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Procedura Zarzgdzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1.

10.

11.

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

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

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

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

minister — ministra wlasciwego do spraw informatyzacji;

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

potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodnosci danych zawartych w profilu uzytkownika
ze stanem faktycznym, potaczony z nadaniem uprawnief 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, ktory zostal w wiarygodny sposob potwierdzony przez organ podmiotu
okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotoéw realizujacych zadania
publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114)

rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad
potwierdzania, przedtuzania wazno$ci, uniewazniania oraz wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego

elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. poz. 778)

ustawa — Ustawg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne

(Dz. U. 22014 1. poz. 1114)

Uzyte skroty oznaczaja:

1.
2.
3.

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

PP — Punkt Potwierdzajacy.

Strona 3 z 57



Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Podstawa prawna

Podstawg prawng stanowig:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. 22014 1. poz. 1114)

2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U.

72011 r. Nr 14, poz. 67);

3. Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania,
przedtuzania waznos$ci, uniewazniania oraz wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej

platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. poz. 778)
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1. Potwierdzanie Profilu Zaufanego ePUAP

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

czynnosci:

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

zaufanego ePUAP;

— W przypadku zgodnoséci tozsamo$ci i odrecznym podpisaniu przez ta osobg¢ wniosku w postaci papierowej

nastepuje potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegdtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu procesu potwierdzania profilu
zaufanego ePUAP, jego uszczegolowieniem jest tabela zawierajaca opisy poszczegolnych czynnosci i odwotania do ekranow

za pomoca ktorych dokonuje si¢ potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.
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1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca Pracownik
o potwierdzenie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie¢ w PP
i legitymowanie si¢ dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci P NIE 2. Czy tozsamos$¢ osoby
danych h zgodna z dokumentem?
4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku
6. Otrzymanie informacji o koniecznosci . NIE 5.Czy iSt”ie\Jﬁ osek?
' ztozenia elektronicznego Wniosku h przynajmnie; jeden Wniosek?
7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku
— " - o~ TAK )
9. Otrzymanie informacji o koniecznosci P 8. Czy wszystkie
ztozenia poprawnego Whniosku h Whioski sprawdzone?
NIE
11. Otrzymanie informagji o niezgodnosci NIE 10. Czy dane
-« . ioski < z dokumentu zgodne z danymi
danych z dokumentu i z Wniosku we Wniosku?
12. Nadawanie Znaku sprawy
13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?
TAK
14. Drukowanie dwdch
egzemplarzy Wniosku
v
16. Podpisanie Wnioskow P 15. Przedfozenie do podpisu Wnioskéw
w postaci papierowej h w postaci papierowej
g 17. Czy Wnioski
g zostaty podpisane?
18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego
19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego
v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
— Whiosku w postaci papierowej
21. Otrzymanie jednego egzemplarza P ‘
‘ Whiosku w postaci papierowej h
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1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnos$¢

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynno$ci

Nr ekranu

1. Zgloszenie si¢ w PP
i legitymowanie si¢

dokumentem

Osoba wnioskujaca po wystaniu wniosku elektronicznego

o potwierdzenie PZ zglasza si¢ do dowolnego PP;

Osoba wnioskujaca legitymuje si¢ Dowodem Osobistym

lub Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osoby

zgodna z dokumentem?

Pracownik PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
wnioskujacej na podstawie okazanego dokumentu

Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamos$ci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci;

Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przej$¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnos$ci tozsamosci
osoby lub postugiwania si¢ ztym dokumentem Pracownik
PP postepuje zgodnie z procedura obowiazujaca w

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie

elektronicznego Wniosku

Pracownik PP:

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

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 1.2;
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 1.3;
- wprowadza dane stuzace do wyszukiwania

i naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 1.4;

- otrzymuje list¢ Wnioskow, lista moze by¢ pusta — Ekran
1.5.

12,
13,
1.4
15

>

5. Czy istnieje przynajmniej

jeden Wniosek?

Whioskodawca do momentu potwierdzenia profilu

zaufanego moze ztozy¢ wiele wnioskow o potwierdzenie

PZ.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przej$¢ do punktu 7.

6. Otrzymanie informacji o
koniecznos$ci ztozenia

elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje osobg

o koniecznos$ci ztozenia wniosku za pomocg ePUAP.

7. Wybranie z listy
pierwszego lub kolejnego
Wnhiosku

Wybranie Wniosku przez naci$nigcie przycisku

»Szczegoty wniosku”.
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania

8. Czy wszystkie Wnioski Jesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy: 1.5
sprawdzone? Przej$é do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow 1.5
koniecznos$ci ztozenia i wszystkie byty btedne nalezy poinformowaé osobe
poprawnego Wniosku lub o konieczno$ci ztozenia poprawnego Wniosku.
koniecznosci zgtoszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
si¢ do wasciwego Urzgdu nalezy poinformowaé osobe wnioskujaca o koniecznosci
Gminy w celu zlozenia zgloszenia si¢ do whasciwego Organu Gminy w celu
wniosku o aktualizacje ztozenia wniosku o aktualizacje numeru PESEL w bazie
numeru PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 1.6
z dokumentu zgodne wnioskujacej z danymi we Wniosku.
z danymi we Wniosku? Jedli dane si¢ zgadzaja to nalezy:
Przej$¢ do punktu 12.

11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodnosci danych nalezy poinformowaé¢ | 1.6
niezgodnosci danych z o tym osob¢ wnioskujaca oraz o tym, ze nalezy ztozy¢
dokumentu poprawny Wniosek.
iz Wniosku

KONIEC PROCESU

12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasada opisana 1.6
powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdza zgodno$¢ danych 1.7
weryfikacja pozytywna? z wniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza si¢ do
elektronicznego Wniosku powdd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek™ oraz przechodzi do
wyboru kolejnego Wniosku:
Przej$¢ do punktu 7.
14. Drukowanie dwoch Pracownik PP naciskajac przycisk ,,Drukuj wniosek” 1.7
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu wnioskow akceptuje zakonczenie
drukowania.
15. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski w | 1.7
Whnioskoéw postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowe;j
16. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujaca moze w tym momencie si¢ rozmyslic | 1.8

postaci papierowej

i nie podpisa¢ Wniosku.
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynno$ci

Nr ekranu

17. Czy Whnioski zostaty

podpisane?

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

autentycznos$ci podpisu to:

Przej$¢ do punktu 19.

18. Potwierdzenie PZ

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

podpisuje elektroniczny Wniosek.

W przypadku posiadania przez osobg wnioskujaca profil
zaufany, przyktad ekran 1.16, profil zaufany nie jest
utworzony w systemie ePUAP, a Pracownik PP na
wniosku o postaci papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas,
przyczyng, miejsce i dat¢ niepotwierdzenia, i sktada
podpis. W tym przypadku na wniosku o postaci
papierowej beda wypetnione w polu C, Informacje
dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP i

Informacje o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP.

Przej$¢ do punktu 20.

1.8, 1.9,

1.10, 1.11,
1.12,1.13,
1.14,1.15

19. Niepotwierdzenie PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej

w miejscu niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje
czas, przyczyne, miejsce i dat¢ niepotwierdzenia,

i sktada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Whniosku powod niepotwierdzenia wniosku i naciska

przycisk ,,Odrzu¢ wniosek”.

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

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

w podmiocie publicznym.

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

wnioskow.

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP i informacjg, Ze na poczte

elektroniczng otrzyma o potwierdzeniu PZ.

W przypadku pozostania na liscie wnioskow, ktore nie
zostaly rozpatrzone, nalezy poinformowac osobe
wnioskujaca, ze wnioski te zostana uniewaznione po 14
dniach od daty ich ztozenia i otrzyma na pocztg
elektroniczng informacj¢ tym fakcie, ale to nie wptywa na

wazno$¢ PZ.

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

Osoba wnioskujaca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie Potwierdzania i legitymuje si¢

Dowodem Osobistym lub Paszportem.
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Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamo$¢ osoby wnioskujace;j:

—  w przypadku stwierdzenia niezgodno$ci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci, autentycznosci
podpisu odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informacje¢ o niezgodnosci osobie wnioskujacej, nastgpnie
postepuje zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w danym podmiocie publicznym w przypadku stwierdzenia, ze

osoba legitymuje si¢ niewlasciwym dokumentem i konczy proces potwierdzania;

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

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace potwierdzenie PZ pelny opis narzgdzie ePUAP

umozliwiajacego zarzadzanie PZ znajduje si¢ w ,,Instrukcji uzytkownika — Profil Zaufany”.

