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00G.120-3/14
Zarzgdzenie
Wéjta Gminy Kazmierz
z dnia 18 czerwca 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w KaZmierzu oraz Procedury nadawania uprawnien do
potwierdzania przedluzania waZnosci i uniewazniania profili zaufanych ePUAP
w Urzedzie Gminy w Kazmierzu

Na podstawie art. 30 ust.1, art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013r., poz. 594, poz. 645, poz. 1318, z 2014 r. poz. 379), art. 20c ust. 3
pkt. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r. poz. 235, z 2014 1. poz.183) oraz § 14 wust. 1
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 5 czerwca 2014 r.
w sprawie zasad potwierdzania, przedhizania waznosci, wykorzystania iuniewazniania
profilu zaufanego elektronicznej platformy ushug administracji publicznej (Dz. U. z 2014 r.
poz. 778) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania ,,Procedur¢ zarzadzania profilami zaufanymi
ePUAP w Urzedzie Gminy w KaZmierzu” stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ do stosowania ,,Procedurg nadawania uprawnien do potwierdzania
przedtuzania waznos$ci i uniewazniania profili zaufanych ePUAP w Urzedzie Gminy
w Kazmierzu” stanowigca zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z tym, Ze jego realizacja
nastepuje od dnia uzyskania zgody Ministra Administracji i Cyfryzacji na prowadzenie
punktu potwierdzajacego profil zaufany.
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Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczajq:

1.

10.

11.

12.

administrator lokalny ePUAP - administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu
publicznego;

identyfikator profilu zaufanego ePUAP - unikatowy ciag znakéw alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujgcych profil zaufany ePUAP;

identyfikator uzytkownika - identyfikator uzytkownika w rozumieniu przepisow wydanych

na podstawie art. 19a ust. 3 ustawy;

konto uzytkownika - profil uzytkownika wraz z zasobami ePUAP przyporzadkowanymi

uzytkownikowi;

minister — ministra wtasciwego do spraw informatyzacji;

osoba wnioskujgca - osobe fizyczng, posiadajaca konto uzytkownika, wystepujacg
z wnioskiem o potwierdzenie, przediuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego
ePUAP;

potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP - proces weryfikacji zgodnosci danych zawartych
w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, polgczony z nadaniem uprawnien

wynikajacych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;
profil uzytkownika -~ dane opisujgce osobe fizyczna posiadajacg konto na ePUAP;

Profil Zaufany - dane opisujace osobe fizyczng posiadajgcg konto na ePUAP, ktdre zostaly
potwierdzone przez punkt potwierdzajgcy w spos6b opisany niniejszg procedurg - osoba
posiadajaca potwierdzony i wazy profil zaufany ma mozliwoé¢ podpisywania dokumentdow
elektronicznych, ktore sg uznawane przez podmioty publiczne tak jakby byly podpisane

bezpiecznym kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

Punkt Potwierdzajacy - konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda lub ZUS, albo
organ wiladzy publicznej, ktéry uzyskat zgode ministra wilasciwego ds. informatyzacii,

dokonujacy potwierdzen profilu zaufanego - petni role zaufanej strony trzeciej:

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

ustawa - Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow

realizujgcych zadania publiczne (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 235).

Uzyte skroty oznaczaja:

1.
2.

3.

ePUAP - elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;

PZ - Profil Zaufany;

PP — Punkt Potwierdzajacy.

Projekt wspdtfinansowany ze Srodkdw Unii Europejskiej 4
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Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowia:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych

zadania publiczne (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 235);

2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67);

3. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 5 czerwca 2014 r.
w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania
profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2014 r.
poz. 778).
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1. Wprowadzenie

Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej jest przeznaczona dla pracownikéw Punktu Potwierdzania Profili Zaufanych. Zawiera opis
zadan pracownikéw Punktu Potwierdzajgcego podczas potwierdzania, przediuzania i uniewazniania
profilu zaufanego.

