59.06

Data
uniewaznienia

Data 5444 09.02 07:59:06

wygasniecia
Whiosek

Znak sprawy XYZ.68.123 2015

Nazwa Pkt
Potw.

Metoda :
~  e-mall
autoryzacj

Urzad testowy

Paramell  pdam.Abacki@wp.pl
autoryzacji

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

Nastepnie moze przej$¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,,Powrot”.
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ra zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

“ePUAP

2.4. Postaé papierowa wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Nazwa punktu potwierdzajgeego
Urzzd testowy
Dato ztoZenia wniosku
znak sprawy w FB* 2015-09-01
X¥Z2.68.123.2015
WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczgce cseby wnioskujscej:

1. Dane osobowe:

imig nazwisko numer PESEL

Adam Abacki 75010112345

2. Dane o koncie ePUAP;

identyfikator uiytkownika adres poczty elektroniczng]

AdsmLogin Adsm.Abscki@wp.pl

3, Sposob autoryzacjis

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

4, Oswiadczenie oseby wnioskujgcej:
Whicskodawea oswiadcza, Ze:
1; dznes zawsrte we wniosku 53 prawdziwe | aktualne;
| zapewni poufnos danych, ktdre moghyby byc wykorzystane do ziozeniz podpizu potwierdzonego profilem zaufanym
=PUAP przez osoby trzedis;
3} nie udostepni kontz osobom trzecim;
| niezwtocznie unizwaini profif zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontam ePUAP;
3} wyraia zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niszbednym do potwierdzenia profilu zaufanego ePUAR

migjscowost, data ** podpis**

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

potwierdzajgcego:
imig nazwisko
Bartek Babscki

C. Informacje dotyczgce potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP":

czas dokonania potwierdzenia

migjscowosc, data podpis osoby upowainionej do potwierdzanio profilu zaoufanege ePUAP

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanago ePUAP:

czas niepotwierdzenia

przyczyny niepotwierdzenia

migjscowosc, data podpis osoby upowainionej do potwierdzanio profilu zoufanego ePUAP

Wypriwiu senil podwirrdiagey.
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edura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAF

“ePUAP T

3. Przedtuzanie waznos$¢ profilu zaufanego ePUAP

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

— Stwierdzenia tozsamos¢ osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego;

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

Szczegdtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu
procesu przedtuzania waznosci PZ, jego uszczegotowieniem jest tabela zawierajaca opisy
poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekrandw za pomoca, ktérych dokonuje sie
przedtuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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ura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAF

3.1. Schemat procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

'PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca

o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego |

Pracownik
Punktu Potwierdzajacego

( Poczatek )
—

—

. Zgloszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

. Otrzymanie informacji o niezgodnosci
| danych

NIE

2. Czy tozsamo$¢ osoby

. Otrzymanie informacji o koniecznosci
zlozenia elektronicznego Whniosku

zgodna z dokumentem?

TAK

h 4
4, Wyszukiwanie elektronicznego Whiosku

5. CHXM

przynajmniej jeden Wniosek?

vy TAK

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whiosku

Otrzymanie informacji o koniecznosci
zfozenia poprawnego Whiosku

g

8. Czy wszystkie
Whioski sprawdzone?

NIE

11. 6th_y_rn_aEie informacji o niezgodnosci
danych z dokumentu i z Wniosku

| NE 10. Czy dane

z dokumentu zgodne z danymi

we Whiosku?

TAK

|
i v
12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna

| weryfikacja pozytywna?
v TAK
14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Whiosku

| 16. Podpisanie Wnioskow
w postaci papierowej

Y.
15. Przediozenie do podpisu Wnioskéw
w postaci papierowej

s copons e NE

zostaly podpisane?

v TAK
| 18. Przediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

TQ Nieprzediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

A 4
| 20. Archiwowanie jednego egzemplarza |

| |
|

|

L

>

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

e

Koniec )
. P

Whiosku w postaci papierowej ]

) | Whniosku w postaci papierowej
[ I
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3.2. Opis schematu procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

Czynnosé
Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedtuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgtoszenie sie w PP Osoba  wnioskujaca po  wystaniu  wniosku
i legitymowanie sig elektronicznego o przediuzenie waznosci profilu
dokumentem zaufanego zgtasza sie do dowolnego PP;
Osoba  wnioskujaca legitymuje sie  Dowodem
Osobistym lub Paszportem.
2. Czy tozsamosc osoby Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
zgodna z dokumentem? wnioskujgcej na podstawie okazanego dokumentu
Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci;
Podmiot we wtasnym zakresie przeszkoli Pracownika
PP w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:
Przejs¢ do punktu 4.
3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem
KONIEC PROCESU Pracownik PP postepuje zgodnie z procedurg
obowigzujgcq w podmiocie publicznym.
4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 31,
elektronicznego Wniosku - po wyborze , Listy wnioskéw uzytkownikéw” — Ekran 3.2,
3.1; 3.3,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2; 34,
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.3; 5
- wprowadza dane stuzgcych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,Wyszukaj” — Ekran 3.4;
- otrzymuje liste Wnioskow, lista moze by¢ pusta —
Ekran 3.5.
5. Czy istnieje przynajmniej Whnioskodawca do momentu potwierdzenia profilu 3.5

jeden Wniosek?

zaufanego moze ztozyé wiele wnioskow o przediuzenie

waznosci profilu zaufanego.
Jedli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejs¢ do punktu 7.
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Czynnosc
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

o przedtuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania

6. Otrzymanie informacji o W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje 35
koniecznosci ztozenia osobe o koniecznosci ztoienia wniosku za pomocg
elektronicznego Wniosku ePUAP.

