Zarzgdzenie Nr 136/15
Wdjta Gminy Aleksandréow Kujawski
z dnia 21 grudnia 2015 r.

W sprawie organizacji i zasad dziatania Punktu Potwierdzajgcego 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 szczegétowych warunkéw organizacyjnych
i technicznych, ktére powinien spetnia¢ system teleinformatyczny stuzacy do identyfikacji
uzytkownikéw (Dz. U.z 2011 r. Nr 93, poz. 545) zarzadza 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 Potwierdzajagcego realizuja zadania zwigzane z potwierdzaniem,
przedtuzaniem waznoéci oraz uniewaznianiem Profilu Zaufanego.

3. Sposob organizacji i zasady dziatania Punktu Potwierdzajacego okresla ,Procedura zarzadzania
Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Aleksandréw Kujawski” stanowigca zatgcznik nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

4. Funkcje i uprawnienia pracownikéw Punktu potwierdzajgcego okresla ,Procedura nadawania
uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania profili zaufanych ePUAP
w Urzedzie Gminy Aleksandréw Kujawski” stanowigca zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§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 Spoteczne;.

§3

Do administrowania aplikacjg obstugujaca Profil Zaufany wyznacza sie stanowisko informatyka
Urzedu Gminy Aleksandréw Kujawski, w ramach kt6rego dziata administrator lokalny ePUAP.,

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

Traci moc Zarzadzenie Nr 133/15 Wéjta 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.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujacg od dnia wyrazenia zgody
przez Ministra wtasciwego ds. informatyzacji na utworzenie Punktu Potwierdzajgcego Profile
Zaufane ePUAP w Urzedzie Gminy Aleksandréw Kujawski.
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania,
przedtuzania waznosci i uniewazniania profili zaufanych
ePUAP w Urzedzie Gminy Aleksandrow Kujawski

Aleksandrow Kujawski, grudzien 2015 r.



Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania Profili Zaufanych
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania Profili Zaufanych

Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1

10.
11.

12.

13.

14.

administrator centralny ePUAP — administrator zarzadzajgcy kontami systemu ePUAP
w Ministerstwie Administracji i Cyfryzacji;

administrator lokalny ePUAP — administrator zarzgdzajacy kontem ePUAP podmiotu
posiadajgcego uprawnienia punktu potwierdzajgcego 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;

instrukcja — Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany;

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

minister — ministra wtasciwego do spraw informatyzacji;

osoba wnioskujgca — osobe fizyczna, posiadajgcg konto uzytkownika, wystepujaca

z wnioskiem o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

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

profil uzytkownika — dane opisujace osobe fizyczng posiadajgca konto na ePUAP;
profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujgcych i opisujacych podmiot lub
osobe bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, ktory zostat w wiarygodny sposéb
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. oinformatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(Dz. U.z 2014 r. poz. 1114);

punkt potwierdzajacy — konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda lub Zakfad
Ubezpieczen Spotecznych, albo inny podmiot okreslony w art. 20c ust. 3, ktory uzyskat
zgode ministra wtasciwego ds. informatyzacji, dokonujacy potwierdzen profilu
zaufanego — petni role zaufanej strony trzeciej;

rozporzadzenie — 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);

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

Uzyte skroty oznaczaja:

1.

2.
3.

ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej
(http://epuap.gov.pl);

PZ — profil zaufany ePUAP;

PP — punkt potwierdzajacy.
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania Profili Zaufanych

Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowia:

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

2. 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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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przediuzania waznosci i uniewazniania Profili Zaufanych

Wprowadzenie

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

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

Podmiot upowazniony do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili
zaufanych ePUAP wyznacza pracownika lub pracownikéw upowaznionych do realizacji
potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych za pomoca narzedzi systemu
ePUAP.

W niniejszej procedurze zostang przedstawione zasady postepowania podmiotu —
Wajta Gminy Aleksandréw Kujawski (Punktu Potwierdzajacego) oraz sposéb nadawania przez
administratora lokalnego ePUAP uprawniern pracownikowi realizujgcemu potwierdzanie,
przedtuzanie i uniewaznianie profili zaufanych ePUAP w Urzedzie Gminy Aleksandréow
Kujawski.

Szczegotowy sposdb uzycia narzedzi systemu ePUAP do nadawania roli osoby
zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP przez administratora lokalnego jest opisany
w instrukcji administratora podmiotu potwierdzajgcego profil zaufany.
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania Profili Zaufanych

1. Elementy zarzadzania bezpieczenstwem informacji

Wéjt Gminy Aleksandréw Kujawski, jako podmiot petnigcy funkcje Punktu Potwierdzajacego,
wyznacza osoby do obstugi Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP. Wyznaczone
osoby dziatajg w ramach imiennego upowaznienia Wojta Gminy Aleksandréow Kujawski.

Upowaznienie moze zosta¢ wydane osobom, ktére:
* 53 pracownikami Urzedu Gminy Aleksandrow Kujawski

» nie zostaty skazane przez sad za umysine przestepstwo lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

» posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

» potwierdzg zapoznanie sie z przepisami okreslajgcymi zasady postepowania w zakresie
obstugi wnioskéw dotyczacych 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),

* potwierdzg zapoznanie sie z Procedurg zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie
Gminy Aleksandréow Kujawski — Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 136/15 Waéjta Gminy
Aleksandrow Kujawski z dnia 21 grudnia 2015 r.

e potwierdzg znajomos¢ Zarzadzenia Nr 135/15 z 21 grudnia 2015 r. w sprawie ustalenia
,Polityki bezpieczeristwa i Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy w Aleksandrowie Kujawskim” oraz
innych przepiséw obowiazujgcych w Urzedzie Gminy Aleksandréw Kujawski.

* Spetniajg pozostate wymagania kompetencyjne oséb uprawnionych do pracy w Punkcie
Potwierdzajacym.

Rejestr wydanych upowaznien prowadzony jest w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Gminy
Aleksandréw Kujawski. Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP
nadaje uprawnienia do pracy w Punkcie Potwierdzania.
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Procedura nadawania uprawnieri do potwierdzania, przedfuzania waznosci i uniewazniania Profili Zaufanych

2. Sposob nadawania uprawnien do zarzadzania profilami
zaufanymi ePUAP

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

Administrator lokalny ePUAP na polecenie organu podmiotu — Wojta Gminy
Aleksandrow Kujawski, nadaje pracownikowi podmiotu — Urzedu Gminy Aleksandréow
Kujawski, uprawnienia do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych.

Pracownik podmiotu, aby mégt zarzadzac¢ profilami zaufanymi ePUAP o0sob
whioskujgcych o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego
ePUAP musi:

A. Zatozyc konto w systemie ePUAP;

B. Zostac przypisanym do konta podmiotu posiadajagcego uprawnienia PP profile zaufane
ePUAP;

C. Otrzymac role osoby zarzadzajgcej profilami zaufanymi ePUAP;

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

Ad. A. Pracownik Urzedu Gminy Aleksandréw Kujawski 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. W systemie ePUAP do tego celu stuzy konsola zarzagdzania uzytkownikami
i uprawnieniami — Draco Console. W instrukcji administrator lokalny zwany jest
administratorem podmiotu potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP.

Ad. C. Administrator lokalny ePUAP nadaje pracownikowi obstugujgcego 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 sig z poziomu
konsoli zarzadzania uzytkownikami i uprawnieniami — Draco Console, a rola osoby
zarzgdzajacej 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 kazda
czynno$¢ zwigzang z zarzadzaniem Profilami Zaufanymi musi w systemie ePUAP
podpisac elektronicznie. Podpisanie elektroniczne w systemie ePUAP moze odbyc sig
przy uzyciu podpisu potwierdzanego profilem zaufanym ePUAP lub bezpiecznego
podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.
Wymaganie to w podmiocie moze powodowac utrudnienie w organizacji pracy.
W punkcie 2 procedury zostato przedstawione rozwigzanie umozliwiajace
powierzenie dowolnemu pracownikowi zarzadzanie Profilami Zaufanymi pod
warunkiem, ze przynajmniej jeden pracownik podmiotu posiada bezpieczny podpis
elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

strona7/8



Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania Profili Zaufanych

3. Sposdb uzyskania uprawnien do potwierdzania PZ przez osobe,
ktora nie spetnia wymagan z pkt. 1 D

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

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

1. Administrator lokalny ePUAP 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 wnioskujacej;

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.

Po wykonaniu tych czynnosci osoba wyznaczona do zarzadzania PZ moze przystapic
do realizacji zadania zwigzanego z potwierdzaniem, przedfuzaniem i uniewaznianiem profili
zaufanych ePUAP innych osdb, gdyz posiada role ,,Osoby zarzadzajgcej Profilami Zaufanymi”
oraz wtasny PZ.
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Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1.