Ekran 1.1. Wybor listy wnioskoéw uzytkownikow

elektroniczna platforma
e ustug administracji publ

sEam——

Szukaj w portalu ePUAP | zdarzenie w Zyciu, sprawa, dokurment lub nazwa urzedu

Lista spraw Maoje konto 0 ePUAP Podmioty Publiczne Pornoc Kontalkt Konfiguracja =
Podswstern Kornunikacying Eejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes wi Strona gltéwna = Potwierdzanie profili zaufanych

» Llista wnioskdw uzytownilcoe
i rofili zaufanych uzytkownilcdw

Polityka prywatnosci Bezpieczeristwo danych Mota prawna Mapa Dostepnosd Pomoc Kontalkt

& Ministerstwo Spraw Wewngtrznych i Administragi, Wszystkie prawa zastrzezone, Przy wykorzystywaniu materiatdw wyrmagane jest podanie zradba,

INNOWACYINA A st PETBEmORCE O nan EumoPesNA
E?SPOD&RK# - ROTWEIA] REGIONAL NEGO

A STRATECIA S0

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

a nastepnie nalezy wybrac:

@ ,,Lista wnioskow uzytkownikow”.
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Ekran 1.2. Wybér funkcji wyszukiwania

Lista spraw Moje konto O ePLIAP Podmioty Publiczne Pormoc
Podsystern Kormunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona atdwna * Potwierdzanie profili zaufanech = Lista wnioskdw uzytcownikdw

kontalkt

Konfiguracja «

Lista wnioskow uzytkownikaw
——

Aby wyszukad wniosek o
nadanie profilu zaufanegao
uzytlkownika, nacisnij praycisk

ntyfikator uzytcownik. Nazwisko PESEL

IS (£€) €] > 2% 3

0 wnioskéw, wyswietlarn 0 wnioskdw, od 0 do 0, Strona 00,

Nalezy przejs$c¢ do funkceji wyszukiwania wnioskow:

@ Wybra¢ przycisk ,, Wyszukiwanie”.

Stan wniosku

Data ztozenia

Akcje

T 1
Jesli choesz dodad nowy
wniosek, nacisnij przycisk
Dodaj nowy wniosek.
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Ekran 1.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania wniosku oraz

okresla Stan wniosku 1 Typ wniosku, w przypadku potwierdzania PZ Stan wniosku jest ,,Oczekujacy”, a Typ wniosku ,,0

nowy PZ”.
Lista soraw Maije konto O ePUAP Podmioty Publicene Pomoc Kontakt Konfiguracja «
Podsystermn Komunikacyjny Rejestr Z2darzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes wi Strona qtdwna = Potwierdzanie profili zaufanych = Lista wnioskdw uzytkownikdw

Lista wnioskow uzytkownikow

) IiTT—

Whierz jeden z dostepnych
sposohdw wyszukiwania:
Szukaj po

A * poidentyfikatorze
Identyfikator uzytkownika#Bgind  |imieniu, nazwisku i nr PESEL uzythawnika,
znaku spra R e s Ve 1

Toie numerze PESEL,
Nazwisko a nastepnie podaj szukane
PESEL dane. System przeszukuje

whioski na podstawie danych
doktadnie w takiej nostaci, w

Znak sprawy St =
jakiej zostaty wpisane.

Stan wniosku

Typ wniosku

Data utworzenia

Wyszukaj

Identyfikator uzytkownika Imie Mazwisko PESEL Stan wniosku Data zloZzenia Aakcje

155 60| ) () G s

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

Nalezy:
Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych shuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwa¢ wedtug: ,.identyfikatorze

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

@ Wybra¢ Stan wniosku ,,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,,0 nowy PZ”.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

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

uzytkownika.
Lista spraw Maoje konto 0 ePLAP Fodrnioty Publiczne Paornoc Kontalkt Konfiguracja «
Podswstern Kormunikacyiny Fejestr Edarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gltéwna » Potwierdzanie profili zaufanych >  Lista wnioskdw uzy toownikedw

Lista wnioskow uzytkownikow
e ———

Wybierz jeden z dostepnych

z : sposobdw wyszukiwania:
szuk aj po identyfikatorze uvtkon % p ¥

# po identyfikatorze
uzytkownika,

% PO TMend, nacwskad T |
numerze PESEL,

Identyfikator uzytkownj agin) |kbr0nikl

Irmig
Mazwiskao . .
a nastepnie podaj szukane

PESEL dane. Systemn przeszukuje

Sl ’— wnioski na podstawie danych
DA ERrANY doktadnie w takie] postaci, w

SEan eEiedkG Oczekujacy - jakie] zostaby wpisane.

Tup wniosku 0 nowy PZ ¥

Data utworzenia

Identyfikator uzyth

Ie] 2€) £ > (3% 3

0 wnioskdw, wyswietlarn 0 wnioskdw, od O do 0. Strona 00,

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

@ Wybra¢ przycisk ,,Wyszukaj”.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

Do  momentu  potwierdzenia  profilu  zaufanego = ePUAP  przez  osob¢  potwierdzajaca  wnioskow

o potwierdzenie PZ mozna ztozy¢ wigcej niz jeden.

Lista spraw Moje konto O ePUAP Podrnioty Publiczne Poroc Kontakt Konfiguracja «

Podsustermn Kormunikacyiny Rejestr Zdarzrer Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes wi Strona gléwna * Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw uzytcovnikow

Lista wnioskow uzytkownikow

Lista wnioskow

Oto lista wnioskdw

wybranego uzytkownika, w
celu przeprowadzenia

dalszych operacji na

wniasku, kliknij Szczegoly
5tan Data = s 5
wniosku zlozenia Akcje wniosku.

Identyfikator
uzytcownika

Imie Mazwisko PESEL

kbronik Karal  Bronik 75031610531 Gezekujasy  Soiioans’  RecEAmdoi bl ol
5 % < Z011#8-27 f - =
kbronik Karol  Bronik 75031610531 Oczekuiacy 15,905 Szczegoly wniosku

2011-04-27
12:18:23

kbranik Karal  Bronik 75031610531  Oczekujacy Szczegdly wniosku

I € 1S 2 (2 (2

2 wnioskdw, wyswietlam 2 wnioskdw, od 1 do 3. Strona 1/1.

Wybér wniosku:

@ Nacisna¢ przycisk ,,Szczegdty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskow lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP osoba
zglaszajaca si¢ w Punkcie Potwierdzania jest informowana

o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i konczy si¢ proces potwierdzania.

Strona 14 z 57



Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$¢ danych z dokumentu osoby wnioskujacej z danymi znajdujacymi si¢

we whniosku.

Lista spraw Maje konto 0 ePUAPR Podrnioty Publiczne Pormoc kontalt Konfiguracja «

Podsystern Korunikacying Bejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes wi Stroma gléwna > Potwierdzanie profili zaufanych = Lista wnioskdw uivtkownikéw > Szczegdly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

aby mozliwe byto nadanie profilu
Iqer&(tyﬁk_al:nr i Lkbronik zaufanego, konieczna jest
uzytcownilka (login) Druluj wniosek zgodnoéé danych z profilern
. lconta uzytkownika na ePUAP | 2
Imie Karol i ; 7
rejestrern referencyinym, jak
i ; PotwierdZ wydruk rdwniez z dostarczonym
Mazwisko Bronik i s
dokumentem tozsamosci.
Zweryfikuj zgodnosé danych. W
BESEL AARFIELAS3Y Pokaz inne wnioski uzytkownika przypa_dku r_ozbiez’nos_'ci na|ez'y
] ol - - Sl odrz'ucm wnlosek, wpisujas
res ermal marek.gaza@mswia.gov.p powdd odrzucenia. Uzasadnienie
to bedzie widoc
i rACEQO.

Znak sprawy

Znak sprawy w Punkcie Potwierdzajgfm: X¥Z.1234.6.2011 Ustal znak sprawy

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

@ Nacisna¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i nacisni¢ciu przycisku ,,Ustal znak sprawy”, nastgpuje automatyczna weryfikacja danych
wystepujacych we wniosku.
Nastepny ekran zawiera informacje:

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

—  Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastapilo automatyczne poréwnanie Numeru PESEL,

Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu PESEL).
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.7. Szczegdty wniosku — weryfikacja

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

| al owh iy B T Yoo Kantgusasia =

Potwierdzanse prolil zawtamyech

Szezeqaly wniosku o profil zaufany uzy thownika

Srevagdly wnlosiu o profil zaufany udytkoewniks

o Wniosek przypisany.