KONIEC PROCESU

7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez nacisniecie przycisku 35
pierwszego lub kolejnego LSzezegoty wniosku”.
Whniosku
8. Czy wszystkie Wnioski Jesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to 35
sprawdzone? nalezy:
Przejs¢ do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow 3.5
koniecznosci ztozenia i wszystkie byty biedne nalezy poinformowac osobe o
poprawnego Wniosek lub koniecznosci zfozenia poprawnego Wniosku.
koniecznosci zgtoszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
sig do wiasciwego Urzedu nalezy  poinformowa¢ osobe  wnioskujaca o
Gminy w celu ztozenia koniecznosci zgtoszenia sie do wiasciwego Organu
wniosku o aktualizacjg Gminy w celu ztozenia wniosku o aktualizacje numeru
numeru PESEL w bazie PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 3.6
z dokumentu zgodne wnioskujgcej z danymi we Whniosku.
z danymi we Wniosku? Jesli dane sie zgadzajg to naleiy:
Przejs¢ do punktu 12.

11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodnosci danych nalezy 3.6
niezgednosci danych z poinformowac o tym osobe wnioskujgcg oraz o tym, ze
dokumentu nalezy ztozy¢ poprawny Wniosek.

i z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nadacd Znak sprawy zgodnie z zasada opisang 36
powyiej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnosc danych z 3.7

weryfikacja pozytywna?

wniosku z danymi w profilu konta csoby wnioskujacej
oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu

PESEL.

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

wyboru kolejnego Wniosku:

Przejsc¢ do punktu 7.
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2.0

Czynnosé
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przediuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania
14. Drukowanie dwdch Pracownik PP naciskajac przycisk ,Drukuj wniosek” 3.7
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu  wnioskdw  akceptuje  zakoriczenie
drukowania.
15. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wnioskujgce Wnioski 3.7
Whnioskdw w postaci papierowej do podpisu.
w postaci papierowe]
16. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujgca moze w tym momencie sie 3.8
postaci papierowej rozmysli¢ i nie podpisaé Wniosku.
17. Czy Whnioski zostaty Jesli osoba wnioskujgca nie podpisata wnioskdw w 3.8
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
Przejsé do punktu 19.
18. Przedtuzenie wainosci PZ Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 38,359,
w miejscu przedtuzania waznosci profilu zaufanego 3.10, 3,11,
ePUAP wpisuje czas, miejsce i date potwierdzenia i 3.12,3.13,
sktada podpis oraz podpisuje elektroniczny Wniosek. 3.14, 3.15,
Na wniosku o postaci papierowej bedg wypetnione w 3.16,3.17,
polu C, Informacje dotyczgce przedtuzenia waznosci 3.18,3.19
profilu zaufanego.
Przejs¢ do punktu 20,
19. Nieprzedtuzenie waznosci | Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 3.8

Pz

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

przycisk ,,Odrzu¢ wniosek”.

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowe;j

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci

papierowej zgodnie z zasadami obowigzujgcymi

w podmiocie publicznym.

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

whnioskow.

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci

papierowe] osobie wnioskujacej] o potwierdzenie

profilu zaufanego ePUAP.
W przypadku pozostania na liscie wnioskow, ktére nie

zostaty rozpatrzone, nalezy poinformowaé osobe
whnioskujgca, ze wnioski te zostang uniewaznione po
14 dniach od daty ich ztozenia i otrzyma na poczte
elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie wptywa

na waznosc Profilu Zaufanego.
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3.3. Proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca
ekranow

Osoba wnioskujgca o przedtuzenie profilu zaufanego 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, odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informacje o niezgodnosci
osobie wnioskujgcej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w danym
podmiocie publicznym dotyczacymi postepowania z osobami legitymujgcymi sie
niewtasciwym dokumentem i koriczy proces potwierdzania;

— w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskow uzytkownikow na
podstawie Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuzg ekrany od 3.2 do 3.5.