10.

11.

administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu
posiadajgcego 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 przepisow
wydanych na podstawie art. 19a ust. 3 ustawy;

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

minister — ministra wtasciwego do spraw informatyzacji;

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

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

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

profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot lub
osobe bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, ktéry zostat w wiarygodny sposéb
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw 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, przedifuzania waznosci, uniewazniania oraz
wykorzystania 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:

7
2.
3.

ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej (http://epuap.gov.pl);
PZ — Profil Zaufany;

PP — Punkt Potwierdzajacy.
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Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowig:

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

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

3. Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie
zasad potwierdzania, przedtuzania wainosci, 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 pracownikow Punktow
Potwierdzajacych 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
wtasciwe uprawnienia.

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

Kazde z powyiszych zadar 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 posta¢ elektroniczna. Wnioski elektroniczne musza by¢ ztozone za pomoca ustugi
systemu ePUAP. W przypadku potrzeby uniewazniania profilu zaufanego ePUAP osoba
fizyczna posiadajaca profil zaufany ePUAP moze wystapi¢ z pisemnym wnioskiem
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP Iub dokona¢ na ePUAP samodzielnie
uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP.

1. Informacje charakteryzujgce dziatanie Punktu Potwierdzajacego
Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Gminy Aleksandrow Kujawski.

1.1 Elementy zarzadzania bezpieczeristwem informacji

Wéjt Gminy Aleksandrow Kujawski wyznacza osoby do obstugi Punktu Potwierdzajacego
Profile Zaufane. Wyznaczone osoby dziataja w ramach imiennego upowaznienia Wojta
Gminy Aleksandrow Kujawski.

Upowaznienie moze zosta¢ wydane osobom, ktore:
e sa pracownikami Urzedu Gminy Aleksandrow Kujawski

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

e posiadaja wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

« potwierdza zapoznanie sig z przepisami okreslajacymi zasady postepowania w zakresie
obstugi wnioskow dotyczacych profili zaufanych, tj. rozporzadzenie Ministra Administracji
i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania
waznoséci, uniewazniania oraz wykorzystania profilu zaufanego elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2014 r., poz. 778),

Strona 6 z 68



f@i}é @i)gp i szt ,\' ‘r A zarzgdrania pro filami zauf anymi eP U AP

» potwierdzg zapoznanie sie z Procedurg zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w
Urzedzie Gminy Aleksandrow Kujawski — Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 136/15 Wojta
Gminy Aleksandrow Kujawski z dnia 21 grudnia 2015 r.

* Spetniaja 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.

1.2 Okreslenie sposobu porzagdkowania i oznaczania dokumentacji

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji
w postaci wnioskow sktadanych przez osoby fizyczne, kazdemu wnioskowi nadawany jest
w komarce organizacyjnej potwierdzajgcej profil zaufany unikalny znak sprawy. Znak sprawy
nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi obowigzujgcymi
w podmiocie potwierdzajacym profil zaufany tj. Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67), w mysl ktérych nie ma mozliwosci wprowadzenia zmian
w wykazie akt.

Znak sprawy posiada nastepujaca strukture:

S0iPS.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 rozpatrujacego sprawe, wniosek.

1.3. Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajacego

W Urzedzie Gminy Aleksandréow Kujawski Punkt Potwierdzania Profili Zaufanych ePUAP
zostaty umiejscowiony w pok. nr 7 na parterze. Punkt Potwierdzajacy Profil Zaufany zostat
czytelnie oznakowany w sposdb umozliwiajgcy jego fatwe odszukanie przez
interesantow oraz zgodnie z wytycznymi oznaczenia budynkow i stanowisk (stylebook).
W przypadku wzmozonego ruchu osdb pragnacych potwierdzié, przedtuzy¢ lub uniewaznié
Profil Zaufany ePUAP, Wydziat Spraw Obywatelskich i Polityki Spotecznej
odpowiedzialny za obstuge Punktu Potwierdzania zapewni dodatkowe miejsce przyjmowania
whnioskow.

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

1.4. Wymagania kompetencyjne oséb uprawnionych do pracy w Punkcie
Potwierdzajacym

Pracownicy obstugujacy Punkt Potwierdzajgcy musza posiada¢ wazne upowaznienie opisane
w ppkt 1.1 niniejszej Procedury.

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

e brak prawomocnego wyroku sadu skazujgcego osobe za umyslne przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe,
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posiadanie waznego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
umiejetnosé pracy z przegladarka internetowa oraz sprzetem drukujacym,

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

znajomosc zasad zwigzanych z obstugg wnioskow w zakresie profili zaufanych,

znajomosé innych przepiséw obowigzujgcych w Urzedzie Gminy Aleksandréw Kujawski, w
szczegblnosci Zarzgdzenia Nr 135/15 z 21 grudnia 2015 r. w sprawie ustalenia ,Polityki
bezpieczedstwa i Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi stuzgcymi do
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy w Aleksandrowie Kujawskim”.

Osobami realizujgcymi zadania punktu potwierdzajgcego profil zaufany ePUAP sg pracownicy
Wydziatu Spraw Obywatelskich i Polityki Spotecznej Urzedu Gminy Aleksandrow Kujawski.
Z uwagi na powierzony zakres obowigzkéw posiadajg kompetencje oraz narzedzia
umozliwiajgce wiarygodne sprawdzenie tozsamosci osoby wnioskujacej. Nadzor techniczny
oraz wsparcie zapewnia administrator lokalny ePUAP. Administrator lokalny ePUAP posiada
dostep do konsoli zarzadzania uzytkownikami, rolami i uprawnieniami ePUAP — Draco
Console.

Strona 8 z 68



D PURP Sgsngaom

2. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP” wymaga wykonania
nastepujacych 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 ta 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 uszczegdtowieniem jest tabela zawierajaca
opisy poszczegllnych czynnosci i odwotania do ekrandéw za pomoca, ktérych dokonuje sie
potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.
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2.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba whnioskujgca
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

e R A Y
;\;ﬁ?_fz atek )

v

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

3. Otriymanie informaciji o nie_zgodnoSci
danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ztozenia elektronicznego Whniosku

. Otrzymanie informaciji o koniecznosci
ztozenia poprawnego Whniosku

- z/i\\
= . Czy tozsamos¢ osoby —

——____ zgodna z dokumentem?

A4 )
4. Wyszukiwanie elektronicznego Whniosku \

NIE _——""5. Czy istnieje

=
*'ﬁmynajmniej jeden Wniosb

o

TAK

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whniosku

/J\
TAK " B8.Czy wszystkie

1. Otrzymanie informacj'i 0 niezgodnosci
danych z dokumentu i z Wniosku

<

16. Podpisanie Wnioskow
j w postaci papierowej

Y
/’/ -\\
NIE 10. Czy dane  —__
— z dokumentu zgodne z danymi “>
we W:W/
¥ TAK

= s
Wnioski sprawdzone? __—
//
NIE

o

‘12. Nadawanie Znaku sprawy

. A

|

] |
T

<-’/?3. Czy automatyczna ““\\NIE )

____ weryfikacja pozwyan -
Sy

\\//
e TAK

| 14. Drukowanie dwoch
|  egzemplarzy Whiosku
“r
15. Przediozenie do podpisu Wnioskow

T

_121. Otrzymanie jednego egzemplarza
* Whiosku w postaci papierowej

e
| e NIE
17. Czy Wnioski \B—
=2 = )

w postaci papierowej \

Rl zostaty podpisane?

\\_‘\ /

s
S
A 4

118. Potwierdzenie Profilu Zaufanego |

/
TAK

19. Niepatwierdzenie Profilu Zaufanego_r—'

v_
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

v

A

'
>

™~
Koniec |

Strona 10 z 68



2.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie

dokumentem

Osoba wnioskujaca po wystaniu wniosku elektronicznego

o0 potwierdzenie PZ zglasza sie do dowolnego PP;

Osoba wnioskujaca legitymuje sie Dowodem Oscbistym

lub Paszportem.

2. Czy tozsamosd osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
wnioskujacej na podstawie okazanego dokumentu

Dowodu Osobistego lub Paszportuy;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamesci;

Podmiot we wtasnym 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 obowigzujgcg w

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie

elektronicznego Wniosku

Pracownik PP:

- po wyborze ,Listy wnioskdw uzytkownikdéw” — Ekran

2.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 2.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 2.3;

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

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

25

21,
2.2,
23,
2.4,
2.5

5. Czy istnieje przynajmniej

jeden Wniosek?