P ——
BTy ETLC o Bryes

A e
Ldentylkatar i ek e s fesch
uZytkownika [kagin)

[misg o

Nazwesho oy

FESEL FEA3141053]

Bdres e-niaf TLarc garaiins s, gov. P

Znak sprawy w PRL
Patwserdzajacym

Mazwa Punklu Potw. Walhs

Wynlld werylikacl wprowsdzonych danych z kanbem ufythownika

Mazwa pola Dane Z wikaskuy Dane obecne w koncic ePUAP - Wynik werylkac)
Tder yfaatar ePEeR gy gy gy
. . Kora Sy

131 PEI31610531 i R

Fdres o TR a2 SAfimsy Ma u o a | gt gt Lr byl iy LU W )

Wynild wearyfilkscl wprowadronych danych F rejestrami

MNazwa pala Dane zwniasku Wyndk werylikacj

(ES————

Nalezy wydrukowaé wniosek w dwoch egzemplarzach, podpisac i zaakceptowac wydruk:

@ Nacisna¢ przycisk ,,Drukuj wniosek™;

@ Nacisna¢ przycisk ,,Potwierdz wydruk”.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.8. Szczegdty wniosku — podpisanie profilu zaufanego ePUAP

|
|

Juina w A o i i Br v Sy v iy o perod ol 2w ey
i plhcrmmdad

0 Wirdrua sotwierdronmy, Mmoo rorDatro FE T

]
|

Doty et o

gl i
L I

e ——

P Paiind b rrin bl wl RS

Bedrio d-mid 1 s ol ek ootal g

Endla nipraey e Pl
Pefwrirde djas Y

el v Punatu Potw

Wyniki weryfilkao wprowadzonych dangych z kontem uytoosmilla

Do et e w Dot Wprma

Madr o Dot £ Arom T g e

Wynikd weryfilmoil wprowadzonyoh damnych z rejestraml

Nacwa pola Dame & wreosiuy W wergicag )

CH -E} = P

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

@ Nacisna¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.9. Decyzja sposobu podpisania profilu zaufanego ePUAP

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 1.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Drecyzja

—

Pavrdid adrzucsnts wnlbosio |

Oafrrin o

o
__________________________________________________________________ >
'Masz jeden profl zaufany :
!
;\cru':-l.;nut-'rs' Imrry Kol U2y} tego profiiu do podpisy ;
i 5 2011-04-27 '
Dyt utwarzems 11-a7:03 :
i
\

:‘},E =i nis chasy podplssd wiltsku Drzy whynciu profiu TauSsnega, uRy] proycisin powryRe]. 1

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Uzyj tego profilu zaufanego”.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujacym

Na adres poczty pracownika punktu potwierdzajacego wystany jest kod weryfikacyjny, ktory nalezy skopiowac i wklei¢ do

okna ,,Kod weryfikacyjny:”.

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

~Autoryzacja PZ”.

Powdd edrzucenia wniosku Odrzuc vninsek

Musisz potwierdzic podpis

i | Podpizanie wniosku wymaga dodatkowej autaryzacji. Ma adres e-mail, ktdry zostal wystany
podczas rejestracji profilu zostala whaZnie wystana wiadomosd zawierajaca kod potwierdzenia,
Sprawd: wiadomos< a nastepnie wpisz ten kod w pole panizej.

s S i R I U T :
0 Mie otrzymates kodu? Sprawd: co zrobi E

L Kod weryfikacyiny: iUMiZlkgod043ka

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Zatwierdz”.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.12. Utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Powdd odrzucenia wniosku Odrzuc vmiosel

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Utworz profil zaufany”.

Ekran 1.13. Akceptacja utworzenia profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie ubworzenia profilu zaufanego

Czyjestes pewienfpewna, ze choesz stworzyd profil zaufany?

. Akceptuj - Anuluj
J |

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Akceptuj”.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.14. Utworzony profil zaufany ePUAP

AW, Maoje konto = s W Podinedy Pl T

Konfiguracja =

- peasf panis 3 ula - 3 SRR T = Srczegoly wniosku o profil zaulany uivihownika

Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

o Wniosek zoshoeplowany.

Identylikator
uiylhkownika {login}

Drukuj wnlosek

Limie Kar S el el
Mazwisho Bicnik L wv:r':::m a8 i phaciizes Jeac

SEH £ L Srepagddy, naledy nacEngd pry sk
PESEL 5

Preejdd do zeufanego profilu,

S res e-imail 8 ek . ga 28BSl .gaw

Znak sprawy w PhL g ¥
Potwierdzajacym L Gt

Mazwa Punkiu Polw. VESLAF

Informacje o potwierdzeniu

Irmie Dsoby Poltw, Terey
Mazwisho Osoby Polw.  <onazwsh

Data shceplaci

Profil zaufany Preejd do profily zaufanego

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.15. Prezentacja profilu zaufanego ePUAP

Pobtwisrdzanie profili zeulfenych

Slalus
Data utworzenia 2011-04-28 15:12:54
Dals uniewasinienia

-, Unlews#nlj
s

Dala wygasnietia

Wiiosek

Znak sprawy WZ.1234.6.2011
Metoda auloryzacii =-maz

Paramistr
auloryzaci

Konfigur

Szczegoly profilu zbulsnego dla uiythownika

Szczegily profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik
Dane profilu zaufanego Szczeqgily profilu

muloryzaci.

Zweryfikuj,

4 = duldry.sd
1 S Proediui
waknost/ zmien usbawienia

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

w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniosek w postaci papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie profilu

zaufanego ePUAP i konczy si¢ proces potwierdzania PZ.

Nastepnie moze przej$¢ do obstugi nastgpnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,,Potwierdzanie profili zaufanych”.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

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

Lista spraw Moje konto o ePUAP Podmioty Publiczne FPormoc - Kontalkt Konfiguracja =

Podsystemn Komunikacuing Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes wi Strona ghéwna = Potwierdzanie profili zaufanych = Lista wnioskdw uivthownikdw = Szczegdly wniosku o profil zaufany uiyteownika

Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

e Profil Zaufany o podanych danych juz istnieje

Aby moéliwe bylo nadanie
It_lenu't\fﬁk._al:nrl L kbranik profilu zaufanego, konieczna
uzythovmika (login) jest zgodnosd danych z
Imi Karol profilern konta uZzytkownika
H 258 na ePUAR i z rejestrem
3 = referencyinym, jak réwniez =
Nazwiske Brenik daostarczonym dokumentem
toZzsamosc. Zweryfikyj
PESEL TI031610531 zgodnodé danych, W
Dz : przypadku rozhieznosci
Adres e-mail marek.gaza@mswia.gov.pl nalezy odrzucié wniosek,
wpisujgc powdd adrzucenia.
Uzasadnienie to bedzie
widoczne dla wnioskujacega.
Znak sprawy

Znak spravey v Pkt

Doty Aoy H¥Z2.1234,7.2011

Mazwa Punktu Potw. WSIap
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Procedura Zarzgdzania Profilami Zaufanymi ePUAP

1.4. Posta¢ papierowa Wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Norwa punktu potwierdzojgrego

<=wypeinio system no podstowie identyfikatora podmiotus

Dt 2ioZenia wniosku

znak sprowy w PP*

=wypeinia system:

< obligatoryinie wypsinio w systemie procownik punktu potwierdzaigoege wediug zosod instrukci Koncelanjnsj PP-

o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

WNIOSEK

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

imig nazwisko numer PESEL
=wypeinio system na podstawie profilu uiytkowniko <wypefnia system no podstowie profily uZytkowniko =wypefnia system na podstowie profilu uZytkowniko
sklodajgoego wniasek= skfadajgoego wniosek= skindajgcego wninsek:

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uZytkownika

adres poczty elekironicznej

<wypeinio system no podstawie profilu ufytkownika skindajgrego wniosek-

=wypefnia system na podstowie profily uZytkowniko skfodajgrego wnisssk=

3. Sposob autoryzacji:

=wypeinio system no podstawie deldarogi uZytkownika skiodajgrego wniosek:

4. Dswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whnioskodawca oswiadcza, ze:

ePUAF przez osoby trzecie;

ePUAP.