Lista wnioskdw uzytkownikow zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci PZ.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce przedtuzenie
waznosci profilu zaufanego ePUAP.
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Marcia 2.0
Versja 2.9

Ekran 3.1. Wybér modutu umozliwiajgcego zarzadzanie profilami zaufanymi

WYSOKI KONTRAST

Eiektroniczna
B Skrzynka
Podawcza

Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosc English

I STREFA KLIENTA

“esunprn

Bartek
Babacki

» I

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1 ZALOZ KONTO

Wypeini krotki formularz rejestracyjny i zaloz konto
na ePUAP. Potrzsbne s3 do tego dane kontaktowe
oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP ako
skrytki elekironicznej do odbierania korespendsncy
urzgdow/ej. Wnoszac podanie lub wniosek do urzedu
wxkaz adres skrytki sPUAP jako elektroniczny adres
zyirotny. Powiadomienia ctrzymasz réwniez na
wskazany adres emai

AKTUALHOSCI

Budowanie usiug

Whnioski PZ

PodmiotPotwierdzajac

4} Zarzadzanie kontem

Mnia Drofile 7aufans

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zsufany fo Twoj darmowy, mebiny podpis
ejeidroniczny do kontaktu z administracja. Zaloguj sig
na konte ePUAP i 2i62 wniosek o potwierdzenie
Profiu Zaufanego. Udaj sig do najblizszego urzedu z
dowodem osobistym lub paszportem. Profil
Zaufany trzeba przediuzyc raz na 3 lata. Jesii
posadasz podpis elektroniczny (certyfikat
kwalifkowany) mozesz petwierdzic Swaj Profi
Zaufany samodzieinie bez wychodzenia z domu.
UZzywaj Profiu Zaufanego do elektronicznego
wnoszenia podaf | wniogkow do urzeddw.
Autoryzacja czynnosci odbywa sie przy uZyciu
koddw SMS.

Znajdz punkt potwierdzajgcy >

Uzywaj ePUAP jako inny ulytkownik

Utworz profil firmy lub mstytucy

Administrowanie

Rejestr Zdarzen

Juz pong
Hozesz
kerespo
odbior 84

[3 wyloguj sie

AL 1

Poswiadczeniem Odbioru, More jest
rownowazne z elektronicznym ‘awizo’. Jeiekdany
urzad nie ma konkretnej usiugi to zawsze moZesz
wysfac tzw. pismo ogoine z zalgcznikiem (np. skan
oplaty). Kazdy urzad jest zobowigzany do
posiadania Elektronicznej Skrzynki Podawczej
Profil Zaufany suzy rowniez do logowania do innych
systemiw elekironicznej administraci

Zobacz katalog spraw »

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

» Wnioski PZ"”.

Ekran 3.2. Wybor funkcji wyszukiwania

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

Elektroniczna Bartek
B R Skrzynka . Babacki v
o' st ‘PodmiotPotwierdzajacy

“ePuApPAa

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista wnioskow uzytkownikow

1

Cata ziezeris Akgie

Lista profili zaufanych
uzytkownikdéw (ZPU)

Iaentyfieator uzyteowniva Imie Nazwisic PESEL Stan wnicse

Zarzgdzanie adresem punktu

potwierdzajgcego
d jaceg % o & » 2 b

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

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:
Wybrac przycisk ,Wyszukiwanie”.
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le pl_,npg Wersja 2.0

Ekran 3.3. Wybér 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
profilu zaufanego Stan wniosku jest ,Oczekujacy”, a Typ wniosku ,,0 przedtuzenie”.

I STREFA KLIENTA ] Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosc English
Elektronczna : Bartek
vy i
e2URPA S sermyoea  Babacki -
Podawczs PodmiotPotwierdzajacy

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskdaw
uzytkownikow (ZW)

Lista wnioskow uzytkownikéw

Szukaj po identyfikatorze uzytkownika - @

Identyfikater
uzytkownika (legin}

Zarzgdzanie adiesem punktu
potwierdzajgcego
Adamlogin

Imie
Nazwisko
PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku Oczekujacy - @
Typ wniosku o przediuzenie - @

Data utworzenia

B

Nalezy:

Wybrac¢ zestaw wprowadzanych danych stuzgcych do wyszukania, mozna wyszukiwac
wedtug: ,identyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i nr PESEL” lub ,znaku

sprawy”;
@ Wybrac Stan wniosku ,Oczekujacy”;
@ Wybrac¢ Typ wniosku ,0 przedtuzenie”.
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“erunap

Wersja 2.0

Ekran 3.4. Wprowadzanie danych stuzgcych do wyszukania wniosku

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

I STREFA KLIENTA | WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglo$ uwage Dostepnosé English

Bartek
ePuarAa E B ey | Babacki v
Podawcza

PodmictPotwierdzajgcy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow : g om g B
uzytkownikow (ZW) Lista wnioskow uzytkownikow
Lista piofili zaufanych . ;
uzytkownikow (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika -
Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego o — ;
ldentyfikater :
uzytkownika (legin) Adamlogin @
Irnie
Mazwisko
PESEL

Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujacy -
Typ wnicsku o przediuzenie hd

Data utworzenia

Nalezy:
@ W przypadku wybrania ,identyfikatorze uzytkownika” nalezy podaé ,login” np.
AdamLogin;