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

PZ.
Jeéli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejsc do punktu 7.

2.5
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Czynnos$c

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
koniecznoéci ztozenia o koniecznosci ztozenia wniosku za pomocg ePUAP.
elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESU

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

8. Czy wszystkie Wnioski Jedli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy: 2.5
sprawdzone? Przejic 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 wiasciwego Urzedu nalezy poinformowaé osobe wnioskujacg o koniecznosci
Gminy w celu ztozenia zgtoszenia sie do wiasciwego Organu Gminy w celu
wniosku o aktualizacjg zozenia wniosku o aktualizacje numeru PESEL w bazie
numeru PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.

KQNIEC PROCESU

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 2.6
z dokumentu zgodne whnioskujgcej z danymi we Wniosku.
z danymi we Wniosku? lesli dane sie zgadzaja to nalezy:
Przejic do punktu 12.

11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodnosci danych nalezy poinformowaé | 2.6
niezgodnosci danych z o tym osobe wnioskujacg oraz o tym, ze nalezy ztozy¢
dokumentu poprawny Wniosek.
iz Wniosku

KONIEC PROCESU

12, Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nadac¢ Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang 2.6
powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodno$é danych z 2.7

weryfikacja pozytywna?

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

PESEL.

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

wybaru kolejnego Wniosku:

Przejs¢ do punktu 7.
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“erURP

nia profilami zau

Czynnosé

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

14, Drukowanie dwdch

egzemplarzy Wniosku

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

drukowania.

2.7

15. Przedtozenie do podpisu
Whnioskow

w postaci papierowej

Pracownik PP przedktada osobie wnioskujgce Wnioski w

postaci papierowej do podpisu.

2.7

16. Podpisanie Wnioskéw w

postaci papierowej

Osoba wnioskujaca moze w tym momencie sig rozmyslic

i nie podpisa¢ Wniosku.

2.8

17. Czy Wnioski zostaty

podpisane?

Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskow w
postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak

autentycznosci podpisu to:

Przejsé 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 sklada 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
wniosku o postaci papierowe] w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas,
przyczyne, miejsce 1 date niepotwierdzenia, i sktada
podpis. W tym przypadku na wniosku o postaci
papierowej beda wypetnione w polu C, Informacje
dotyczgce potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP i

Informacje o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP.

Przejsé do punktu 20.

2.8,29,

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 migjscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i date niepotwierdzenia,

i sktada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Wniosku 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 obowigzujgcymi

w podmiocie publicznym.
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“@PUApP

Czynnosé

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

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]j osobie wnioskujgcej o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP i informacje, ze na poczte

elektroniczng otrzyma o potwierdzeniu PZ.

W przypadku pozostania na liscie wnioskow, ktdre nie
zostaty rozpatrzone, nalezy poinformowac 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 wptywa

na waznos¢ PZ.
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{:":? §§,§Qp v rarzadzania profitami zaufanymi ePUAFP

2.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomocg
ekranow

Osoba wnioskujgca 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 wnioskujacej, nastepnie postepuje zgodnie
z procedurami obowigzujagcymi  w danym podmiocie publicznym w przypadku
stwierdzenia, ze osoba legitymuje sie niewtasciwym dokumentem i konczy proces
potwierdzania;

w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskow uzytkownikdw 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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ura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 2.1. Wybor modutu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

I STREFA KLIENTA ! WYSOKIKONTRAST  Zadaj pytanie/Zgloé uwage  Dostgpnosé English

epuAPA B o= .

Pedaweza ) ' PodmiotPotwierdzajacy
it e Usiug) | ustawienia A% Zarzadzanie kontem
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI \ !
Budowanie usiug Moje Profile Zaufane

Ptatnosci Uzywaj ePUAP jako inny uzytkownik

Zalatwiaj sprawy urzedowe przez in

Administrowanie.

1 ZALOZ KONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY
Rejestr Zdarzen

Wypeini] krotki formularz refestracyjny | zaioz konto Zaloguj sie na konto eFUAR | 2162 wniosek o ’

ePUAP. Polrzebneg 53 do tego dane kontaktowe polwiardzenie Profilu Zaufanego. Udaj sig do e

orar identyfikacyine. Usywal konta ePUAP jako nalbizszeqe urzedy 1 dowodaem osobistym lub i[5+ wyioguj sie

skrytki slekironiczne) do odblerania korespondancy paszportem Profil Zaufany tzeba prEediuzyt raz S S

wizedowe] Wnoszac podanie lub wniosek do na 3 lata. Jesn posiadasz podpis elekironiczny Paswiadczeniem Odbioru. Kidre jest riwnowaine

urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako {cenylikat kwalifikowany} moiesz potwierdaé Swoj z elekironicznym ‘awizo'. Jezeli dany urzad nie ma

eiekiromiczny adres zerolny. Profit Zaufany samodzieinie bez wychodzenia z konkretne] ustugi 1o zawsze molesz wysfad taw
domu. Unypwaj Profiu Zaufanego do elekironicznego pisme ogline z zatacznikiem {np skan oplaty)
wnoszenia podal | wnioskow do urzedow, Kazdy urzad jest zobowsazany do posiadania

Elektronicznej Skrzynki Podawezej Profil
Zaufany siuzy rownis do logowania do innych
systemow elektroniczne] administrac

Zarejestiy) sie

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

» Wnioski PZ".

Ekran 2.2. Wybdr funkcji wyszukiwania

I STREFA KUENTA STREFA URIEONIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostgpnose English

“¢ a Elekironiezna . Bartek
QQUQQ B Skrzynka : - Babacki ¥
Fodawera \ | PodmiotPotwierdzajacy

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskéw
- uzytkownikow {ZW)

Lista wnioskow uzytkownikow

Lista profili zaufanych
uzytkownikdw (ZPL}

Arcle

FESER

Zarzadzanie adresem punkiu
potwierdzajgeego

e % & x om N
0 wnioskow, wyswietlam O wnioskdw, od 0 do 0 Strena 20

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:

@ Wybrac przycisk ,Wyszukiwanie”.
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ania profilami zaufanymi ePUAP

“@PUAP:

Ekran 2.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzgcych 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”.

I STREFAKLIENTA F A WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosc English
) ) gt B ol
e . ) m - Elektroniczna i j
: . B Sirzynka : Babacki v
9 9 U Q 9 a Podaweza i - | PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Mgt wnioskiv Lista wnioskow uzytkownikow
uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych
uzythownikéw (ZPU) i Szukaj po entyfikatorze uzytkownika
Zarzadzanie adresem punktu
notwierdzajacego ) ) ]
il tentyfikator uzytkownika snleniu, nazwiska 1 PESEL
{login} :
znaku sprawy
imig
Mazwisko
PESEL
Znak sprawy
Stan wniosku Qczekujacy -
Typ wniosku o nowy PZ =
Data utworzenia
irmie METEISE PESEL Slan wniosii Dala dozenia Akcie

I8 g & = 2 2k

Nalezy:

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

@ Wybrac Stan wniosku ,, Oczekujgcy” oraz Typ wniosku ,0 nowy PZ”.

Strona 17 z 68



arnia protilami zaufanymi ePUAP

Ekran 2.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

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

dane, np. identyfikator uzytkownika.

Lista wnioskow
uzytkownikdw (ZW)

Lista profili zaufanych

uzytkownikow (ZPU) Szukaj po

Zarzadzanie adresem punktu

otwierdzajacego
P jaceq ldentyfikator uzytkownika

{login)

Imie
Nazwisko
PESEL

Znak sprawy
Stan wniosku
Typ wniosku

Data utworzenia

Lista wnioskow uzytkownikow

identyfikatorze uzytkownika -

AdamLogin : @

QOczekujacy d

o nowy PZ d

Nalezy:

GN

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

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

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

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikdw (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punkiu
potwierdzajacego

Wybér wniosku:

Lista wnioskow uzytkownikéw

G EY Cata fuzenia Akele

Adamlogin Adam Abacki 75010112345 Oczekujacy 2015-09-01 10,3014

1< €, £ x p> 8 2

1 wnioskdw, wyswietiam 1 wnioskdw, od 1 do 1. Strona 141

@ Nacisng¢ przycisk ,Szczegdty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskdw 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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“@rUAP:

Ekran 2.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$¢ danych z dokumentu osoby
wnioskujgcej z danymi znajdujacymi we wniosku.

iut s o Szezegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPUY Dane wniosku Identyfikator
- uzytkownika Adamlogin
Zarzadzanie adresem punktu togin)
potwierdzajgcego
imie Adam

MNazwisko Abacki

PESE[ 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Znak sprawy Znak sprawy w | e,
Punkcie {fxvian 120 Fols : 1
Pobwierdzajacym I

Nalezy:
@ Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z zasadg opisang powyzej;
@ Nacisngc przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

Po wprowadzenie znaku sprawy i naci$nieciu 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 poréwnanie danych zwniosku z danymi
wystepujacymi w profilu ePUAP);

—  Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne
porownanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie
danych systemu PESEL).
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Procedura zarzqdzania profilami zaufanymi ePUAP
Waersja 2.0

Ekran 2.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

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

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy jest poprawny?

l Tak, zapisz l Nie, cnce poprawic

Nalezy:
@ Nacisnac¢ przycisk , Tak, zapisz”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
2 S !
3

“epPURP .