3) nie udostepni konta osobom trzecim;
4) niezwtocznie uniewaini profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAP;
5) wyraia zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego

1) dane zawarte we wniosku 53 prawdziwe i aktualne;
2) zapewni poufnosc danych, ktore mogtyby byc wykorzystane do zlozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym

miejscowosc, dato **

Joee

<wypeinio odrecznie skiedajgoy wniasek po wydrukowaniu=

<wypefnig odrecznie skiadajgcy wniosek po wydrukowanius=

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

potwierdzajgcego:
imig narwisko
=wypeinio system na podstawie profilu ufytkownika wyste pujgcego wroli osaby <wypefnia system na podstawie profily uZytkowniko wistepujgoege w roli osoby
potwisrdzajgosj= potwierdrajgoej=

C. Informacje dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP":

zos dokonania potwierdzenia

<wypeinia odrgcznie osoba potwierdzajgoa ng
podstawie danych 7 systemus

migjscowost, dota

podpis osoby upowainionsf do potwierdzanio profily zoufonego ePLAP

<wypeinio edreczrie osoba potwierdzgjgoo po
wydrukowaniu =

<wypefnig adrecznie osoba potwierdzojges po wydrukowaniy =

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

CZO5 nigpotwierdzenia

=wypsinio odrecznie osoba potwierdzajgoas

prTycyny niepotwierdzenia

=wypeinia odrecznie osoba potwierdzgjgoa -~

migfscowost, dota

podpis osoby upowainions] do potwierdzanio profile zoufonego ePUAP

<wypeinia adrecznie osoba potwierdzgjgoo po
wydrukowaniv >

<wypefnia odrecznis osoba potwisrdzajgos po wydrukowaniy =
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

2. Przedluzanie waznosci Profilu Zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,,Przedluzenie wazno$ci Profilu Zaufanego ePUAP” wymaga wykonania nast¢pujacych
podstawowych czynnosci:
—  Stwierdzenia tozsamosci osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o przedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego;
— W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrgcznym podpisaniu przez osobe wniosku w postaci papierowej nastepuje

przedluzenie waznosci PZ.

Szczegodtowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomoca schematu procesu przedtuzania waznosci
PZ, jego uszczegélowieniem jest tabela zawierajaca opisy poszczegélnych czynnosci i odwotlania do ekrandw, za pomoca

ktorych dokonuje si¢ przedtuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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Procedura Zarzgdzania Profilami Zaufanymi ePUAP

2.1. Schemat procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

Osoba wnioskujgca Pracownik
o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajacego
Poczatek
1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem
3. Otrzymanie informacji o niezgodnoséci P NIE 2. Czy tozsamo$é osoby
danych h zgodna z dokumentem?
4. Wyszukiwanie elektronicznego Whniosku
6. Otrzymanie informacji o konieczno$ci _ NIE 5. Czy istnieje R
¢ ztozenia elektronicznego Whniosku h przynajmniej jeden Wniosek?
7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whniosku
s - - Py TAK )
9. Otrzymanie informacji o koniecznosci P 8. Czy wszystkie
zlozenia poprawnego Whiosku h Whioski sprawdzone?
NIE
11. Otrzymanie informaciji o niezgodnos$ci NIE 10. Czy dane
— d h 2 dok tu i z Whiosk z dokumentu zgodne z danymi
anych z dokumentu i z Whiosku we Wiiosku?
12. Nadawanie Znaku sprawy
13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?
TAK
14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Whniosku
v
16. Podpisanie Wnioskéw L 15. Przedtozenie do podpisu Whioskéw
w postaci papierowej h w postaci papierowej
- 17. Czy Whioski
g zostaty podpisane?
18. Przediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego
19. Nieprzediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego
v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
— Whiosku w postaci papierowej
21. Otrzymanie jednego egzemplarza P I
¢ Whiosku w postaci papierowej h
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2.2. Opis schematu procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

Czynnos¢
ioskui
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnoSci Nr ekranu
o przedluzenie waznoS$ci
Punktu Potwierdzania
PZ
1. Zgloszenie si¢ w PP Osoba  wnioskujagca  po  wystaniu  wniosku
i legitymowanie si¢ elektronicznego o przedluzenie waznosci profilu
dokumentem zaufanego zglasza si¢ do dowolnego PP;
Osoba  wnioskujaca legitymuje si¢ Dowodem
Osobistym lub Paszportem.
2. Czy tozsamos¢ osoby Pracownik PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
zgodna z dokumentem? wnioskujgcej na podstawie okazanego dokumentu
Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamos$ci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci;
Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli Pracownika
PP w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:
Przej$¢ do punktu 4.
3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania si¢ zlym dokumentem
KONIEC PROCESU Pracownik PP postgpuje zgodnie z procedura
obowiazujaca w podmiocie publicznym.
4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 2.1,
elektronicznego Wniosku - po wyborze ,Listy wnioskow uzytkownikow” — 2.2,
Ekran 2.1; 23,
.. . . 2.4,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 2.2;
2.5
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 2.3;
- wprowadza dane stuzgcych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 2.4;
- otrzymuje list¢ Wnioskow, lista moze by¢ pusta —
Ekran 2.5.
5. Czy istnieje przynajmniej Whioskodawca do momentu potwierdzenia profilu 2.5
jeden Wniosek? zaufanego moze ztozy¢ wiele wnioskow o przedtuzenie
waznosci profilu zaufanego.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:
Przej$¢ do punktu 7.
6. Otrzymanie informacji o W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje 2.5

konieczno$ci ztozenia

elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESU

osob¢ o koniecznoéci ztozenia wniosku za pomoca

ePUAP.
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Czynnos¢
Osob: ioskuj
soba wiloskujaca Pracownik Opis czynno$ci Nr ekranu
o przedluzenie waznoS$ci
Punktu Potwierdzania
PZ

7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez naci$nigcie przycisku 2.5
pierwszego lub kolejnego ,».Szczegoty wniosku”.
Wnhiosku

8. Czy wszystkie Wnioski Jesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy: 2.5
sprawdzone? Przej$é¢ do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskéw 2.5
koniecznos$ci ztozenia i wszystkie byly bledne nalezy poinformowaé osobg o
poprawnego Wniosek lub koniecznosci ztozenia poprawnego Wniosku.
koniecznosci zgloszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
sig do wlasciwego Urzedu nalezy  poinformowaé osobe  wnioskujaca o
Gminy w celu zozenia konieczno$ci zgloszenia si¢ do wlasciwego Organu
wniosku o aktualizacjg Gminy w celu ztozenia wniosku o aktualizacje numeru
numeru PESEL w bazie PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 2.6
z dokumentu zgodne wnioskujacej z danymi we Wniosku.
z danymi we Wniosku? Jedli dane si¢ zgadzaja to nalezy:
Przej$¢ do punktu 12.

11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodnosci danych nalezy 2.6
niezgodnosci danych z poinformowac o tym osob¢ wnioskujaca oraz o tym, ze
dokumentu nalezy ztozy¢ poprawny Wniosek.
iz Wniosku

KONIEC PROCESU

12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasada opisana 2.6
powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodno$¢ danych z 2.7
weryfikacja pozytywna? wniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza si¢ do
elektronicznego Wniosku powdd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek” oraz przechodzi
do wyboru kolejnego Wniosku:
Przej$¢ do punktu 7.
14. Drukowanie dwoch Pracownik PP naciskajac przycisk ,,Drukuj wniosek” 2.7
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu  wnioskow  akceptuje  zakonczenie
drukowania.
15. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski 2.7

Whioskdéw

W postaci papierowe;j

W postaci papierowej do podpisu.
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Czynnos¢
Osob ioskuj
soba wnioskujaca Pracownik Opis czynnoSci Nr ekranu
o przedluzenie waznoS$ci
Punktu Potwierdzania
PZ
16. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujaca moze w tym momencie si¢ 2.8
postaci papierowej rozmys$li¢ i nie podpisa¢ Wniosku.
17. Czy Wnioski zostaty Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskow w 2.8
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznos$ci podpisu to:
Przej$¢ do punktu 19.
18. Przedtuzenie wazno$ci Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 2.8,2.9,
PZ w miejscu przedluzania wazno$ci profilu zaufanego 2.10,2.11,
ePUAP wpisuje czas, miejsce i dat¢ potwierdzenia i 2.12,2.13,
sktada podpis oraz podpisuje elektroniczny Wniosek. 2.14,2.15
Na wniosku o postaci papierowej beda wypelnione w
polu C, Informacje dotyczace przedluzenia waznosci
profilu zaufanego.
Przej$¢ do punktu 20.
19. Nieprzedtuzenie waznosci | Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 2.8

Pz

w miejscu nieprzedtuzenia waznosci PZ wpisuje czas,
przyczyng, miejsce i dat¢ nieprzedtuzenia waznosci i
sktada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Wnhiosku waznosci  PZ

powdd  nieprzedtuzenia

i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek”.

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci

papierowej zgodnie z zasadami obowiazujacymi

w podmiocie publicznym.

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

wnioskow.

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci

papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie

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

zostaly rozpatrzone, nalezy poinformowaé osobg
wnioskujaca, ze wnioski te zostana uniewaznione po 14
dniach od daty ich ztozenia i otrzyma na pocztg
elektroniczng informacj¢ tym fakcie, ale to nie wptywa

na wazno$¢ Profilu Zaufanego.