@ Wybrac przycisk ,,Wyszukaj”.
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“erUnpP:

cone 5
! Waearsia 2.0
Wersja 2.0

Ekran 3.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

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

I STREFA KLIENTA STREFAURZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanieiZgios uwage  Dostgpnosé  English
Elektroniczna Bartek
iuarB Q] S5 strevnka  Babacki v
Podaweza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow ; S s
: a5 unikow
. uzytkownikéw (ZW) Lista wnioskow uzytkownikoéy
Lista profili zaufanych e
uzytkownikow (ZPU) Wyszukiwanie
Zalzqdzanse adresem ptmktu [dentyfitater uzytkowniva  Imie Hazwigno PESEL Stan wnicsu Data ztozenia Akcje
potwierdzajgcego
AdamLogin Adam  Aback: 75010112345 Oczekujacy 2015-09-03 08:10:21 Szczegoly wniosku
K %6 & & 2% 2

1 wnioskdw, wyswistlam 1 wnioskdw, od 1do 1 Strona 141

Wybdr wniosku:

@ Nacisngc przycisk ,Szczegoty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskdéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zgtaszajgca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i koriczy sie proces przedtuzania

waznosci profilu zaufanego.
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Wersja 2.0

Ekran 3.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnos$¢ danych z dokumentu osoby
wnioskujgcej z danymi znajdujgcymi we wniosku.

I STREFA KLIENTA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zglos uwage  Dostepnodé English
o Elektroniczna Bartek
e pun p B B Skrzynka Babacki v
Podawcza PodmiotPotwierdzajgcy

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

uzytkownikew (ZW) Szczegoly wniosku o przediuzenie waznesci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Diane whitsku

ldentyfikator
uzytkownika Adamlogin
Zarzgdzanie adresem punktu (ogin)
potwierdzajgcego ! )
Imie  Adam
Mazwiske Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w [ e 3
Punkcie L2420 1
Potwierdzajgcym }

== ®

Nalezy:
Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z przyjetg zasadg;
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 informacje:

— Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem
uzytkownika (nastgpito automatyczne porownanie 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 wystepujagcymi w bazie
danych systemu PESEL).
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ustug Aemnisiress Didcree Wersia 2.0
rsj .

Ekran 3.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy weisany znak sprawy jest poprawny?

. Tak, zapisz I | #e, cnce poprawic

Nalezy:
@ Nacisnaé przycisk ,Tak, zapisz”.
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edunp::

Ekran 3.8. Szczegoty wniosku — weryfikacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie ekranu

Lista wnioskow

uzytkownikow (ZW) Szczegoty wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych i 4
uiytkownikéw (ZPU) v Wniosek przypisany.

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajacego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
{login}

Imie Adam
Mazwiske Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

PotwierdZ wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w |
Punkcie | »0/7.68.124.2015

Pafdsidzageyms e oo e e

Zmien znak

!

Znak sprawy w
Pkt. XYZ.63.124 2015
Potwierdzajgcym

Mazwa Punktu

Potw Urzad testowy
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Wersja 2.0

Ekran 3.9. Szczegdty wniosku — weryfikacja danych wniosku z danymi w koncie uzytkownika

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku
pozytywnej weryfikacji drukuje wniosek w dwoch egzemplarzach.

wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Mszwa pola  Dans z wnicsku Cane cbecne w koncie ePUAF Wiynit weryfiuacji
ldentyfikater Adamlogin AdamLegin Pozytywny
ePUAP

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

Adres

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

wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nszws pole Dane z wnicsku Viynik wargficagji
Numer 75010112345 .
prag Pozytywny

Weryfiluj ponownie
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Wersja 2.0

Ekran 3.10. Szczegdty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskéw
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Szczegoty wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Vv Wniosek przypisany.
Y

Dane wniosku ldentyfikator

uzytkownika Adamlogin
(Iogin)
Imie  Adam
Mazwisko Abacki

PESEL 75010112345

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

I Drukuj wniosek
Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w

Punkcie

Potwierdzajacym: .

Zmien znak sprawy

Znak sprawy w
Pkt. XYZ.63.124 2015

Potwierdzajacym

Mazwa Punktu

Bt Urzad testowy

Nalezy wydrukowac wniosek w dwdch egzemplarzach:

@ Nacisng¢ przycisk ,,Drukuj wniosek”.
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Ekran 3.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

Po wydrukowaniu wnioskow nalezy go uzupetni¢, podpisa¢, a nastepnie potwierdza sie
wydruk wnioskéw, przez nacisniecie przycisku ,PotwierdZ wydruk”, w wyniku widok ekranu

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Szczegotly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych
uzytkownikow {ZPU) ,

W Wydruk potwierdzony, mo2na rozpatrzyc wniosek.

Zarzgdzanie adresem punkiu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
(login)
Imis  Adam
MNazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwisrdzajacym

Nazwa Punktu

Botw: Urzad testowy

Po potwierdzeniu wydruku:

@ Przycisk zmienia kolor na szary i opis na ,, Wydruk potwierdzony”.
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Wersja 2.0

“erPUAP:

Ekran 3.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

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

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub I Podpisz profil zaufany

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.
Ekran 3.13. Wybdr sposobu podpisania profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia |

&

wniosku .

lub

Kolejne podpisy

Podpisz dokument certyfikatem lub profilem.