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

Lista wnioskow ; . . . .
uzytkownikow (ZW) Szezegotly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZPU) v WnioseK praypisany,

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku identyfikator
uzytkownika Adamlogin
{login)
imieg  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
\ a 2.0

“@rPUAP:

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 zwiiosku Oane obacne w koncie ePUAP YWynik weryfikacl
identyfikator . .
SRUAR AdamEogin Adamiogin Pozytywny
Imie Adam Adam Pozytywny
Nazwisko Abacki Abacki Pozytywny
Numer

75010112345 75010112345 whAvny
PESEL 2 Pozyhyany
ZGF;Z‘; Adam.Abacki@wo.pl Adam.Abacki@wp.pl Pozytyany

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami
Mazwapcla Danezwniosku Wynik werdikacii

Numer
PESEL

Weryfikuj ponémi_e

75010112345 Pozytywny

Powrdt
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adzania profilami zaufanymi ePUAP

[=H}

“@PURP

Ekran 2.10. Szczegodty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow

uzythowrikéw W) Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

o Wriosek praypleany

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika
(login)

Adamlogin

Imie  Adam

Nazwiske Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wnp.pl

l' Drukuj wniosek @

 Potwierdz wydruk

Pokaz inne wiioski uzytkownika

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwéch egzemplarzach:

@ Nacisnaé przycisk , Drukuj wniosek”.
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ra zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

“@pPURP:

Ekran 2.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

Po wydrukowaniu wnioskow nalezy go uzupetnié, podpisaé, a nastepnie potwierdza sig
wydruk wnioskdw, przez nacisniecie przycisku ,Potwierdz wydruk”, w wyniku widok ekranu

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskdw = ; ) . .
uzytkownikow (ZW) Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych
uzytkownikdw (ZPU}

W Wpdruk gotwilerdzony, molna rozpairayt w

Zarzgdzanie adresem punkty
potwierdzajacego Dane wiosku ldentyfikator
uzytxownika Adamlogin
{login}
Imiz  Adam
MNazwisko Abacki

FESEL 75010112345

Adras s-mail

k)

Znak sprawy Znak sprawy w
Plt. XYZ.88.123.2015
Fotwierdzajacym

Mazwa Punktu

Potw Urzad testowy

Po potwierdzeniu:

"

@ Przycisk zmienia kolor na szary i opis na ,, Wydruk potwierdzony”.
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ra zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 2.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
whiosku

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

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

Fowad odrzucenia
wnigsku *

fub

Kolejne podpisy

Podpisz dekument certyfikatem lub profilam.

Podpisz profilem zaufanym | Poupead cory e

Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP:

@ Nacisna¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.
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[ura zarzadzania orofilami zaufanymi ePUAP

“erPURP:

Ekran 2.14. Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

fub

Musisz potwierdzi¢ podpis

Podpisanie wninsku wymaga dodatkows| autoryzacjl. Na adres e-mail, kidry zostat wystany podezas rejestraci profily
zostata whasnis wystana wiadomosé zawierajgca kod potwisrdzenia. SprawdZ wiadomos$¢. a nastgpnie wpisz ten kod w

—

pole ponize}

Podaj ked z SMS-a nr 1 z dn. 2015-09-01:

m Jesli nie cheesz podpisywad wniosku przy uzyciu profilu zaufanege, zmisn metade podpisu.

Dowrdt

Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzic:

@ Wybrac przycisk ,Zatwierdz”.
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Procedura zarzadzania profidami zaufanymi ePUAP

“@pPUAP:

Wersja 2.0

Ekran 2.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Dokument zostat podpisany

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybrac przycisk ,,Utwadrz profil zaufany”.

Ekran 2.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewien/ipewna, 2e cheesz stworzvé profil zaufany?

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Akceptuj”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
5

Q
e

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

Szczegdly wniosku o profil zaufany uzytkownika

v Whniosek zaakceptowany,

Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika
{login}

AdamLogin

imig Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Prukuj wniosek

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

Znak sprawy Znak sprawy w

Pkt. XYZ 681232015
Potwierdzajacym

Nazwa Punkiu

Pt Urzad testowy

Informacije o potwierdzeniu

Imig Osoby Potw Bartek
Nazwisko Osoby Potw. Babacki

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

Profil zaufany Przejdi do prdﬁlu zaufanego

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem zaufanym:

@ Wybrac przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.
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a zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

“ePUAP

Ekran 2.19. Szczegéty profilu zaufanego uzytkownika

Szczegotly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

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

Data
uniewaznienia

Data

... 2018-09-02 07:59.06
wygasniecia

Whriosek

Znak sprawy XYZ685123.2015

MNazwa Pki.
Potw.

Urzad testowy

'zwm_'yﬁkﬂj i

Metoda

autoryzacji e-mail

Paramell A dam.Abacki@wp.pl
autoryzacji

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

Nastepnie moze przej$¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,,Powrot”.
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2.4, Postaé papierowa wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Nozwo punktu potwisrdzajgeego

Urzad testowy

Data riofenia wniosku

znok sprowy w BP* 2015-09-01

K¥Z.68.123.2015

WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A, Informacje dotyczace osoby wnioskujgoe]:

1. Dane osobowe!

imig nazwiske numer PESEL

Adam Abacki 75010112345

2, Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uiythownika adres poczty elektronicanel

AdamLogin Adam.Abacki@wp.pl

3. Sposob autoryzacji:

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

4. Dswiadczenie oschy wnicskujacej:

Whioskodawea oswiadcza, 2e:

1} dans zawarts we wniosku 53 pravwdziwe | aktualng;

2} zapewni poufnodd darych, ktére moghyby byd wykorzystane do ziogenia podpisu potwisrdzonego profilem zaufanym
=PUAP przez osoby trzscie;

3} nie udostepni konta oschom trzacim;

4! niszwloczrie unizwaini profil zzufary 2PUAP w orzypadku utraty kortredi nad kontem ePUAPR;

5} wyrafa zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakrasie niszbedoym do potwierdzenis profilu zaufanego ePUAR

migjscowost, data ** podpis®*

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

potwierdzajgcego:
imie nazwisko
Bartek Babacki

C. Informacje dotyczgee potwierdrenia profilu zaufanego 2PUAP":

czas dokonania potwierdzenia

migjsrowosis, dota podpis osoby upowainions) do potwierdzania profilu zoufanego ePUAP

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAR:

czas nispotwierdzenia

przyczyny niepotwierdzenia
migjscowass, data podpis csoby upowainionef do potwierdzania profilu zoufanego ePUAP
ima T ! iy Wipsfne b s o
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3. Przedtuzanie waznos¢ profilu zaufanego ePUAP

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

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

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

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu
procesu przedtuzania waznosci PZ, jego uszczegotowieniem jest tabela zawierajgca opisy
poszczegblnych czynnosci i odwotania do ekrandw za pomoca, ktérych dokonuje sie
przediuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.

Strona 33 z 68



“@pPURP:

3.1. Schemat procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

'PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca

| o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego |

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

I

‘\

“

«

i . ™
Poczatek )
Ta‘___/
e h 4
[1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem |

' 3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE /K\\

| danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

A

<//2 Czy tozsamosc osoby )

- zgodna z dokumentem?

—

TAK

‘4‘ Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

1

NIE — 5. Czy istniej

ziozenia elektronicznego Wniosku

9. Ctrzymanie informacji o koniecznosci

A

e
przynajmniej jeden Wn@

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whniosku

T%F\\
. Czy wszy s

Tzl
|
|

| zlozenia poprawnego Whiosku

\ 11. Otrzymanie informaciji 0 niezgodnosci

A

-— ioski vl
\\!Ymosm sprawdzone? e

e
2 I
T

i

NIE

NIE __——"10. Czy dane

—

| danych z dokumentu i z Whiosku

16. Podpisanie Whnioskow
w postaci papierowej

21. 'O_t§z;'r_nanie jednego egzemplarza

A

z dokumentu zgodne z danymi

H —
—_ we Whiosku? A
e

o

v TAK

‘ 12. Nadawanie Znaku sprawy

A4
o

13. Czy automatyczna \“\‘: NIE

T
—___ weryfikacja pozytywna? -

T
//
\; TAK
14. Drukowanie dwadch
egzemplarzy Whiosku
4

[15. Przediozenie do podpisu Whioskaw
| w postaci papierowej

/,/“\\
ot s
T 17. Czy Whnioski
S zostaty podpisane?