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

Pracownik Punktu Potwierdzania realizuje nastepujgce zadania:
— Potwierdzanie Profilu Zaufanego;
—  PrzediuZzanie waznos¢ Profilu Zaufanego;
—~ Uniewaznianie Profilu Zaufanego.

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

Whniosek o potwierdzenie i przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego posiada jedynie postad
elektroniczng. Whnioski elektroniczne musza by¢ ziozone za pomoca ushugi systemu ePUAP.
W przypadku uniewazniania Profilu Zaufanego osoba fizyczna zgtasza sie w Punkcie

Potwierdzajacym i tam wypelnia wniosek papierowy.
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1.1 Sposéb porzadkowania i oznaczania dokumentacji z uwzglednieniem obowiazujacej

w danym podmiocie publicznym instrukcji kancelaryjnej.

Zarzadzanie Profilami Zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji w postaci
wnioskow sktadanych przez osoby fizyczne. Kazdemu wnioskowi nadawany jest w kombrce
organizacyjnej potwierdzajacej profil zaufany unikalny znak sprawy. Znak sprawy nadawany
jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi obowigzujacymi w podmiocie
potwierdzajacym profil zaufany. Dokumenty te posiadajg 20-letni okres przechowywania.

Po tym czasie, za zgoda archiwum panstwowego, podlegajg brakowaniu.

W tutejszym urzedzie dokumentacji zwigzanej z potwierdzaniem profili zaufanych nadaje sie

nastepujace oznaczenie:
S0.077.n.2014

gdzie

SO- symbol komorki organizacyjnej,

077 - pozycja z Rzeczowego Wykazu Akt ,Pelnomocnitwa, upowaznienia, wzory podpisow,

podpisy elektroniczne - potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP”;
n - kolejny numer sprawy — numer wniosku;

2014 - oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

1.2 Umiejscowienie punktu potwierdzajacego w siedzibie podmiotu publicznego,
wiasciwe oznaczenia PP, sposéb dostepu do punktu potwierdzajacego oséb ubiegajacych

sie o Profil Zaufany.

Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane miesci sie w Wydziale Spraw Obywatelskich Urzedu

Gminy w Kazmierzu.

Punkt Potwierdzania Profili Zaufanych jest punktem ogdlnodostepnymi oznaczonym zgodnie

z wytycznymi Oznakowania Architektonicznego Punktow Potwierdzajgcych Profile Zaufane.

1.3 Czas pracy punktu potwierdzajacego.

Punkt Potwierdzania Profili Zaufanych funkcjonuje w godzinach pracy Urzedu Gminy

w Kazmierzu.

1.4 Wymagania kompetencyjne os6b uprawnionych do pracy w punkcie

potwierdzajacym.
1.4.1 Wyglad zewnetrzny:

Konieczny: dobra prezencja i estetyczny ubidr.

Projekt wspétfinansowany ze $rodkdw Unii Europejskiej 7
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



KAPITAL LUDZKI N B e |

NAKODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY R

* 4%

1.4.2 Wyksztalcenie:
Konieczne: wyzsze.
Pozadane: wyzsze w zakresie administracji lub prawnicze.

1.4.3 Praktyka:
Konieczna: 2 lata.

1.4.5 Umiejetnosci:
Konieczne: umiejetnosé pracy z przegladarkg internetowa, znajomo$¢ systemu ePUAP,
znajomo$¢ zarzadzania profilami zaufanymi oraz sposobu sprawdzania tozsamosci osoby
wnioskujgcej, biegta znajomosé MS Office, umiejetno$¢ redagowania tekstéw,
umiejetnosé obstugi klienta.

1.4.6 Uzdolnienia:
Konieczne: zdolnosdci organizacyjne, zdolnosci komunikacyjne, tatwo$é nawigzywania
kontaktéw, zdolnosé myslenia abstrakcyjnego.