! . 5
| Podpisz profilem zaufanym | Podpisz ceniyisaics

Wybor sposobu podpisania profilu ePUAP:

n

@ Nacisngc przycisk ,Podpisz profilem zaufanym”.

Strona 49 z 68



Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

“ePUnp:

Wersja 2.0

Ekran 3.14. Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powod odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzi¢ podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres e-mail, kidry zostat wystany podczas rejestracji profilu
zostata wiasnie wystana wiadomos¢ zawierajaca kod potwierdzenia. SprawdZ wiadomoesc. a nastepnie wpisz ten kod w

pole ponizej
Podaj ked z SMS-a nr 1 z dn. 2015-09-(3: { Zatwierdz 4@

Zmien Jesli nie checesz podpisywac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, zmied metode podpisu.

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

@ Wybrac przycisk ,, Zatwierdz”.

Ekran 3.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powod cdrzucenia
wniosku *

lub

Dokument zostat podpisany.
I Utworz profil zaufany @

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybrac przycisk , Utworz profil zaufany”.
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Vr elekireniczna platforms
e ssiug admimistracii pubiicene] Wersia 2.0
J i

Ekran 3.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewienipewna, Ze chcesz stworzyC profil zaufany?

I Akceptuj I e

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybracé przycisk ,Akceptuj”.
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Wersja 2.0

“erunp .

Ekran 3.17. Szczegdty wniosku o profil zaufany uzytkownika —cz 1

Lista wnioskow Szczegoty wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych ]
v/ Wniosek zaakceptowany.

uzytkownikéw (ZPU)
Zarzadzanie adresem punkiu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
(login}
Imie  Adam

Nazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

’ Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ 68124 2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy
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Ay clektroniczna platforma
e ustug admimstracii publiczne W _\_(‘j 32.0
YWElSjd £.U

Ekran 3.18. Szczegdty wniosku o profil zaufany uzytkownika — cz 2

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015

Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu
Potw. Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

imig Osoby Potw. Bartek

Nazwisko Osoby Potw. Babacki

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

Profil zaufany I Przejdi do profilu zaufanego I o

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem zaufanym:

@ Wybrac przycisk ,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Wersja 2.0

Ekran 3.19. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

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

Data
uniewaznienia

Data

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

Whniosek

Znak sprawy XYZ.68.124.2015

Nazwa Pkt.
e Urzad testowy
Metcda :
~ e-mail
autoryzacji

Parametr Adam.Abacki@wp.pl
autoryzacji

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie
z zasadami obowigzujacymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujacej o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP, na
tym konczy sie proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP.

Nastepnie moze przej$¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,,Powrot”.
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3.4. Postac papierowa Whiosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Nozwa punktu potwierdzajgcego
Urzad testowy

Data zfoZenia wniosku
znak sprawy w PP* 2015-05-03
XYZ.68.124 2015

WNIOSEK
o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Whioskuje o przediuZenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujgcej:

1. Dane oscbowe:

imie nazwisko numer PESEL
Adam Abacki 75010112345
2, Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uiytkownika adres poczty elektronicznej
margaza Adam.Abacki@wop.pl

3. Sposob autoryzacji:
e-mail (Adam.Abacki@wp.pl)

4. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whioskodawca oswiadcza, Ze:

1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;

2} zapewni poufnosé danych, ktore moglyby by¢ wykarzystane do zioZenia podoisu potwisrdzonego profilem zaufanym
ePUAP przez osoby trzecie;

3} nie udostepni konta osobom trzecim;

4] niezwlocznie uniewaini profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAP:

5} wyraZz zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego ePUAR.

miejscowosé, data ** podpis®*

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

potwierdzajgcego:
imie nazwisko
Adam Abacki

C. Informacje dotyczace przediuzenia wainosci profilu zaufanego ePUAP™:

czas dokonania przediuZenia wainosci

miejscowosé, data podpis osoby upowainionej do potwierdzania profiiu zaufanego ePUAP

albo Informacja o nieprzedtuzeniu wainosci profilu zaufanego ePUAP:

czas nieprzediuzenia wainosci

przyczyny nieprzediuienia wainosci profilu zaufanego ePUAP

miejscowosd, data podpis osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

Wypefrig punit patwierdzojgey.  *° Wineinia osobs wrioskujzea
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4. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

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

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

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

Szczegdtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczegdétowieniem jest tabela zawierajgca
opisy poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomocg, ktorych dokonuje sie
uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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zania profilami zaufanymi ePUAP

4.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca

o uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

TR
‘ Poczatek )

A 4

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

. Otrzymanie informacji o niezgodnosci
danych

2. Czy tozsamosc osoby
zgodna z dokumentem?

y TAK

|
|4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego
L

6. Otrzymanie informacji o braku

| waznego Profilu Zaufanege i mozliwosci
| ziozenia elektronicznego Whniosku

| o potwierdzenie Profilu Zaufanego

NIE

5. Czy istnieje
wazny Profil Zaufany?

TAK

8. Otrzymanie informagji
niezgodnosci danych

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

v TAK
9. Drukowanie dwdch egzemplarzy
Whniosku
v

11. Podpisanie Wnioskow
w postaci papierowej

10. Przediozenie do podpisu Wnioskow
w postaci papierowej

A

NIE
12. Czy Whioski

Y

zostaty podpsiane?