‘\‘;’//T;K

~_18. Przediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

[19. Nieprzediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

|| . 20. Archiwowanie jednego'egzemplarza
| Whniosku w postaci papierowej
1

Whniosku w postaci papierowej

Koniec )
o,

A
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3.2. Opis schematu procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

Czynnosc
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedtuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgtoszenie sie w PP Osoba wnioskujaca po wystaniu whniosku
i legitymowanie sie elektronicznego o przedtuienie 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 wiasnym 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
obowiazujacg w podmiocie publicznym.
4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 3.1,
elektronicznego Wniosku - po wyborze ,Listy wnioskéw uzytkownikéw” — Ekran 32,
3.1; 33,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2; 34,
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.3; >3
- 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 Whioskodawca do momentu potwierdzenia profilu 3.5

jeden Wniosek?

zaufanego moze zfoiy¢ wiele wnioskdw o przedtuzenie

waznosci profilu zaufanego.
Jedliistnieje przynajmniej jeden wniosek to:

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

o przedtuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania

6. Otrzymanie informacji o W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje 3.5
koniecznosci ztozenia osobe o koniecznosci ztozenia wniosku za pomocy
elektronicznego Wniosku ePUAP.

KONIEC PROCESU

7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez nacisniecie  przycisku 3.5
pierwszego lub kolejnego ,Szczegoty wniosku”.
Whniosku
8. Czy wszystkie Wnioski Jesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to 3.5
sprawdzone? nalezy:
Przejsé do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Whnioskow 35
koniecznosci ztozenia i wszystkie byty btedne nalezy poinformowac osobe o
poprawnego Whniosek lub koniecznosci ztozenia poprawnego Whniosku.
koniecznosci zgtoszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
sig do wiasciwego Urzedu nalezy poinformowaé osobe  wnioskujagca ©
Gminy w celu zlozenia koniecznoéci zgtoszenia sie do wtasciwego Organu
whniosku o aktualizacjg Gminy w celu ztozenia wniosku o aktualizacje numeru
gMErRESEL wibazie PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 36
z dokumentu zgodne whnioskujgcej z danymi we Whniosku.
z danymi we Wniosku? Jesli dane sie zgadzaja to nalezy:
Przejs¢ do punktu 12.

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

KONIEC PROCESU

12. Nadawanie Znaku sprawy | NaleZy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang 3.6
powyiej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnosc¢ danych z 37

weryfikacja pozytywna?

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

PESEL.

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

wyboru kolejnego Wniosku:

Przejst do punktu 7.
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Czynnosc
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedtuienie waznosci PZ Punktu Potwierdzania
14. Drukowanie dwoch Pracownik PP naciskajac przycisk ,Drukuj wniosek” 37
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu  wnioskéw  akceptuje zakonczenie
drukowania.
15. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedktada csobie wnioskujagce Wnioski 3.7
Whnioskow w postaci papierowej do pedpisu.
w postaci papierowej
16. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujaca moie w tym momencie sie 3.8
postaci papierowe] rozmysli¢ i nie podpisa¢ Wniosku.
17. Czy Whnioski zostaly Jesli osoba wnioskujgca nie podpisata wnioskéw w 3.8
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
Przejs¢ do punktu 19.
18. Przediuzenie waznosci PZ | Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 3.8,3.9,
w miejscu przedtuzania waznosci profilu zaufanego 3.10, 3.11,
ePUAP wpisuje czas, miejsce i date potwierdzenia i 312,313,
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 dotyczace przedtuzenia waznosci 3.18,3.19
profilu zaufanego.
Przejsé 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
Whniosku powdd nieprzediuzenia waznosci PZ i naciska

przycisk ,Odrzué wniosek”.

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

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

papierowej osobie wnioskujgcej o potwierdzenie

profilu zaufanego ePUAP.

W przypadku pozostania na liscie wnioskow, ktdére nie

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

na waznos¢ Profilu Zaufanego.
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3.3. Proces przedfuzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca
ekranow

Osoba wnioskujgca o przedtuzenie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sie w Punkcie
Potwierdzania i legitymuje sie Dowodem Oscbistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujgcej:

— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby
z dokumentem, odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informacje o niezgodnosci
osobie wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w danym
podmiocie publicznym dotyczacymi postepowania z osobami legitymujgcymi sig
niewtasciwym dokumentem i konczy proces potwierdzania;

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

Lista wnioskow uzytkownikow zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci PZ.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce przedtuzenie
waznosci profilu zaufanego ePUAP.
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Ekran 3.1. Wybo6r modutu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

I STHREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA

“ePUnPHA

n KATALOG SPRAW

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1 ZALOZ KONTO

Wypenikroth formularz rejestracyiny | zaldz kanlo
na ePUAP Potrzebne 34 do tzge dane kontakiowe
oraz identyfikacyjne UZywajkonia sPUAP jaks
skrythi glekironiczne] do odbierania korespondency
urzedowe]. Wnoszac podanie lub wniosek do urzedu
veskaZ adres skrytki ePUAR jako slektroniczny adres
2wrotny, Powiadomiznia alrzymasz rownisz na
wskazany adres amail

AKTUALNOSCI

WYSOKI KONTRAST

Zadaj pytanieiZglos uwage

Dostepnogé English

Elektroniczna

m B Skrzynks

Podawcza

Bartek
Babacki
- PodmiotPotwierdzaja

A

I ‘2‘ Zarzadzanie kontem

AMnin Drafila Tanfana

2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Tesd] darmowy, mabilny podpis
elelroniczny do kentakly z administracia. Zaloqujsiz
na konito ePUAP | 282 whioaek o potwisrdzenie
Profiu Zaufanago. Udaj sie do najplizszege urzedu 2
dowodem osobistym lub paszportem. Profil
Zaufany irzeba przediuiyc raz na 3 fata. Jedii
pasiadasz podpis alekireniczny (ceriyfkat
kwalifkewany} mozZesz potwierdzic Swij Profi
Zaufsny samodzisinie bez wychodzenis z domu.
Uizyveaj Profilu Zaufanago do elekironicznege
wnoszania podad | wnioskdw do urzedow.
Agtoryzacis czynnofd odbyswa sig przy uZyciu
koddw SHS.

Uiywaj ePUAP jako inny uzytkownik

ttwarz profil firmy lub instytucji

Administrowanie

3
Rejestr Zdarzen

Juz pen
Mozesz

[3+ wyloguj sig

odbitr sq COLwCT0E UTZgaowy
Poswiadczeniem Odbiora, Kare jest
réwnewazne z slektronicznym awize’ Jezel dany
urzad nie ma konkratnej usiigi to zawsze mozasz
wystad tzwi pismo agdine z zalacznikiem {np. skan
oplaty ;. Kaidy urzad jest zobowigzany do
posiadania Elektroniczne] Skrzynki Podawczej.
Erofil Zaufany sy réwniez do isgowania do nnych
systemdw elektroniczne) administracyi

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

,» Wnioski PZ".

Ekran 3.2. Wybdr funkcji wyszukiwania

l STREFAKLIENTA STREFA URZEDNIKA

“edunPrH

| Lista wnioskéw
uzytkownikow (2W}

AKTUALNOSCH

n KATALOG SPRAW

VIYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosé English
Elektronicina Bartek
B szynka Babacki v
Padawecza

POMOC

Lista wnioskow uzytkownikow

Lista profili zaufanych
uZyiownikdw {(ZPU)

Zarzadzanie adresem punidy
potwierdzajgeego

-~ PodmiotPotwierdzajacy

Mazwizen BESEL

0 wnioskdw, wyswiztlam 0 wnioskow. od 0 do 0. Strona 040

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:
@ Wybrac przycisk , Wyszukiwanie”.