2.3. Proces przedluzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujaca o przedluzenie profilu zaufanego ePUAP zgtasza si¢ w Punkcie Potwierdzania i legitymuje si¢ Dowodem

Osobistym lub Paszportem.
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamo$¢ osoby wnioskujace;j:

—  w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem, odmawia potwierdzenia PZ,

przekazuje informacje o niezgodnos$ci osobie wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowiazujgcymi
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w danym podmiocie publicznym dotyczacymi postgpowania z osobami legitymujacymi si¢ niewlasciwym

dokumentem i konczy proces potwierdzania;

—  w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskow uzytkownikow na podstawie Dowodu Osobistego

lub Paszportu, do tego stuza ekrany od 2.1 do 2.5.
Lista wnioskow uzytkownikoéw zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci PZ.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego pelny

opis narzgdzie ePUAP umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP znajduje si¢ w ,,Instrukcji uzytkownika —
Profil Zaufany”.

Ekran 2.1. Wybor listy wnioskoéw uzytkownikow

Moje Konta | Wyloguj

elektro platfo il N Zalogowany: Jerzy Kowalewski [mgaza)
e ustug administracji publicznej 14 i ;

Organizacja: WSIAP [wsiap)

- ——=

Szukaj w portalu ePUARP | zd, v ZyCiU,
Lista spraw Moje konto 0 ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja ~
Podsystem Komunikacviny Bejestr Fdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Stronz gléwna > Potwierdzanie profili zaufanych

* Lista wnioskdw ui}(tknwnik&w\ 1
» Lista profili zaufanych UivtkDW

Politvka prvwatnosci Bezpieczenstwo danvch lota prawna Mapa Dostepnosc Bomoc Kontakt

£ Ministerstwo Spraw Wewnetrznych | Administracji, Wszystkie prawa zastrzezone, Przy wykorzystywaniu materialdw wymagane jest podanie Zradia,

INNOWACYINA A LA PR R VW
GOSPODARKA
SARDOCRA ATRATIGH. WORCHCE

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

a nastepnie nalezy wybrac:

@ ,,Lista wnioskow uzytkownikow”.
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Ekran 2.2. Wybér funkcji wyszukiwania

Lista spraw Moije konto O =PUAPR Podmioty Publiczne Pomoc Kontaldt Konfiguracja «
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gléwna > Potwisrdzanie profili zaufanych = Lista wnioskdw uiytkownikdw
Lista wnioskow uzytkownikow
—————

Aby wyszukac wniosek o
nadanie profilu zaufanego
uzytkownika, nacisnij

i i 5

Nazwisko PESEL Stanwniosku Datazlozenia Akcje Jesli chcesz dodac nowy
vmiosek, nacisnij przycisk
Dodaj nowy wniosek.

0 wnieskdw, wyswietlam O wnioskéw, od 0 do 0, Strena 0/0,

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

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

,,0 przedtuzenie”.

Lista spraw Moje konto O ePUAR Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja ¥
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona oldwna > Potwierdzaniz profili zsufanych = Lista wnioskdw uzytkownikdw

Lista wnioskow uzytkownikow
———

Wybierz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukivania:

Szukaj po i SOTZE Teythes
identyfikatorze uzytlownila * po identyfikatorze
imieniu, nazwisku i nr PESEL

weptlovmils 1

Identyfikator uzytko

Imig * po imieniu, nazwisku
i numerze PESEL,

Mazwisko

PESEL i a nastepnie podaj szukane

dane. System przeszukuje
Znak sprawy wnioski na podstawie danych
doktadnie w takiej postaci, w
jakiej zostaly wpisane.

Stan wniosku

Typ wniosku

Dats utworzenia

Identyfikator uiytkownika Imie MNazwiske PESEL Stan wniosku Data zloienia Akcje

I &%) &) 3 0%

0 wnioskow, wyswistlam 0 wnioskdw, od O do 0. Strona 0/0.

Nalezy:
Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych shuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwa¢ wedtug: ,.identyfikatorze

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

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

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

uzytkownika.
Lista spraw Moje konto 0 ePUAPR Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja =
Podsystem Komunikacyijny Rejestr Fdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Stronz gldwna = Paotwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskow uzytkownikow

Lista wnioskow uzytkownikow
———

Wybierz jeden z dostepnych

Szukaj po [identyfikatorze uzytkd = | sposobdw wyszukivania

# po identyfikatorze

Identyfikator uzythkowni uzytbcovmiles, 1

Imig * po imieniu, nazwisku
i numerze PESEL,

Mazwisko

PESEL a nastepnie podaj szukane

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

Znak sprawy

Stan wniosku

Typ wniosku

Drata utworzenia

Identyfikator uZythkownika Imie Nazwi EL Stan wniosku Datazloienia Akcje

I €)% 3 3%

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

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

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

Mozna zlozy¢ wigcej niz jeden wniosek o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP.

Lista spraw Moje konto 0O eRPUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia ¥

Podsystem Komunikacyjny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Stronz gldwna > Potwisrdzanie prefili zaufanych > Lista waioskdw uiythownikdw

Lista wnioskow uZzytkownikow

Lista wnioskow

Oto lista wnioskow

- .y wybranege
Wyszukiwanie uzythkownika. W celu

przeprowadzenia

Identyfikator - . Stan Data . dalszych operagi na
uiytlnt;wnilta Imig Nazwisko PESEL whiosku zlazenia Akcje wniosku, kliknij
Szczegoly wniosku.
kbronik i ; 2011-05-07 < ke
roni Karol EBrenik 750216105231 Oczekujacy 35piza.0r Srcregoly wnios|
kbronik Karsl Brenik 75031610531 Oczekujgcy %81‘219_ Szcregoly wniosko

IS 56| & M B

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

Wybér wniosku:

@ Nacisna¢ przycisk ,,Szczegdty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskow lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP osoba
zglaszajaca si¢ w Punkcie Potwierdzania jest informowana

o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i konczy si¢ proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego.

Strona 34 z 57



Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 2.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$¢ danych z dokumentu osoby wnioskujacej z danymi znajdujacymi

we wniosku.
Lists spraw Moje konto O =PUAR Podmioty Publiczne Pomoc Kontalkt Konfiguracja =
Podsystem Komunikacyiny Bejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gléwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lists wnioskdw uzytkownikow > Szczegoly wniosku o przediuzenie wainosci PZ

Szczegdly wniosku o przedluzenie waznosci profilu zaufanego

5 Aby mozliwe bylo nadanie
]‘f‘mwﬁk?kt:{wn) kbronik Profilu zauFa'rrlego, konieczna
Tmi Karal profilem konta ugytkownika
mig aro

na ePUAP i z rejestram
i : referencyjnym, jak rowniez =z
Narwisko Bronik PotwierdZ wydrok cyinym, j

dostarczonym dokumentem

tozsamosc. Zweryfikuj
PESEL 750231610531 Pokaz inne wnioski uZzytkownika zgodnosc danych. W

; . przypadku rozbieznosci
Adres e-mail marek.gaza@mswia.gov.pl nalezy odrzucic wniosek,

wpisujac powsd od e
Uza a0 bedzie
widoczne dla wnioskujgcego.

Znak sprawy w Punkcie Potwierdzaj Ustalznak sprawy 2

Nalezy:

Znak sprawy

@ Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje si¢ zgodnie z zasadg opisang powyzej;

@ Nacisna¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy’”.

Po ustaleniu znaku sprawy i naci$nigciu przycisku ,,Ustal znak sprawy” nastgpuje automatyczna weryfikacja danych

wystepujacych we wniosku.
Nastepny ekran zawiera informacje:

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

—  Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpilo automatyczne poréwnanie Numeru PESEL,

Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu PESEL).
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Ekran 2.7. Szczegdty wniosku — weryfikacja

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej. W przypadku pozytywnej weryfikacji drukuje

dwa wnioski.

s i al oty B T Yoo Kantgusasia =

Potwerdzanse prolil znutanye

e Szezeqaly wniosku o profil zaufany uzy thownika

Srevagdly wnlosiu o profil zaufany udytkoewniks

o Wniosek przypisany.
P ——

FACkSNE ro

Ldentytikatar e A e i
uZytkownika [kagin)
[map K

3
Nazwesho ile g e e ey -

damych, 2ynacleLi roienTyG o
FESEL FRA31E1I53] Amy o S WNIE S, W

pawdd odrucene. Ursssdnena ia
Adres e-nwmd T JarSmS WA, gov. o Bedrae widoczne dia winlos oo,

Znak sprawy w PKL. o
Fatwierdzajacym g Tiivg

Mazwa Punklu Potw. Walhs

Wynlld werylikacl wprowsdzonych danych z kanbem ufythownika

Hazwa poia Dane z widasku Dane obecne w koncie eFUAP Wynik weryhikag)i
Tderr ytmrtor eFnR TEH ey Oy
i " Kora A ¥
s o e 1y " |
Skemor PESEL 75031610531 5031510531 Y v
Fdres a-m Tarok. Qa2 I msw A, gav. O g PR LR AR R