TAK
v

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego

.

h 4

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whniosku w postaci papierowe;j

*1 6. ‘C‘Tt'rzymanie jednego égzemplarza
* Whiosku w postaci papierowej

> ‘

| e
e Koniec
.‘ i e
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gdzania profilami zaufanym

4.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynnosé

Osoba wnioskujaca

o uniewainienie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie

dokumentem

Osoba chege uniewaznié¢ profil zaufany zgtasza sie do
dowolnego PP i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub

Paszportem.

2. Czy tozsamosc osoby

zgodna z dokumentem?

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

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

Podmiot we wtasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przejsc¢ 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 cbowigzujacg w

podmiocie publicznym.

4, Wyszukiwanie PZ

Pracownik PP:

- po wyborze ,Listy profili zaufanych uzytkownikow” —

Ekran 4.1;

- wyborze funkeji wyszukiwania — Ekran 4.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 4.3;

- wprowadza dane stuzgcych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 4.4.;

- otrzymuje

41,
42,
4.3,
4.4,
45

S. Czy istnieje wazny profil

zaufany?

Jesli zostat wyszukany Profil Zaufany:

Przejic do punktu 7.

4.5

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

Zaufanego

KONIEC PROCESU

Brak waznego PZ, ktéry miat byé uniewazniony. Osoba
whnioskujgca otrzymuje informacje o motzliwosci ztozenia

whniosku o potwierdzenie PZ.
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Czynnosc
Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
7. Czy dane z dokumentu W przypadku zgodnosci danych: 4.5
zgodne z danymi Przejs¢ do punktu 9.
w PZ?
8. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci 4.5
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem Pracownik
KONIEC PROCESU PP postepuje zgodnie z procedurg obowigzujgcg w
podmiocie publicznym.
9. Drukowanie dwdch Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze Wniosku 4.5,
egzemplarzy Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP z pliku PDF, na PDF
Whiosku wpisuje:
= Nazwa punktu potwierdzajgcego;
- Znaksprawy w PP;
= Date ztozenia wniosku.
10. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedkfada osobie wnioskujgce Wnioski w 4.5
Whnioskow postaci papierowej do podpisu.
w postaci papierowej
11. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujgca o uniewaznienie waznosci profilu 4.5
postaci papierowej zaufanego ePUAP w czesci A dwdch Wnioskéw wpisuje:
1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. Odwiadczenie osoby wnioskujacej — w tym
miejscowosc, date i podpisuje sie.
Osoba wnioskujgca o uniewaznienie waznosci profilu
zaufanego ePUAP moze w tym momencie sie rozmyslic i
nie wypetni¢ Wnioskdw.
12, Czy Whnioski zostaty Jedli osoba wnioskujgca nie podpisata wnioskow w 4.5

podpisane?

postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak

autentycznosci podpisu to:

Przejsc¢ do punktu 14.
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Czynnosé
Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
13. Uniewaznienie PZ Pracownik PP: 4.6,
e wczeéci B dwdch Wnioskdw wpisuje: 4.7,
- Swoje imie i nazwisko; 4.8
e aw czesci C dwdch Wnioskow wpisuje:
- czas uniewainienie profilu zaufanego;
- miejscowosC i date;
—  podpisuje sieg;
e uniewazniajgc profil zaufany w systemie ePUAP
(Ekran 4.7) wypetnia pole ,Powdd uniewaznienia”
oraz wypetnia pole , Znak sprawy” o znak nadany na
Wniosku o postaci papierowej.
Przejs¢ do punktu 15.
14. Nie uniewaznienie profilu | Pracownik PP z braku ziozenia wniosku o postaci 4.5

zaufanego ePUAP

papierowej przez osobe wnioskujacg o uniewaznienie

profilu zaufanego ePUAP nie podejmuje dalszych

czynnosci.

KONIEC PROCESU

15. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Whniosek w postaci

papierowej zgodnie z zasadami obowigzujgcymi

w podmiocie publicznym.

16. Otrzymanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujgcej o uniewaznienie profilu

zaufanego ePUAP.
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Wersja 2.0

ePUAP

4.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomocg ekranéw

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujgcej:

— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby
z dokumentem, autentycznosci dokumentu, autentycznosci podpisu odmawia
potwierdzenia Profilu Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie
whnioskujgcej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w danym podmiocie
publicznym dotyczacymi postepowania z osobami legitymujacymi sie niewtasciwym
dokumentem i konczy proces potwierdzania;

— w przeciwnym przypadku na podstawie danych z Dowodu Osobistego lub Paszportu
wyszukuje wazny profil zaufany ePUAP, do tego stuzg ekrany od 4.1 do 4.5.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajagce uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP.