Dats ztozgns Axcie
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Ekran 3.3. Wybdr sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych
do wyszukania wniosku oraz okresla stan wniosku, w przypadku przedtuzania waznosci
profilu zaufanego Stan wniosku jest ,Oczekujacy”, a Typ wniosku ,,0 przedfuzenie”.

l STREFA KLIENTA

: Elekironiczna Bartek
IQQBQQ Bl Skrzynka Babacki A 4
Hodaweza - PodmiotPotwierdzajgcy

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskdw
uzytkownikéw (ZW)

Lista wnioskdw uzythownikdw

Szukaj po identyfikatorze uzytkownika - @

Identyfikator
uzytkownika tlogin}

Zarzadzanie adresem punkiy
potwierdzajgcego
Adamlogin

Imig

Mazwisko

Znak sprawy

Stan wniosku Oczekujacy - @
Typ wniosku o przediuzenie - @

Data utworzema

Nalezy:
Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwac
wedtug: ,identyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i nr PESEL” lub ,znaku
sprawy”;
@ Wybra¢ Stan wniosku ,,Oczekujacy”;

@ Wybrac¢ Typ wniosku ,,0 przedtuzenie”.
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“esunp

Ekran 3.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

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

l STREFA KLIENTA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanielZglos uwage Dostepnosé English

“epUnPA BY = e v

Podaweza PodmiotPotwiardzajgcy

n KATALOG SPRAW AKTUALMOSC POMaC

Lista wnioskéw

Lista wnioskow uzytkownikéw

uzytkownikéw (ZW)
: W Szukaj po identyfikatorze uzytkownika v
Zarzgdzanie adresem punkiu
atwierdzajacege s
¥ s ldentyfikator ;
e e O AdamLogin 1
uzytkownika {login}
frie

Nazwiska
FESEL
Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujacy -
Typ wniosku ¢ przediuzenie -

Data utworzema

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

@ Wybraé przycisk , Wyszukaj”.
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Ekran 3.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

Mozna ztozyé wiecej niz jeden wniosek o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP,
przypadku wielu wnioskow nalezy wybrac¢ wniosek wskazany przez uzytkownika.

l STREFAKLIENTA | 1 WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosé English
Elektroniczna i Bartek
l@ puﬂp E u Skrzynka Babacki v
Podawcza ... PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCH POMOC
Lista wnioskow iy P 4
3 gk Lista wnioskow uZytkowniko
uzytkownikdw (ZW) ¥ W
Lista profili zaufanych
uytkownikdw (ZPU)
Ngzwisn FESEL Btar wnicsku Data zlozenia Akcje

Zarzadzanie adresem punkiu
polwisrdzajgeege

Adamlogin Adam  Abacki 75010112345 Oozehumcy  2015-08:62 0211021

K £¢ & FOH 2%

1 wnioskdw, wySwietlam 1 wnioskéw, od 1 do 1. Strona 1/1.

Wybdr wniosku:

@ Nacisnac¢ przycisk ,Szczegdty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw 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 konczy sie proces przedfuzania
waznosci profilu zaufanego.
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Ekran 3.6. Szczegoty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

I STREFAKUENTA Q107 41 KA WYSOKIKONTRAST | Zadaj pytanie/Zgloé uwage  Dosfepnodé  English
. Elekironiczna Bartek
ePUAPHA 5% srema Babacki v
Podawe2a ' PodmiotPotwierdzajgcy

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCH POMOC

Lista wnioskéw

uzytkownikow (ZW) Szezegely wniosku o przedluzenie waznosei profilu zaufanego

Lista profili zaufanych

utytkownikow (ZPU) Dane wnigsku identyfileator
;i p uzytkownika Adamlogin
Zarzadzanie adresem punktu (login)
potwierdzajacego i
Imie  Adam
Mazwiskp Abacki

PESE| 75010112345

Adam.Abacki@wp.p!

Adres e-mail

Znak sprawy Znak sprawy w

Punkeie
Paotwierdzajacym

Facharamu Ao sdwiadrania 2akiadkl Altalnedsl Tamissyerana fam infarmania dnterra naiwainisizrieh hisdarush | nianawsnueh
Nalezy:

Wprowadzic znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z przyjeta zasadg;

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

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

— Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne
porownanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujagcymi w bazie
danych systemu PESEL).
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Warsia 2.0

Ekran 3.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy jest poprawny?

l Tak, zapisz I 1 #e, cnce poprawic

Nalezy:
@ Nacisna¢ przycisk , Tak, zapisz”.
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Wersja 2.0

“@PUAP:

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

Lista wnioskéw

uzytkownikéw (ZW) Szczegoly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych
&/ Viniosek przypisany.

uzytkownikéw (ZPU)

Zarzadzanie adresem punkiu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlegin
{login}

Imie  Adam
MNazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres a-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drulf wriosek

1
i

Pokaz inne wnioski uzytkownika
Znak sprawy Znak sprawy w
Punkele | xviaaiseoms

Patwisrdzajacym:

Zmien znak sprawy

Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68124.2015
Potwisrdzajgoym

Mazwa Punktu

e Urzad testowy
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Ekran 3.9. Szczegoty wniosku — weryfikacja 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

tazws pola Dane z wnicsku Dane cbhecne w soncie ePUAFR Wynic weryfisagii
entyfkatar AdamlLogin Adamlogin Pozytywnmy
sRUAR

Irriie Adam Adam Pozytywny
Mazwizko Abacki Abacki Pozytywny
Hmer 75010112345 75010112345 Fozytywny
PESEL

Adres -

s-mall Adam.Abacki@wp.p! Adam.Abacki@wp.pl Pozytywny

wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

MNazws pols Dane zwnicsu Wynis wanficad]i
Humer 75010112345 ST
pECEL = Pozvtywny
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Protedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

P o
Wersja 2.0

Ekran 3.10. Szczegdty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wﬂioékéw ;
uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych
uzythownikow (ZPU)

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgceqgo

Szczegoly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Vv Wniosek praypisany.

Dane wniosku

Znak sprawy

Identyfikator

uzytkownika Adamlogin

{login}

Imie  Adam

MNazwisko Abacki

PESEL

Adras e-mail

Potwierdz wydruk

75010112345

Adam.Abacki@wp.pi

Znak sprawy w
Punkeia

Potwierdzajgcym:

Znak sprawy w
Pkt

Potwierdzajacym

Mazwa Punktu
Patw.

Nalezy wydrukowac wniosek w dwadch egzemplarzach:

@ Nacisnaé przycisk ,Drukuj wniosek”.

XYZ.68.124.2015

Urzad testowy
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Ekran 3.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

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

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Szczegoly wniosku o przediuzenie waznosei profilu zaufanego

Lista profili zaufanych

&/ Wydruk potwierdzony, moina rozpatraye wmossk,

uzytkownildw (ZPU)
Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgeesqgo Dane wniosku ldentyfikator
uzytkownika Adamlogin
{login}
Imig  Adam

Mazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres s-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajacym

Mazwa Punktu

Bty Urzgd testowy

Po potwierdzeniu wydruku:

@ Przycisk zmienia kolor na szary i opis na ,,Wydruk potwierdzony”.
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“epPURP:

Wersja 2.0

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

Powaod odrzucenia
whnioskuy *

lub

I Podpisz profil zau'fah__y

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

Decyzja

Fowdd cdrzucenia
wniosky *

lub

Kolejne podpisy
Podpisz dokument certyfikatem lub profilem.

Podpisz profilem zaufanym | . P @

Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP:
@ Nacisnac przycisk ,Podpisz profilem zaufanym”.
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Ekran 3.14. Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP
Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

jub

hMusisz potwierdzic¢ podpis

Padpisanie wniosku wymaga dodatkows] autaryzacyi. Na adres 2-mail, itdry zostat wystany podczas rejestraci profilu
zastata wlasnie wystana wiadomodé zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosc. a nastepnie wpisz ten kod w
pole ponize;

Podaj ked z SMS-a nr 1 z dn. 2015-05-(3

m Jesli nie cheesz podpisywad wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, zmisn metods podpisu.

Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzic:

@ Wybra¢ przycisk ,Zatwierdz”.

Ekran 3.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wnioskuy

jub

Dokument zostat podpisany.

Q

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Utworz profil zaufany”.
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Wersja 2.0
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Ekran 3.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jesies pewien/pewna. Ze cheesz stworzye profil zaufany?

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Akceptuj”.
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Procedura zarzadzania profitami zaufanymi ePUAP

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

Lista wnioskéw
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajacego

Szczegdly wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

W Wniosek zaakceptowany.