1.4.7 Cechy osobowosci:

Konieczne: punktuainos¢ i doktadnos$é, odpornosé na stres i na zmiany w pracy, wysoka

kultura osobista, samodzielnosé, wiarygodnosé, kreatywnosé.

1.5 Osoby odpowiedzialne za poprawna prace pracownikéw stanowisk pracy
dokonujacych potwierdzen PZ.

- Wéijt,

- Sekretarz,

— Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich.

1.6 Osoby odpowiedzialne za utworzenie warunkéw niezbednych do poswiadczania

profili zaufanych.

Sekretarz
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2. Potwierdzanie Profilu Zaufanego

Realizacja zadania ,Potwierdzanie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania nastepujacych
podstawowych czynnosci:
- Stwierdzenia tozsamos¢ osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania, a WnioskUjacej 0
potwierdzenie Profilu Zaufanego;
- W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez tg osobe wniosku

w postaci papierowej nastepuje potwierdzenie Profilu Zaufanego.

Szczegblowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu
potwierdzania profilu zaufanego, jego uszczegdlowieniem Jest tabela zawierajgca opisy
poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekrandéw za pomocg, ktorych dokonuje sie potwierdzania

profilu zaufanego w systemie ePUAP,

Projekt wspétfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej
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2.1. Schemat procesu potwierdzania Profilu Zaufanego
Osoba wnioskujgca Pracownik
o potwierdzenie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego
Poczatek
1. Zgioszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem
3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci P NIE 2. Czy tozsamosé osoby
danych N zgodna z dokumentem?
4. Wyszukiwanie elektronicznego Whiosku
1
6. Otrzymanie informacji o koniecznosci | NIE 5. Czy istnieje ,}
4 zlozenia elekironicznego Whniosku - przynajmniej jeden Whiosek?
7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whiosku
— = - e TAK )
9. Ofrzymanie informacji o koniecznosci 8. Czy wszystkie
zlozenia poprawnego Whiosku - Whioski sprawdzone?
NIE
11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci NIE 10. Czy dane
| d h 7 dok | 2 Whiosk < z dokumentu zgodne z danymi
anych z dokumentu i 2 Whniosku we Whiosku?
v TAK
12. Nadawanie Znaku sprawy
13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?
TAK
14. Drukowanie dwdch
egzemplarzy Whiosku
v
16. Podpisanie Whioskéw P 15. Przedlozenie do podpisu Whioskéw
w postaci papierowej h w postaci papierowej
o 17. Czy Whioski
= zostaly podpisane?
18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego
19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego
v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
— Whiosku w postaci papierowej
21. Otrzymanie jednego egzemplarza P T
¢ Whiosku w postaci papierowej B
Projekt wspdtfinansowany ze érodkéw Unii Europejskie] 10

w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



* *
KAPITAL LUDZKI R |
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY e nt
2.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego
Czynnosé
i .. Nr
Osoba wnioskujaca |Pracownik Opis czynnosci
ekranu
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgloszenie sie w PP Osoba wnioskujaca po wystaniu wniosku
i legitymowanie sie elektronicznego ¢ potwierdzenie profilu
dokumentem zaufanego zgtasza sie do dowolnego PP;
Osoba wnioskujaca legitymuje sie Dowodem
Osobistym lub Paszportem.
2. Czy tozsamos¢ osoby | Pracownik PP dokonuje sprawdzenia
zgodna z tozsamosci osoby wnioskujacej na podstawie
dokumentem? okazanego dokumentu Dowodu Osobistego
lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem;
- autentycznosci dokumentu.
W przypadku zgodnosci:
Przeisd do punkiu 4.
3. Otrzymanie W przypadku stwierdzenie niezgodnosci
informacji o tozsamosci osoby lub postugiwania sie ziym
niezgodnosci danych dokumentem Pracownik PP postepuje zgodnie
HONIEC PROCESU z procedura ObOWiaZUjQCQ w podmiocie
publicznym.
4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 2.1,
elektronicznego - po wyborze , Listy wnioskéw uzytkownikéw” | 2:2
Whniosku - Ekran 2.1; 2.3,
. ) ) 2.4,
- wyborze funkcji wyszukiwania - Ekran 2.2;
2.5
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran
2.3;
- wprowadza dane stuzgce do wyszukiwania i
naciska przycisk ,Wyszukaj” — Ekran 2.4;
- otrzymuje liste Wnioskow, lista moze by
pusta — Ekran 2.5.
5. Czy istnieje Whnioskodawca do momentu potwierdzenia 2.5
przynajmniej jeden profilu zaufanego moze ztozy¢ wiele
Whniosek? wnioskdw o potwierdzenie profilu zaufanego.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:
Przeisé do punkiu 7,
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Czynnosdé
A L. Nr
Osoba wnioskujaca |Pracownik Opis czynnosci
ekranu