Ekran 4.1. Wybdr modutu umozliwiajgcego zarzadzanie profilami zaufanymi

WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosé English

l STREFA KLIENTA

“@dURPH e A ==

Podawcza

" Bartek
Babacki A
| PodmiotPotwierdzajacy

Uslugi i ustawienia %% Zarzadzanie kontem
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI
Budowanie usiug Moje Profile Zaufane

. = . Platnosci Uzywaj ePUAP jako inny uzytkownik
Zatatwiaj sprawy urzedowe przez in

Whnioski PZ

Administrowanie

1  ZALOZ KONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY
Rejestr Zdarzen

Wypeini| krOtki formularz rejestracyjny | zatoz kento Zaloguj sie na konto ePUAP | 2162 wniosek o

ePUAP Potrzebne 53 do tego dane Kontaktowe potwierdzenie Profilu Zaufanego Udaj sie de

oraz identyfikacyjne Uzvwaj konta ePUAP jako najblizszego urzedu z dowodem osobistym lub

skryiki elekironicznej do odbierania korespondenc)i paszportem. Profil Zaufany trzeba przediuzyé raz B s -

urzedowe]. Wnoszac podanie lub wniosek do na J lata. Jesl posiadasz podpis elekironiczny Poswiadczeniem Odbioru, kidre jest rownowaine

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

elekironiczny adres zwioiny. Profil Zaufany samodzieinie bez wychodzenia z konkretnej ustugi to zawsze mozesz wystac tzw.
domu. Uzywaj Profilu Zaufanego do elekironicznego pismo ogdine z zalacznikiem (np. skan opiaty).
wnoszenia podan | wnioskow do urzeddw Kazdy urzad jest zobowiazany do posiadania

Elektronicznej Skrzynki Podawczej Profil
Zaufany stuzy rdwniez do logowania do innych
systemdw elektronicznej administracji

FRHL P pemiemey :

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

» Wnioski PZ".
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Ekran 4.2. Wybor funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA 1 WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosé English
7 Elektroniczna Bartek
epunp E a Skrzynka Babacki v

Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskéw
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych 1
uzytkownikéw (ZPU)

Identyfiiater uztkownika Imig MATMSET PESEL Status prafily Data utworzenia Data wygasnigcia bkeje

Profile zaufane dla uzytkownikow

Zarzgdzanie adresem punktu

potwierdzajgcego B oaE W W S

0 profili, wyswietiam 0 profili, od 0 de 0. Strona 0/0

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:
@ Wybrac przycisk ,, Wyszukiwanie”
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biiczne:
icznej

“ePUAP:

Ekran 4.3. Wybdr sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

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

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Szukaj po Fentyﬁkamrze uzytkownika v @

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Profile zaufane dla uzytkownikéw

Identyfikator uzytkownika Adarangi n
Imie
Nazwisko
Numer PESEL

Stan profilu \WVazny ¥ @

Data uiworzenia

Identyfikator PZ

ZnakK sprawy

identyfikator uZytkownka imig Razwisko PESEL Status profiu Cata utworzenia Cata wygasniecia
i€ <« £ > » +*
0 profiti, wyswietlam 0 profili. od 0 do 0. Strona 0/0
Nalezy:

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

@ Wybdr Stanu profilu ,Wazny”.

Strona 63 z 68
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platforma
tracii public

“epunp:

Ekran 4.4. Wprowadzanie danych do wyszukania profilu zaufanego

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

Lista wnioskew

uzythownikew (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikéw

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika ,

Zarzgdzanie adresem punkiu

potwierdzajgcego
Identyfikator uzytkownika Adamtogin i 1

Imig

Nazwiske

Humer PESEL

Stan profilu Wainy x

Data utworzenia

Identyfikator PZ
Znak sprawy
= 0o
identyfkator ufytkownks Imig Nazwigko PESEL Status profi . Sobe W
4G 3¢ £ 3 % 3l

0 profil, u.ys‘meuamé pn;ﬁ_u. 0d 0.do 0. Sirona 0/0
Nalezy:
@ Wprowadzi¢ identyfikator uzytkownika (login), np. ,AdamLogin”;
@ Wybrac przycisk ,,Wyszukaj”.
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oniezna platforma Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 4.5. Wyszukany profil zaufany uzytkownika i jego wybranie

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wirioskdw Profile zaufane dla uzytkownikéw

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych e
uzytkownikow (ZPU) SR
Zarzqdzaniéadresem bun%ﬁu dentyfiaior ufytiownka e Nazwisko PESEL Status profiu  Dala utworzeniz
potwierdzajgcego
L . 2015-08-03
Aback
Adamlogin Adam acki 75010112345 Wazny 08:57-04
e 2= £ ¥ ¥ M

1 profili, wyswietiam 1 profili. od 1 do 1 Strona 111

Nalezy:
@ Wybrac profil zaufany przyciskiem ,,Szczegoty profilu”.