Wynild wearyfilkscl wprowadronych danych F rejestrami

MNazwa pala Dane zwniasku Wyndk werylikacj

(ES————

Nalezy wydrukowaé wniosek w dwoch egzemplarzach, podpisac i zaakceptowac wydruk:
0 Nacisna¢ przycisk ,,Drukuj wniosek™;

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

|

Jnaad W i i a i Hr e pagSty v i & proi el ¢y
ui pthcrmmndas

o Wopdbrui, sofmierdle orrg, wrkd v mor padrs s Tt

w gl Puca
Ldemipicaation ) it i
Ay Lo T | g ! 3
4 ke i ik el U
Ly a g
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Podpisanie profilu zaufanego:

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

et S

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 2.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Drecyzja

Dot writlosek

Porndid adrrucsmika Wik
iub

P o ettt et e ot ot S ot et e st e s i
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Masz jedien profil zautany

i
1 Profl rautamy ¥
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! i : 2011-0&-3I7
1 Dt uTwrarzenia

| 11:£7:03

|
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1

1

|

1

1

WE J=fs = checy podplssd winkesiu prey whyciu profiiy zeulansga, uly] preycisiou powye]. '

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Uzyj tego profilu zaufanego”.
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Ekran 2.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujacym

Na adres poczty pracownika punktu potwierdzajacego wystany jest kod weryfikacyjny, ktory nalezy skopiowac i wklei¢ do

okna ,,Kod weryfikacyjny:”.

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

Autoryzacja PZ”.

OroiiE winlosai

Powdd odrzucenia wnkosku

Musisz potwierdzid podpis

Padplzanis wnkasi wymaga dodatioows] autaryzacil. ha sdrss =-mail, kbdry Tosts wysiany podcras
rejastracil profiu zostads wiinls wysians wiadomaoss rasisraiacs kod potwhardzanis, Sorawds
wiadamabd & nastanns wilsz ten kad w pals pante].

0 mie otrzymaded koou? Sprawd

W J=£0 nim chasz podplsad winkosku przy W2yciu profiiy Zautanega, Wiyl prTycisku pawy2el. '

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Zatwierdz”.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 2.12. Przedluzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Powdd sdrzucenia wniosku
Utworz profil
raufan 1

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Utworz profil zaufany”.

Ekran 2.13. Akceptacja przedtuzenia waznosci profilu zaufanego

Potwierdzenie ubworzenia profilo zaufanego

Czy jestes pewien/pawna, 2e choesz przedhuzyE waznose profilu zaufanege?

Akceptuj

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Akceptuj”.
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Ekran 2.14. Przedluzona wazno$¢ profilu zaufanego ePUAP

Lista sorems Higie kontg DePUaP Bodmioty Pubiicrns Bamaoc Koty Konfiguradla «
Fodevetam Komuntacyiny Bajestr Zoarzah Potwierdzande profiil zautanych

TeEt o LiETE wrloskde relkgenipds > Szozegdly wndosku o przediuienie wainosol PE

Wninsek zaskceptowany

Wnkosek, kidrego sTozegity
Idantyfikator e SOINONTT TODTM TRNTETTOAETY, S0
uzythownika (login] ENACTA, 2= UTWOTZONa W

adpoviadz] na ben wlassi grofl

Imig wan Ty, Ay absjrzed jagn

Wy druk sToregity, nalery nacinat prycik
Mazwisko Biramific gotwierd Przajdi do zaufanago profil.
EESEE AR L Pokat inne wntoskl wkytowniia
Adres a-mall marek. gazafmswia. gav. o

Znak spraary

Znak spravey w PKL.

= 3 } Z¥¥.21.2011

Nazwa Punktu Potw. WESLAR

Informacje o pobtwierdzeniu

Imilg Deoby Potw. Jarzy
Nazwicko Dsoby Potw.  Sowaizesil

Data akoeptachl 2011-05-07 21:2<:18

Profil zautany ‘PrzeldE do profiiu zaufanego

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Ekran 2.15. Prezentacja profilu zaufanego ePUAP

Lgtagors ] O =R Fodmigty Butiicrns Eomos iontat Konfiguracia =
Bodpvstam Komunicyoeiny Eoiestr Zdacah Potwierdzanie profill zaufanych
Jectel wiSironpoifeny > Ponwlarczanks orofil rafanech > > Szczegidy profiu Zaufanego dia wiytkownika

Szezegity profilu zaufanego viytkownika Karal Bronik

Dane profilu zaufanego Szezegity profilu

3£ winboichal profity wnbcs il
Status Wasmy a przsdhcants glres warnadol jsga
prafily Tautansga full Tmians
ustawisn auboryzacy, maciiny
orzycisi Przediu

B e e e _ watnoit/ zmief ustawienia

Data utworzenda 2011-05-07 21:21:50

s Unkawaini] auvtoryzacil
el wrinoichel profily wnscsious o
U nbenie jaga profii
Tmutanaga, nscEnl prrycick
uqlewa_tlj.

¥ Jeiti wrind.chched profity winkosdoge a
Wnlosak PrzejdE do wnlosku ke = o L
TauSanega, nacin prrycisk

Data wygasnigcla  2011-11-07 21:21:40

Znak sprawy ZXY.21.2011

Metoda autoryzac =-mal

Farmamatr

e ol marei, gazaimeia. gav. ol

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie z zasadami obowigzujacymi
w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniosek w postaci papierowej osobie wnioskujacej o przedtuzenie waznosci

profilu zaufanego ePUAP i konczy si¢ proces przedtuzania waznosci PZ.

Nastepnie moze przej$¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,,Potwierdzanie profili zaufanych”.
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Procedura Zarzgdzania Profilami Zaufanymi ePUAP

1.4. Posta¢ papierowa Wniosku o przedluzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Nozwa punkty potwierdzajgoego

<wypeinia system ng podstowie identyfikatore podmiotu=

Dt ziofenia wniosku

znak sprowy w PE* swypeinia system
< obiigateryinie wypsinia w systemie pracownik punktu potwierdzajgeego wediug zosod instrukci kancelaryjnef PP=
WHNIOSEK
o przediuzenie wainosci profilu zaufanego ePUAP
Whioskuje o przediuienie wainosci profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:
1. Dane osohowe:
imig nazwisko numer PESEL
<wypeinia system ng podstawie profilu uZytkowniko <wypeinia system na podstawie profilu wiytkownika <wypetnio system ng podstawie profily uiytkownika
skiodojgrego wnioseks skfadajgrego wnisseks skiodajgrego wniosek=
2. Dane o koncie ePUAP:
identyfikator uzytkownika adres pocty elektroniczne]
<wypelnia system no podstawie profilu ufytkownika skindajgrego wnioseks <wypefnia system na podstawie profily uZytkownika skiodajgcego wniasek=

3. Sposob autoryzacji:

<wypeinia system no podstawie dekiarogi uZytkownika skiodaigrego wniossk-

4. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whioskodawca oswiadcza, 7e:

1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualng;

2) zapewni poufnosc danych, ktére moghyby byc wykorzystane do ztoienia podpisu potwierdzonego profilem
zaufanym ePUAP przez osoby trzecie;

3) nie udostepni konta osobom trzecim;

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

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

ePUAP,
miejscowost, data ** || podpis**
<wypsinia odrgcznie sklodajgoy winiosek po wydrkowaniu=> <wypefnia odrgcznie skfodaigcy wniosek po wydrukowoniu=

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

potwierdzajgcego:
imig nazwisko
<wypeinio system ng podstawie profilu udytkownika wystepujgrege w roli osoby <wypefnig system na podstawis profilu uZytkownika wystepuigoege w roli osohy
potwierdzajgosfs potwierdzajgref=

C. Informacje dotyczace przediuzeniu wainosci profilu zaufanego ePUAP":

czas dokonania preediufenia wainosd

<wypeinia odrecznie osoba prredfuiajgen wainost
na podstowie danych 2 systemus

miejscowost, data

podpis osoby upowainionej do potwierdzanio profile zoufanego ePUAP

<wypeinia odrecznie osoba przedfuiajgen wainost po
wydrukowaniv =

<wypeinio odrecanie osoba prrediufoigra wainost po wydrukowaniv >

albo Informacja o nieprzediuzeniu waznosici profilu zaufanego ePUAP:

zas nieprzediudenio wainosd

<wypeinia odrecznie osoba prredfuiajgea wainost > I|

przycyny nieprzediufenio wainosd profile zoufonego ePUAR

<wypeinio edrecznie osoba przedfuigigon wainosc >

miejscowosc, dota

Il podpis osoby upowoinions] de potwierdzanio profife zoufanego ePUAP

<wypeinio odrgcznie osoba przedfuiajgon wainosc po
wydrukowaniu =

<wypeinio odrecznie osoba prrediuigigon waingst po wydrakowaniu >

’ Wipefnig punkt potwierdzajgey.