o potwierdzenie PZ |Punkiu Potwierdzania

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

HONIEC PROCESYU

7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez nacidniecie przycisku | 2.5
pierwszego lub ~Szczegbty wniosku”,
kolejnego Wniosku
8. Czy wszystkie Jesdli zostatl pobrany Whniosek do sprawdzenia 2.5
Whnioski sprawdzone? | to nalezy:
Prreisd do punkiu 10.

9. Otrzymanie W przypadku sprawdzenia wszystkich 2.5
informacji o Whnioskoéw i wszystkie byly btedne nalezy
koniecznosci poinformowac osobe o koniecznosci ztozenia
zlozenia poprawnego poprawnego Wniosku.
wniosku lub W przypadku negatywnej weryfikacji numeru
koniecznosci PESEL nalezy poinformowac osobe
zgloszenia sie do wnioskujaca o koniecznodci zgioszenia sie do
wiasciwego Urzedu wiasciwego Organu Gminy w celu zlozenia
Gminy w celu whiosku o aktualizacje numeru PESEL w bazie
ziozenia wniosku o danych PESEL.
aktualizacje numeru
PESEL w bazie
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu 2.6
z dokumentu zgodne | osoby wnioskujacej z danymi we Wniosku.
z danymi we Jesli dane sie zgadzaja to nalezy:
Whniosku? Ly
l Przeisd do punbdtu 12,

11. Otrzymanie W przypadku niezgodnosci danych nalezy 2.6
informacji o poinformowac o tym osobe wnioskujacg oraz
niezgodnosci danych o tym, ze nalezy zlozy¢ poprawny Wniosek.

z dokumentu
i z Wniosku
HOMIEC PROCESU
Projekt wspdifinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej 12
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Czynnosdé
) L. Nr
Osoba wnioskujaca |Pracownik Opis czynnosci
ekranu
o potwierdzenie PZ |Punktu Potwierdzania
12. Nadawanie Znaku Nalezy nadac Znak sprawy zgodnie z zasadg 2.6
sprawy opisang powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdza zgodnosc 2.7
weryfikacja danych z wniosku z danymi w profilu konta
pozytywna? osoby wnioskujgcej oraz z danymi
wystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie do
eiektronicznego Whniosku powodd odrzucenia
wniosku i naciska przycisk ,,Odrzué wniosek”
oraz przechodzi do wyboru kolejnego
Whniosku:
Przeist do punbtu 7.
14. Drukowanie dwoch Pracownik PP naciskajac przycisk ,Drukuj 2.7
egzemplarzy Wniosku | wniosek” drukuje dwa egzemplarze wnioskuy,
po poprawnym wydrukowaniu wnioskoéw
akceptuje zakonczenie drukowania.
15. Przediozenie do Pracownik PP przedkiada osobie wnioskujacej | 2.7
podpisu Wnioskdw whnioski w postaci papierowej do podpisu.
w postaci papierowej
16. Podpisanie Osoba wnioskujaca moze w tym momencie 2.8
Whnioskdw w postaci sie rozmysli¢ i nie podpisa¢ Wniosku.
papierowej
17. Czy Wnioski zostaty | Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata 2.8
podpisane? wnioskow w postaci papierowej lub Pracownik
PP stwierdzit brak autentycznosci podpisu to:
Przejsd do punkiu 19,
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Czynnosé