Ekran 4.6. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow Szczegély profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

uzytkownikéw (ZW)
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) : Dane profilu zaufanego Status Wazny
Zarzqdzanie adresem punktu Data utworzenia 2015-09-03 08°57:04
potwierdzajgcego
Data
uniewaznienia
a8 5045.00.03 08:57:04
wygasniecia
Whniosek

Znak sprawy XYZ 68 124 2015

Mazwa Pkt Potw. Urzad testowy

Cata wygasniecis

2018-09-03
08:57-04

akce

Szczegoty profilu

m ey

Metoda
autoryzaciji

SMS

Parametr  go5707808
autoryzacjl

Nalezy:
@ Wyhbra¢ przycisk ,,Uniewaznij”.
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edunp:

arzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 4.7. Powdd uniewaznienia profilu zaufanego i znak sprawy

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

Uniewainienie profilu zaufanego jest nicodwracalne. Od momentu unie
ePUAP

Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

waznienia zaufanego profilu nie mozna z niege korzystad w portalu

Powdd uniewainienia i

Znak sprawy I

m

Nalezy:
@ Wybrac przycisk ,,Uniewaznij”.
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5)d

Ekran 4.8. Szczegdty profilu zaufanego uzytkownika po uniewaznieniu

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskéw

uzytkownikow (ZW) Szezegéty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Dane profilu zaufanego Stalus  Uniewazniony

H resem punkiu
Zarzq'fizafl_e adresem pu ! Data utworzenia 2013-09-03 08:57:04
potwierdzajgcego

_Dald o015 0005 151238
uniewaznienia

Data

. 2018-09-03 08 57.04
wygasniecia

Whniosek

Znak sprawy XYZ.68.124.2015
Nazwa Pkt Potw. Urzad testowy

Metcd? SMS
autoryzac]i

Paramell  gne707808
autoryzacji

Profil uniewazniony przez osobe uprawniong postugujaca sie kontem o identyfikatorze
RO bbabacki dziaiajaca w ramach podmiotu o identyfikatorze PodmiotPotwierdzajacy
umiewaziienta Powdd uniewaznienia: Rezygnacja z profilu zaufanago ePUAP

Znak sprawy: XYZ 68 125.2015

Szczegoly

Pracownik Punktu Potwierdzania po wypetnieniu Wniosku w postaci papierowej
o uniewaznienie profilu zaufanego archiwizuje jeden Whniosek zgodnie zzasadami
obowigzujacymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek osobie wnioskujacej o
uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP, na tym koriczy sie proces uniewaznienia profilu
zaufanego ePUAP.

Nastepnie moze przej$¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,Powrot”.
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edunpp:

mi zaufanymi ePU/

4.5. Postac papierowa Whniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Nozwa punkty potwierdrejqrego

<wypek na podstawse identyfikatora podmiotu>

Data zlozenio wniosku

znok sprowy w PP*

<wypeinio system>

<ohiigatorynie wypeiia w system e procownk punkty potwienizojgrego wedfug zosad insirvgi kanceloryme; PP>

WNIOSEK

o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:

1. Dane osochowe:

imig

narwisko numer PESEL

<wypeinia system no podstawie prafily uzytiownika
skiodaigcego wni

<wypeinia system na podstowie profilu ufytkownika

skiodoigcega wnigseks

<wypeinio system na podstowss profiu uhtkounika

skfadnigceno wnigssis
it

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uzrytkownika

adras pocty sksktronkcne]

<wypeinio system na podstawie profiu uzytkownka skfodajgcego wniosek>

<wypehio system ng podstowis profilu uZytkownika skindajgeego whniosei>

3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:

Whnioskodawca oswiadcza, ze:

zaufanego ePUAP.

1} dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;
2) wyrazazgode na przetwarzanie danych csobowych w zakresie niezbednym do uniewaznienia profilu

migiscowosé, dota**

podpis*®

<wypefnia odrgcznie skiadojqry wniosek po wydrukowaniu>

<wypehiz ogrecnie skindojqoy wniosek po wyd ko woniu>

potwierdzajacego:

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

imig

nazwisko

potwierdzajgeef>

<wypefnia system na podstawie profilu WwZytkownika wystgpuigcego

<wypehio systen: na podstowie profifu ufytkownika wystgpujgcego wroll osoby

potwserdzajocep>

wroll osoby

C. Informacje dotyczace uniewatinienia profilu zaufanego ePUAP":

czas uniswaznienio profilu za

<wypeinic odrecznie 0soba Uniewe: nigjqee wair

na podstowie danych I systemu>

miegjscowosc, dota

podpis osoby upowoinionsf do potwierdranio profilu roufonego ePUAP

<wypeinia odrgcznie 050bg uniewaInojgra woinoiipo
wydrukowoniy >

<wypeinio odrecznie 0s0ba uniswainigg o woznost po wydrukowoniu>

“Wypeinio punkt potwierdzagcy.

* “Wypeinig osobo wnioskugeo.
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