Dane wnioskuy dentyfikator
uzytkownika Adamlogin
(login)
imig  Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

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

 Drukuj wniosek

Pokaz inne wrioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt XYZ 681242015
Potwierdzajacym

Nazwa Punkiu

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

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.65.124.2015
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

Poliw. Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Potw. Bartek
Nazwisko Osoby Potw. Babacki

Data akceptacji 2015-09-03 09:02°33

Profil zaufany

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem zaufanym:

@ Wybrac¢ przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Ekran 3.19. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status  Wazny

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

Data
uniewaznienia

Data 55150003 09:02:33
wygasniecia

Wniosak

Znak sprawy  XYZ.68.124.2015

Nazwa Pkt

1
Potw. Urzad testowy

| Zweryfikyj

Metoda

. e-mail
autoryzacji

Paramelr  aAdam.Abacki@wp.pl
autoryzacji

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

Nazwa punktu potwierdzajgeego

Urzad testowy

Data zloZenia wniosku

znak sprowy w PP* 2015-09-03

XY¥Z2.68.124 2015
WNIOSEK
o przedltuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Whioskuje o przediuienie wainosci profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujacej:

1. Dane osohowe:

imie nazwisko numer PESEL

Adam Abacki 75010112345

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uivtkownika adres poczty elektroniczngj

margaza Adam.Abacki@wp.pl

3. Sposab autoryzacji:

e-mail (Adam.Abacki®@wep.pl)

4, Oswiadczenie osoby wnioskuigcej:

Whnioskodawca oswiadcza, e:

1} dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;

2} zapewni poufnosc danych, ktdre moglyby byd wykorzystane do zloZenia podpisu potwisrdzonego profilem zaufanym
ePUAP przez osoby trzecie;

3} nie udostepni konta osobom trzecim;

4} niszwlocznie uniewaini profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAR:

5) wyrazzs zgode na przetwarzanis danych osobowych w zakresie niszbednym do potwierdzenia profilu zaufanego ePUAR

miefscowosé, 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 dokanania przedfuzenia wainosci

miejscowos¢, data podpis osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

albo Informacja o nieprzediuzeniu wainosci profilu zaufanego ePUAP:

czas nieprzedfuZenia wainosci

przyczyny nieprzedfuZenio woZnosci profilu zaufanego ePUAP

migjscowosc, data podpis osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

Wypernis ounit cotwierdsoigey  © Weoetnia osoba woisiyigca
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4. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

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

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

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

Szczegdtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczegétowieniem jest tabela zawierajgca
opisy poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekrandw za pomoca, ktérych dokonuje sig
uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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4.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

4>/ Konie& )
L : I
Mo BT

A
|

Osoba wnioskujaca Pracownik
0 uniewaznienie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego
(" Poczatek )
oczate
h 4
1. Zgloszenie sig w PP | S o
i legitymowanie sie dokumentem i /Y\
!3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci 2 NIE = Czy tozsamosc osoby
| danych b zgodna z dokumentem?
TAK
‘4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego
?6. Otrzymanie informacji o braku NIE /\
| waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci | 5. Czy istnieje T~
ztozenia elektronicznego Whniosku - wazny Profil Zaufany? B
o potwierdzenie Profilu Zaufanego \/
TAK
8. Otrzymanie informagji “ NIE ¥, Coydonez ddaumenty
+— : I ] < di d i
niezgodnosci danych : T w Prfils Zautanym?
TAK
|9. Drukowanie dwdéch egzemplarzy ]
| Whniosku ‘
- v
11. Podpisanie Whnioskdw v 10. Przediozenie do podpisu Wnioskdw ‘
w postaci papierowej [ w postaci papierowej [
- /\NIE
5 12. Czy Whnioski s
w - zostaly podpsiane? — |
= %
TAK
113. Uniewaznienie Profilu Zaufanego ‘
[ i
14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego 4J
-
h 4 I
| 15. Archiwowanie jednego egzemplarza
- Whiosku w postaci papierowe;
16. Otrzymanie jednego egzemplarza |‘ 7'
Whiosku w postaci papierowej [~
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4.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynnosc

Osoba wnioskujaca

o uniewainienie 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 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:

Przejsé do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci toisamosci
osoby lub postugiwania sig ztym dokumentem Pracownik
PP postepuje zgodnie z procedurg obowigzujgcg w

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie PZ

Pracownik PP:

- po wyborze ,Listy profili zaufanych uzytkownikéw” —

Ekran 4.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 4.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 4.3;

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

- otrzymuje

4.1,
4.2,
4.3,
4.4,
45

5. Czy istnieje wazny profil

zaufany?

Jesli zostat wyszukany Profil Zaufany:

Przejs¢ do punktu 7.

4.5

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

Zaufanego

KONIEC PROCESU

Brak waznego PZ, ktéry miat by¢ uniewainiony. Osoba
wnioskujgca otrzymuje informacje o mozliwosci ztozenia

wniosku o potwierdzenie PZ.
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[@QUQQ Fro 1o GZania pro 3 2 Y
Czynnosc
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
7. Czy dane z dokumentu W przypadku zgodnosci danych: 4.5
zgodne z danymi Przejsé 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 procedura obowigzujagcg w
podmiocie publicznym.
3. Drukowanie dwdch Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze Wniosku 45,
egzemplarzy Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP z pliku PDF, na PDF
Whniosku wpisuje:
—  Nazwa punktu potwierdzajacego;
- Znak sprawy w PP;
- Date ztozenia wniosku.
10. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wnioskujgce Wnioski w 4.5
Whnioskdw postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowej
11. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujagca o uniewaznienie waznosci profilu 4.5
postaci papierowej zaufanego ePUAP w czesci A dwoch Wnioskow wpisuje:
58 Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3.  Oswiadczenie osoby wnioskujace] — w tym
miejscowosd, date i podpisuje sie.
Osoba wnioskujgca o uniewaznienie wainosci profilu
zaufanego ePUAP moze w tym momencie sie rozmysli¢ i
nie wypetni¢ Wnioskow.
12. Czy Wnioski zostaty Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskdw w 4.5

podpisane?

postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak

autentycznosci podpisu to:

Przejsé do punktu 14,

Strona 59 z 68




“ePUAP:

Czynnosé
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
13. Uniewatznienie PZ Pracownik PP: 4.6,
e w czgsici B dwoch Wnioskdw wpisuje: 4.7,
—  Swoje imie i nazwisko; 4.8
s aw czeici C dwoch Wnioskdw wpisuje:
—  czas uniewaznienie profilu zaufanego;
—  miejscowosc i date;
— podpisuje sig;
e uniewazniajac profil zaufany w systemie ePUAP
(Ekran 4.7) wypetnia pole ,Powdd uniewaznienia”
oraz wypetnia pole ,Znak sprawy” o znak nadany na
Whniosku o postaci papierowej.
Przejsé do punktu 15.
14. Nie uniewaznienie profilu | Pracownik PP z braku zfozenia wniosku o postaci 45

zaufanego ePUAP

papierowej przez osobe wnioskujgcg o uniewaznienie

profilu zaufanego ePUAP nie podejmuje dalszych

czynnosci.

KONIEC PROCESU

15. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci

papierowej zgodnie z zasadami obowigzujgcymi

w podmiocle publicznym.

16. Otrzymanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Whniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujgce] o uniewaznienie profilu

zaufanego ePUAP.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Wersja 2.0

“@PUAP:

4.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomocg ekranéw

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamo$¢ osoby wnioskujacej:

- w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w  zakresie identyfikacji osoby
z dokumentem, autentycznosci dokumentu, autentycznosci podpisu odmawia
potwierdzenia Profilu Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie
whnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w danym podmiocie
publicznym dotyczacymi postepowania z osobami legitymujgcymi 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 umozliwiajgce uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP.

Ekran 4.1. Wybor modutu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

I STREFA KLIENTA | WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanieiZgios uwage Dostepnoss English

oy 1 Eisktroniczna * Bartek
erUAPHE % ape pabadd A
: Podawcza  PodmiotPotwierdzajacy

T T e e - Hsiugi } ustawienia 4% Zarzadzanie kontem it
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI i ; ; o ;

Budowanie ustug Moje Profile Zaufane

Uzywaj ePUAP jako inny uzvtkownik

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez ing

Administrowanie

1 ZALOZ KONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY 3
Refsstr Zdarzen

Wypelni otk formularz relestracyjny | zaioz konto Zaloguj sie na konto ePUAP | 2162 wniosek o Juz pon ’

ePUAP Polizebne sa do tego dane kontakiowe potwierdzenie Profiu Zaufanego. Uda; sle do nMoZesz

oraz identyfikacyjne Uzywa| konta ePUAP jako najbizszego urzedy z dowodem osobistym iub

skrytki efekireniczne) do odbierania korespondendii : pastportem. Profil Zaufany {rzeba przediuzyd raz R SRRl

urzedowey Wnoszac podanie ub wniosek do na 3 lata. jesi posiadasz podpis elekironiczny Poswiadczeniem Odbieru, kidre jest réwnowazne

urzedu wskaz adres skrylki ePUAP jako {certylikal kwatifikowany) mozesz potwierdzd Swoj z elektronicznym ‘awizo’ Jezell dany urzad nie ma

eleklronicay adres paretny. Profil Zaufany samodzieinie bez wychodzania z konkretne| ustugl to zawsze mozesz wysiad 2w
domu. Urywa) Profilu Zaufanego do elekironiczneqgo pismo ogdine z zalacznikiem {np. skan oplaty}
wnoszena padan | wnioskdw do urzgddw. Kazdy urzad jest zobowiazany do posiadania

Elektroniczne| Skrzynki Podawceze] Profl
Zaufany stuzy rdwniez do iogowania do innych
systemadw efekironicznej administracj.