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

ekranu

18. Potwierdzenie
Profilu Zaufanego

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
wnioskujgcyg profilu zaufanego, przykiad
ekran 2.16, profil zaufany nie jest utworzony
w systemie ePUAP, a Pracownik PP na
wniosku w postaci papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje
czas, przyczyne, miejsce i date
niepotwierdzenia, i sktada podpis. W tym
przypadku na wniosku o postaci papierowej
bedg wypetnione w polu C, Informacje
dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego
ePUAP i Informacje o niepotwierdzeniu profilu
zaufanego ePUAP.

Przeisd do punkiu 20.

2.8, 2.9,
2.10,
2.11,
2.12,
2.13,
2.14,
2.15

19. Niepotwierdzenie
Profilu Zaufanego

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

i sktada podpis oraz wprowadza do
elektronicznego Wniosku powdd
niepotwierdzenia wniosku i naciska przycisk

.Odrzu¢ wniosek”.

2.8

20. Archiwowanie
jednego egzemplarza
Whniosku w postaci
papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w
postaci papierowej zgodnie z zasadami

obowigzujacymi w podmiocie publicznym.

Projekt wspdtfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Czynnosé

Nr

Osoba wnioskujaca |Pracownik Opis czynnosci

o potwierdzenie PZ |[Punktu Potwierdzania

ekranu

21. Otrzymanie Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w
jednego postaci papierowej osobie wnioskujacej o
egzemplarza potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP i
Whniosku w postaci informacje, ze na poczte elektroniczng
papierowej, otrzyma potwierdzenie nadania Profilu
ewentualnie Zaufanego.
informaciji o

uniewaznieniu
pozostatych na lidcie

wnioskow.

HONMNIEC PROCESU daty ich ztozenia i otrzyma na poczte

W przypadku pozostania na liscie wnioskow,
ktére nie zostatly rozpatrzone, nalezy
poinformowac osobe wnioskujaca, ze wnioski

te zostang uniewaznione po 14 dniach od

elektroniczng informacije o tym fakcie, ale to

nie wptywa na waznos¢ Profilu Zaufanego.

2.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujgca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza sie w Punkcie

Potwierdzania i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos$é osoby wnioskujgcej:

w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem,
autentycznoséci dokumentu, autentycznosci podpisu odmawia potwierdzenia Profilu
Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie wnioskujacej, nastepnie postepuje
zgodnie z procedurami obowigzujacymi w danym podmiocie publicznym w przypadku
stwierdzenia, ze osoba legitymuje sie niewtasciwym dokumentem i kofczy proces

potwierdzania;

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

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace potwierdzenie Profilu

Zaufanego. Pelny opis narzedzia ePUAP umozliwiajgcego zarzgdzanie Profilami Zaufanymi znajduje

sie w ,Instrukcji uzytkownika - Profil Zaufany”.

Projekt wspéifinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej 15
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Ekran 2.1. Wybdr listy wnioskow uzytkownikéw

Szukai

gonfiguracja =

Politelos prywsd

Astwn danyeh Nota prawns Parmsg

INNOWALYINA

Na ,Stronie gtownej” ePUAP nalezy wybraé w zakiadce ,Konfiguracja”, zakiadke ,Potwierdzenie

profili zaufanych”, a nastepnie nalezy wybrac:

~Lista wnioskow uzytkownikow”.
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Ekran 2.2. Wybdr funkcji wyszukiwania

Yanfiguracia =

Fodsyeber

Fomunibaciny

LAtz Lysd anie profll zeufanych

Jested wi Strons gldwns > = tista wonloskéw vivtkownilidw

Aby wyszukad wniosek o
nadanie profilu zaufanege
i - uivtkownika, nacidni} prayeisk

mu

PESEL ~ Stan wiiosku Jesh choesz dodad nowy
wniosek, nacisni) prevaisk
Poda) nowy wniosek.