** Wypeinio osoba wnioskugod.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

3. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,Uniewaznianie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania nastepujacych podstawowych

czynnosci:

—  Stwierdzenia tozsamos$¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o uniewaznienie

posiadania profilu zaufanego ePUAP;

— W przypadku zgodnoséci tozsamo$ci i odrecznym podpisaniu przez t¢ osobe¢ wniosku w postaci papierowej

nastepuje uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegdtowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomoca schematu procesu uniewazniania profilu
zaufanego, jego uszczegoélowieniem jest tabela zawierajaca opisy poszczegélnych czynno$ci i odwotania do ekranow, za

pomoca ktorych dokonuje si¢ uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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Procedura Zarzgdzania Profilami Zaufanymi ePUAP

3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca
0 uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci
danych

2. Czy tozsamos$¢ osoby

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

zgodna z dokumentem?

5. Czy istnieje

8. Otrzymanie informaciji
niezgodnosci danych

wazny Profil Zaufany?

7. Czy dane z dokumentu

11. Podpisanie Whnioskow
w postaci papierowej

zgodne z danymi
w Profilu Zaufanym?

v

10. Przedtozenie do podpisu Whioskow

NIE
12. Czy Whnioski

16. Otrzymanie jednego egzemplarza

‘ Whiosku w postaci papierowej

NIE

4. \Wyszukiwanie Profilu Zaufanego
NIE
NIE

9. Drukowanie dwdch egzemplarzy

Whiosku
< w postaci papierowej
Whiosku w postaci papierowej

zostaly podpsiane?

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego o

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynnos¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgloszenie si¢ w PP Osoba chcac uniewazni¢ profil zaufany zglasza si¢ do
i legitymowanie si¢ dowolnego PP i legitymuje si¢ Dowodem Osobistym lub
dokumentem Paszportem.
2. Czy tozsamo$¢ osoby Pracownik PP dokonuje sprawdzenia tozsamos$ci osoby
zgodna z dokumentem? na podstawie okazanego dokumentu Dowodu Osobistego
lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamos$ci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci;
Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP
w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:
Przej$¢ do punktu 4.
3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania si¢ ztym dokumentem Pracownik
KONIEC PROCESU PP postepuje zgodnie z procedura obowiazujaca w
podmiocie publicznym.
4. Wyszukiwanie PZ Pracownik PP: 3.1,
- po wyborze ,,Listy profili zaufanych uzytkownikow” — 3.2,
Ekran 3.1; 33,
. L 3.4,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2;
35
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.3;
- wprowadza dane stuzgcych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 3.4.;
- otrzymuje
5. Czy istnieje wazny profil Jesli zostat wyszukany Profil Zaufany: 35
zaufany? Przej$¢ do punktu 7.
6. Otrzymanie informacji o Brak waznego PZ, ktéry mial by¢ uniewazniony. Osoba
braku waznego Profilu wnioskujaca otrzymuje informacj¢ o mozliwosci ztozenia
Zaufanego wniosku o potwierdzenie PZ.
i mozliwosci ztozenia
elektronicznego Wniosku
o potwierdzenie Profilu
Zaufanego
KONIEC PROCESU
7. Czy dane z dokumentu W przypadku zgodnosci danych: 3.5

zgodne z danymi

w PZ?

Przej$¢ do punktu 9.
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Czynnos¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
8. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci 35
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania si¢ ztym dokumentem Pracownik
KONIEC PROCESU PP postepuje zgodnie z procedura obowiazujaca w
podmiocie publicznym.
9. Drukowanie dwoch Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze Wniosku 3.5,
egzemplarzy Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP z pliku PDF, PDF
na Wniosku wpisuje:
—  Nazwa punktu potwierdzajacego;
—  Znak sprawy w PP;
—  Datg ztozenia wniosku.
10. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski w 3.5
Whnioskoéw postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowej
11. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujaca o uniewaznienie wazno$ci profilu 35
postaci papierowej zaufanego ePUAP w czgsci A dwoch Wnioskow wpisuje:
1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3.  Oswiadczenie osoby wnioskujacej — w tym
miejscowosé, datg 1 podpisuje sig.
Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznosci profilu
zaufanego ePUAP moze w tym momencie si¢ rozmysli¢ i
nie wypetni¢ Wnioskow.
12. Czy Whnioski zostaty Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskow w 3.5
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznos$ci podpisu to:
Przej$¢ do punktu 14.
13. Uniewaznienie PZ Pracownik PP: 3.6,
e wczesci B dwoch Wnioskow wpisuje: 3.7,
—  Swoje imig¢ i nazwisko; 38

e aw czesci C dwoch Wnioskow wpisuje:

—  czas uniewaznienie profilu zaufanego;

miejscowos¢ 1 datg;

—  podpisuje sig;

e uniewazniajac profil zaufany w systemie ePUAP

(Ekran 3.7) wypelnia pole ,,Powdd uniewaznienia”
oraz wypetnia pole ,,Znak sprawy” o znak nadany na

Whiosku o postaci papierowe;.

Przej$¢ do punktu 15.
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Czynnos¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
14. Nie uniewaznienie profilu | Pracownik PP z braku zlozenia wniosku o postaci 35

zaufanego ePUAP

papierowej przez osob¢ wnioskujaca 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 obowiazujacymi

w podmiocie publicznym.

16. Otrzymanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

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

zaufanego ePUAP.

KONIEC PROCESU

3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujaca o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie Potwierdzania i legitymuje si¢

Dowodem Osobistym lub Paszportem.
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamo$¢ osoby wnioskujace;j:

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

— w przeciwnym przypadku na podstawie danych z Dowodu Osobistego lub Paszportu wyszukuje wazny profil

zaufany ePUAP, do tego stuza ekrany od 3.1 do 3.5.
W tym przypadku osoba wnioskujaca nie sktada elektronicznego Wniosku.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace uniewaznienie Profilu Zaufanego, pelny opis
narzgdzie ePUAP umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP znajduje si¢ w ,,Instrukcji uzytkownika — Profil

Zaufany”.
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Ekran 3.1. Wybér listy profili zaufanych uzytkownikow
= Zatagoerany: Jerzy Kowalewskl [mgara)
Organizacia: WSELAP [woisg)

MAEIVS Lrreol

Jmgted wi Strona otny ¢ Potwierdzanie profil zaufanych

5 Bapoimemmfists dmmeen s pravens Hans
WETySthls Drawa TasTrabans. Ary WyRorZysTy Wil matsnimon Wy

L& DRI SEA

EREL A AR

RBominkctraci. W

T M tarctwa Soraw Wewnatrzmch
@ i S

i INMNOWACYINA

et ST e

GOSPODAR]
L

LR3I

w zakladce ,,Konfiguracja”, zakltadke ,,Potwierdzenie profili zaufanych”,

Na ,,Stronie glownej” ePUAP nalezy wybrac

a nastepnie nalezy wybrac:

@ ,Lista profili zaufanych uzytkownikoéw”.
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Ekran 3.2. Wybér funkcji wyszukiwania

O e Pomisty EubncTns Pamoc Hontais Konfiguracia =
Bmtagtr Toamrpeh Potwierdzaniz profil zaufanych
Jmgred we Strons odens » Eotwlsrdzanie ooofl Zagtanecn > Lista profil zaufanych ulytkowniodw

Profile zaufarne dla uiytlkownilobe

By wyszulkal profll zaulany

whytkownika, nacinl przycisk
Wyszukihwanle . J=S1 chossy
dadsd nawy Whkisek o naganis

Data Dodaj nowy wilosak.

Data
wygasnigoa BAlcje

3 orai, wySwistiam 0 grofill, od O.ga 0. Strona 40,

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:

@ Wybra¢ przycisk ,,Wyszukiwanie”
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Ekran 3.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych shuzacych do wyszukania profilu

zaufanego oraz okresla stan profilu, w przypadku uniewazniania profilu zaufanego ePUAP stan profilu jest ,,Wazny”.