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

,» Whnioski PZ”.

Zarejesiig Sie
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Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

Wersia 2.0

Ekran 4.2. Wybdr funkcji wyszukiwania

l STAREFA KLIENTA WYSOKI KONTRAST Zada) pytanie/Zgios uwage Dostepriosc English
Elektraniczna Bartek
eduAPE B = e W
. Podawecza PodmiotPotwierdzajgey
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow ; . i
: e Profi ufane dla uzytkownikdw
uytkownikow (ZW) i yt
Lista profili zaufanych S
uytkownikéw (ZPU) Wyszukiwanie
tdanizatar 1 i BEGEL Status profin Data uhwamenia Data wrgasnigria Akeje

Zarzadzanie adresem punkiy

potwierdzajgcego K &« o 2

0 profih, wyswietlam 0 profil od 0 do 0. Slrona 00

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:

@ Wybra¢ przycisk ,Wyszukiwanie”
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ia profilami zaufanymi ePUAP

“@PUAP:

Ekran 4.3. Wybér 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 wnioskdw
uzytkownikdw (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikdow (ZPU) S7uka) po identyfikatorze uzytkownka - @

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgrege

Profile zaufane dla uzytkownikéw

Identyfikator uytkownika ;.d;m;.g;‘.n
imig
Nazwisko
Numer PESEL

Stan profilu Nazny i @

Data utworzenia

ldentyfikator PZ

Znak sprawy

Trighs FEREL Status profils Data ytwerzema Catd wygastigoia

1L o

O profil, wyswiellam O profili. od 0 do 0. Strona 0/0.
Nalezy:

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

@ Wybor Stanu profilu ,,Wazny”.
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ra zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

“ePUAp:

Ekran 4.4. Wprowadzanie danych do wyszukania profilu zaufanego

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

Lista wnioskdw

atytkownikew (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikéw

Lista profili zaufanych

_ u2ytkownikow (ZPU) Szukaj po identyfkatorze uzytkownka -
Zarzadzanie adresem punkiy
potwierdzajgcego
identyfikator uzytkownika Adamlogin
imie
Nazwisko
Humer PESEL
Stan profily Wainy %

Data utworzenia

identyfikater PZ

Znak sprawy

ryibownika  imig Hazwigks PEZEL Status profiu [ratn ubwiorzenia Cata wegastiecia

T b

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

“@PUApP

Ekran 4.5. Wyszukany profil zaufany uzytkownika i jego wybranie

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

ist vioskdw . i
Lista wniosko Profile zaufane dla uzytkownikow

wkytkownikow (2W)
Lista profili zaufanyeh T
ugytkownikéw (ZPU) Wysodonuo

deargfivater uryawnks e pswisin  PERTL Status profie Dsls utwarzania Data wygeknigca  Akcle

Zarzadzanie adresem punkiy

pﬁ%Wié?dzafqaﬁgi} B R S R N TR
. . . 2015-08-03 2018-09-03 ek
Adamlogin Adam Abacki 75010112345 Wazny fn:6r04 0875_7_@4‘ Szezegaly profilu
B s & o» N
1 profili, wyswieliam 1 profili. od 1 do 1. Strena 171,
Nalezy:

@ Wybrac profil zaufany przyciskiem ,Szczegoty profilu”.

Ekran 4.6. Szczegdty profilu zaufanego uzytkownika

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCH POMOC

Lista wnioskéw

utytkowniksw (Zw) Szezegoly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki
ekl ¥y p

Lista profili zaufanych
Uzﬁkﬂwmk?"‘f (Z_PU) !  Dane profilu zaufanego Status  \Waliny

Zarzadzanie adresem punkiy

v : Data utworzenia 2015-09-02 0857704
potwierdzajacege HRDRNRED

Data
uniswaznienia

Data

. 2018.09-01 08°57.04
wygasniecia

Whiosek

Znak sprawy  KYZ §8.124 2015

Magwa Pxt. Polw. Urzad lestowy

S 1

Meloda
autoryzaci

SMS

Paramel’  gpg707808
autoryzac

Nalezy:
@ Wybrac przycisk ,,Uniewaznij”.
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ira zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

“@pPUnpP:

Ekran 4.7. Powod uniewaznienia profilu zaufanego i znak sprawy

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

Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

Uniewaznienie profilu zaufanege jest niecdwracaine Od momentu uniewaznlenia zaufanego profili nie mozna z niego korzystad w portalu
ePUAR

Powod unigwaznenia

Znak sprawy

Nalezy:
@ Wybrac przycisk ,,Uniewaznij”.
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“epUnp

Ekran 4.8. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika po uniewaznieniu

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnios
ufytkownikéw

Szezeqoly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

(ZW)
Lista prefili zaufanych
uzytiownikow (ZPU) Dane profilu zaufanego Status  Uniewazniony

Zarzgdzanie adresem punktu
patwierdzajgcego

t

Data utvorzenia 2015-09-03 08.57°04

L

Data

2015-09-9" 12:38
uniewaznienia 20 19-09-03 15.12.38

Data

i : . 2018-09-03 08:57 04
wygasniecia

Wninsek
Znak sprawy AYZ.B8 1242015
Nazwa Pkt Pohy.  Urzad testowy

ety
Metoda oy
autoryzacji

Paramelr  gne707808
autoryzaefi

Szczegély ) Profil ’qme' jazniony przez osobe uprawniona pgsiugu;aca sie Kontem s arienf“gi%kaésze
TR bbabacki ajaca w ramach podmiotu o identyfikatorze PodmiotPotwiardzajacy

UrHEWZRiEnIS Powdd uny inienia. Rezygnacia z profilu zaufanego ePUAP

Znak sprawy: XYZ 68125 2015

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

Nastepnie moze przej$c¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,,Powrot”,
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4.5, Postaé papierowa Whniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Nazwo punktu potwierdrajgcego
“wypeiio system na podstowe iden

skgtors padmiotus

Doty rofenio wiiosku
znok sprowy w PPt <wypeinig system>
wobligatoryjnie wypeinig wspstem e pracownik punity porwienizaigoego wadiug zesad instrurefi koncelaryng; P
WNIOSEK
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imig narwiska numer PESEL

<wypstnm system ng godstaws profily wiytkownika swypeinig sysrem na podstowse profilu untkownkn <wypeinio system ng podstawie profiu wrytkownika

skindoincegs wnio shladoigceaa wnin sk skladnigcens o

2. Dane o koncie ePUAP:
identyfikator ustkownika adres pooty slektroniczng|

<wypefnio system ng podstawle profiy wytkownia sidodeigcego wniossk> <wypeinig system ng podstowie profiiu ulytkonn ka skiodgqoago wl s

3. Odwiadezenie osoby whioskuface:

Whnioskodaweca oswiadeza, ie:
1) dane zawarte we wniosku 53 prawdziwe i aktuaine;
2} wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do uniewainienia profilu
zaufanego ePUAP.

miejkcowoss, dota** podpis**

“wypainig ofrecanie skfadnigcy wio sk po wydrukowaniu > swypeinig odrecrnie sklo dojgoy wiosek po wdrwin wapis

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

imig narwi ko
cwypetnia system na padstowie prefily uiytkowniko wystgpugregn wrolf asaby cwypeinio system na podstowie praffiy ulythownin wystspujgeegn wroll asoly
potwierdzofgeas> potwierdzaggess

C. Informacje dotyczace uniewainienia profilu zaufanego ePUAP

(ds yniewainienio profilu zoufanego ePUAP

«wypefnio odrgazn
ng padstowie dom

SWOI NI LE WAINoSL

migfscowoss, duta podpis asoby upowainionsj do potwisrdzrania profili raufonego ePUAR

swypefnig adrecrne osobo umewa MiQro Waino sl po

<wypelig adrecrnis osoba uniswoznioigcs war nedd pe wydrukowend s
wydrukowg g >

AR e PURET DOTWISFIZoIRCK. = *Wypeig osoba wmoskue e

A

szewski
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