A 2 B

8 wnioskdw, wydeistiarm 0 wnioskée, od 0 do 0. Strona 70,

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskdw:

@ Wybraé przycisk , Wyszukiwanie”.

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej 17
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Ekran 2.3. Wybér sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

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

zaufanego Stan wniosku jest ,,Oczekujacy”, a Typ wniosku ,,0 nowy PZ”.

Far

Runtalt Konfigurscia =

fotwierdranie profill zaufanych

fi > Lista wnioskdw uiytkownikéw

Wyhierz jaden z dostepnych
.......................... sposobdw wysaukivwania:

Szukaj po
= po identyfikatorze

Identyfikator uzytiownikastSan uzytkownika,

PRt R e R g

Irig numerze PESEL,

Nazwisko 3 nastepnie podaj szukane

PESEL dane, System przeszukuje
wnioski na podstawie danveh

Znak sprawy dokladnie w takiel postad, w
Jekie) zostaly whpisane.

Stan wniosky

Typ wniosku

Data utworzenia

Identyfikator u2ytkownika . Imie - Nazwiske  PESEL = Stan wniosku 'Data zioZenia akcje

Hosn

0 wnioskdw, wyswietlam 0 wnioskdw, od 0 do 8. Strona 640,

Nalezy:

Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwaé
wedtug: ,identyfikatora uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku inr PESEL” lub ,znaku
sprawy”;

@ Wybrac¢ Stan wniosku ,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,0 nowy PZ”,

Projekt wspdtfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej 18
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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.

Prodrminby Bot Foron Kontald o Kanfiguracia =
Rejesty Zdarzes Pobvisedeanie profill zaufanych

¥iyhierz jeden 2 dostepnych
stukai po identkatorse ke sposcbdw wyszukivania:

~ po identyfikatorze

Identyfik ator uzytkownik 2885 gl i ‘-\§ uzytkowntka,

| Imiz ;zumerze PESEL,
Nazwisko
& nastepnie podal szukane
PESEL dane: System przeszukule
Znak whioski na podstavde danych
nk shrsey [ ST daldadnie w takie] pastacy, w
Stan wniosku Qczekuiagy i jakie} zasta%y vipisans,
Tep wniosku fonowPZ =~ %
Data utworzenis prmmmmm
Fdenty flcator uivthown
SO S
@ unioskdw, weswietiam D wnioskdw, od 0 do 0. Strona G0,
Nalezy:
@ Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ,kbronik”;
@ Wybraé przycisk ,Wyszukaj”.
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Ekran 2.5. Lista wnioskéw uzytkownika i wybranie wniosku

Do momentu potwierdzenia profilu zaufanego przez oscbe potwierdzajacg wnioskow

o potwierdzenie profilu zaufanego mozna ztozy¢ wiecej niz jeden.

Baje ko Konfiguracia =

farn Kamunikaodiny

Peobmisrdranie profili zaufanyah

Jasted wi Btrons o sdzanie mofll raufanveh > lista woioskdw uythoownildive

Qto liste wnioskéw
wybranego uzytkownila, w
cely przeprowadzania
dalszych operacii na -
- whiosky, kiknii Szczeqbly
Identyfkator  fmie  Naswiska | PESEL S Data . Akcie wntosku.

kbronik Karol Bronik  TS031610531 Oczekujacr Soiiyiaal’
R N g s ™ : 2011~

kbronik Karol . Bronik 75081610531 Owekujacy 153}

kbranik Karol Bronik 75031610531 Owekujacy iglféngéz?