Licts sochw M= kgntg oomsias Bodmiaty Buyblicpne - Pomac ootk KEonfiguracia -
Eodpvetem Somamikacyiny Bajmctr Tomegad Potwierdzanie profiil zaufanych
Jegred w SIrgne oiwng - Boreciardzane profiigmgfeovon > Lista profll zaufanych udytkownlkiw

Profile zaufane dla uiythownildw
——————

Wiyblerz jadsn z dastannmycn
SDaRODdw WysZukhnania:

* po ldantyfikatarze

Lomntyatar Wyt VTR,

EE R T 1
Tk numarzs FEZEL,
Mlararision ® pa -:le'r'.'!.“-ltﬂ'.\ﬂ'!e profiliu

TAUSENaga,
Mumer PESEL

a nastepnis pods] sulane dans.
Systam prEasTukule grofils na

postac, w jakls] zostaty winlsans.

ETan profiiu

vt UTwiorzenia

Id=ntyficator FZ

Zinaik soreary

Imig Mazwisko PESEL Con wygafnigaa M

i@ B
Oprofl, wyfwiatiam O profil, od 0 da 4. Strans 400,

Nalezy:

@ Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwaé po: ,identyfikatorze
uzytkownika” lub ,,imieniu, nazwisku i numeru PESEL” lub ,,identyfikatorze profilu zaufanego” lub ,,znaku sprawy

wniosku”;

@ Wybdr Stanu profilu ,,Wazny”.
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Ekran 3.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania profilu zaufanego ePUAP

it sota o kot - O eplRe Bodrmigty Eybliczne = Fgmapc - otz Konfiguracia *

iy Asestr Zoarred Fotwierdzaniz profll zauTanych

Jmsteld v Strons ovdeeny x> Bobeclercosnie goo®l zagfanect > (Lista profll zaufanych uiythownikdw

Profile zaufane dla uiytkownikdw

I [

Szuix] po

Imis

Id=rtySatar ﬂytwr.ﬁk \

Fidereyibenre ey |

Wybiarz jsden = dastapmych
sposobiv WysTukhwama:

* pa lgentySkatarze
ik,

c/

numerze PESEL,

Mazwisia * p0 o=nTyiaTorze profi
Tautanega,
Mumar FEEEL [
= & Nactanns pods] sukans dans
Stan prafiu r""""m E Sytem orrssTURKIE Do Ny
& Soianie v TaK]

bk vowerz o | ' Dostac], w jakia] Zostaty woisans.
Lammoyticanar P2 |
FRp—— I B

Identyfkator Data Data

uythownika b profiu utworzenla  wygasmigola  ARde

d =R S N ) 3l
@ pro, wry$wistiam O profii, od 0.da 0. Strana 040,

Nalezy:
° Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika, np ,,kbronik™;

e Wybra¢ przycisk ,,Wyszukaj”.
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Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany ePUAP

=EIR S DTEe Elota wonmn S =RUAR Zpomioty Pupione Zomag Lo Konfiguracia =

Dimsin oo 5 i . et Potwierdzande profll zaufanych

> Lista profill zaufanych wiytkownikdw

Jagte w: Sironm obeny > Bot
Profile zaufane dla uiytlkownilkdwe

0o Bets profill

TatETyCh
Wysrukhranie WyDTANSga
ury o niica. W

f=—"11
TdentyTikator S e S Status  Data Data prIeprowasTaE
ufythownika MR profiily utworzenla  wygasmigola  ARCR daiszych aparacy
TelaEamych T
FOrETYm
: ; = ST wasme | D011-05-07  2011-11-3 gl :
khronii Warcl  Bronili TEII1510531 B 3119105 31171 Em, nacEEnz]
R Rk profi.

1 jprafil, wrydrietiam 1 profil, od 1do 1. Stnama 101,

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Szczegoty profilu”.

Strona 53 z 57



Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 3.6. Szczegoty profilu zaufanego — uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

LiEty sOrae Hgiz konta Qapuap Boamighy Publiczne Bamac Eantakt Konfiguracia =
PodevEtem Komuntcacytimy Reimstr Zomrren Potwierdzanie profill zautfamych
Jmctet w: Strony gidwons & Boperisrdranis gooBl g Teen g0 dia ukytk

Szezegity profilu zaufanego viytkowniks Karal Bronik

Dane profilu zeaufanego Szeregdty profilu

D=t witmboicial profiu wnloskje

Status Wy o przadhcanis aknesy wasnabol jsga
nreefily Zautansga fub Tmisng
Data vtworzenta 2011-15-07 21:21:40 ustawiel mutanyzacH, nsciend

arzycisk Preediug

Data unlewaznienia wa Jzmieh ustawienla
= S
= L T e
Data wygasnigola  2011-11-07 21:21:40 U TiaTie jag0 profiy
ZauiEnsga, nackin prrvcisk
Undawaznd].

2 =0 witmboicisl profiiu wiloskuls o
— S

ZTauEnsg0, nackn prryciEk
TweryTiku].

Inak sprawy Z¥Y¥.21.2011

Matoda avtoryzach =-mal

Faramatr

= o marek. gEafmewia. gav. ol

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Uniewaznij”.
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Ekran 3.7. Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP

i Konthkt « Konfiguracia =

Poday shan Komunikadsjny Rejaste T8 reeh Potwierdzanie profili zaufanych

e (ol caulany ERET) -, saularych wiytkatr vo= Srczegddy profilu zaufanego dla uiythownika

Szczegoly profilu zaufanego uZzytkownika Karol Bronik

Poulwierdzenie uniewsinienia profilu zsufanego

Nalezy:
° W pole ,,Powdd uniewaznienia” wpisaé¢ powod uniewaznienie;
e W pole ,,Znak sprawy” wpisa¢ znak sprawy z Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP;
e Wybra¢ przycisk ,,Uniewaznij”.

Strona 55 z 57



Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 3.8. Uniewazniony profil zaufany ePUAP

Ligls gpiaw Mirje kil J ST Pachimiaty- Pl 1158 Paity Haiiak Konfiguracia =
Polwierdzanie profili zoufanych
CERTE i - wigrdes 2 31 > Lisly 2 ¥ { = Srezegoly profilu zeulanegos dls uiythkownika
Szczegialy profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik

Dane profilu zaufanego Szczegidy profilu

Status

Data ulworzenia 2011-05-17 15:01:20

Data uniewadnienia 2011-05-17 151615

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

Wninsek Przejds dao wnlasiu

Znak sprawy ¥¥Z.1234.6.2011
Mazwa PkL. Pobw. WS
Metoda sutoryzacji =-ma

Paramstr
mutoryzacj

Szczeqgily uniewaZnienia

= W1t |

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

Strona 56 z 57



Procedura Zarzgdzania Profilami Zaufanymi ePUAP

1.4.

Postaé¢ papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Mozwa punkty potwierdzojgego

<Wypeinia system ng podstowie identyfikoiorg podmiotu=

Data zioZenia wniosku

ZNak Sprowy w ee*

=Wypeinio systems

< obligatornyjnie wypeiio w systemie procownik punktu potwierdzajgoego wediug zosod instrukgi koncelaryjnej PP=

WNIOSEK

o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Whnioskuje o uniewaznienie waznosci profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujgcej:

1. Dane osohowe:

imig nazwisko numer PESEL
<wypelnia system ng podstawie profilu udythownike <wypefnia system no podstowie profity uZythownika <wypefnia system na podstawie profily udytkownika
skivdojgeego wniosek= sktodajgoego wniosek= skiodajgrego wninsek=

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uZytkownika

adres poczty elektronicong]

<wypelnia spstem ng podstawie profilu uythownike skindajgrego wniosek=

<=wypelnia system na podstowie profily uZytkowniko skfodajgrego whniosek=

3. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whioskodawca oswiadcza, fe:

1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;
2) wyraza zgode na przetwarzanie danych osabawych w zakresie niezbednym do uniewaznienia profilu

zauianego ePUAP.

miejscowosc, data **

podpis**

<wypelnio odrecznie skivdajgoy whiosek po wydrukowaniv =

<wipelnia odrecznie skfodgigoy wnigsek po wydrukowaniu=

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

<wypelnio system ng podstawie profilu uZytkownika wystepuigcege w roli asoby

potwisrdzajgosi=

<wypeinia system ng podstowie profilu uZytkowniko wystepuigcege w roli osoby
potwierdzgjgoej=

. Informacje dotyczace uniewainienia profilu zaufanego ePUAP™:

Czas uniewaznienio profilu zoufonego ePUAP

<wypeinio odrecznie osoba uniswainiojgon wainost
na podstowie danych z systemus

migjscowost, data podpis osoby upowaZnione] do potwierdzanio profilu zoufanego ePUAP

=wypeinio odrecznie osobg uniewaZnigigon wainosc po
wydrukowaniu >

<wypeinig odrecznie osobg uniewaZnigigoa waznost po widrukowaniu =

w2 Wipetnia punkt potwiergzajgey.  ** Wypelnia osoba wnioskujgoa.
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