3 wnioshéw, wydvistlam 3 wnioskdw, od 1 do 3. Strona 141,

Wybor wniosku:

@ Nacisnag¢ przycisk ,Szczegdty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskow Jub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zgtaszajaca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana

o koniecznodci ziozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i koficzy sie proces potwierdzania.

Projekt wspdtfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej 20
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P

Ekran 2.6. Szczegdly wniosku - wprowadzenie znaku sprawy

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

danymi znajdujacymi we wniosku.

Konfiguracja =

£ spbl 2

o profif ¥

Léiw uivikogrihdy > So Gy dosk

Aby modtiwe brhy nadanie profilu
I‘.*e"t"ﬁk;h"' in) kbranik zaufanego, koniecena jest
¥ 2 Qog zgodnosd danych z profilem
Teoi konta udyticomnika na ePUAP I 2
Karot rejestrem referencyinyem, jak
Nazwisko Bronik rownies 2 dostarczonym
PESEL 75031610531 Zneryfikul zgodness danysh. W

przypadiu rozbieinosc natedy

odrzucit sninsek, wpisuias

i powid odroucenia. Hzasadnisnie
to bedaie widocs

rmarek.gaza@rmswis.gow.pl

Znak sprawy w Punkcie Potwierdza; . b ‘ 2.1234.6.2011

Nalezy:

@ Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z zasadq opisang powyzej;

Nacisna¢ przycisk ,Ustal znak sprawy”.

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

weryfikacja danych wystepujacych we wniosku.
Nastepny ekran zawiera informacje:
- Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem

uzytkownika (nastgpito automatyczne pordwnanie danych =z wniosku 2z danymi

wystepujgcymi 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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Ekran 2.7. Szczegdély wniosku ~ weryfikacja

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku

pozytywnej weryfikacji drukuje dwa wnioski.

peedd wauiany o

FEXEL

Bk

e o Pk,
5 § & B0 i

Maasn Pu

w Poku.

D 2 wenin

Rl e R

SRR s

Hawwa goia

Wy

< iy i

b

Nalezy wydrukowac wniosek w dwoch egzemplarzach, podpisac i zaakceptowaé wydruk:
Nacisng¢ przycisk ,Drukuj wniosek”;

Nacisnaé przycisk ,Potwierdz wydruk”.
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Ekran 2.8. Szczegdly wniosku — podpisanie profilu zaufanego

Podpisanie profilu zaufanego:

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

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

* * s

* ¥

* ok

kot

1.} Wybraé przycisk ,Podpisz profilem zaufanym”,

Ekran 2.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Nalezy:

@ Wybrac przycisk ,Uzyj tego profilu zaufanego”.

Projekt wspotfinansowany ze Srodkdw Unii Europejskiej
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Ekran 2.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujacym

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

Na  skrzynce  odbiorczej poczty wiadomos¢ jest  opisana  jako: nadeszta od

lll

.powiadomienie.epuap@mswia.gov.p

, a temat to ,Autoryzacja PZ".

Powéd odrzucenia wniosku !

podczas rejestracii profilu zostala whadnie wystana wiadomo$8 zawieraigca kod potwierdzenia,
Sprawdi wiademos£ a nastepnie wpisz ten kod w pole poniZe].

Nie otrzymates kodu? Spraved? co zrobil

Jeshi nia chesz podpisad wniosku przy uzyciu profilu zavfanege, udyj praycisku powyisg,

Nalezy:

@ Wybraé przycisk , Zatwierdz”.
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Ekran 2.12. Utworzenie profilu zaufanego

Pawdd cdraucenia wniosku |

Wybrac¢ przycisk ,Utworz profil zaufany”.

Ekran 2.13. Akceptacja utworzenia profilu zaufanego

e

Fotwierdranie vbworeenia profilu zaufanego

@ Wybraé przycisk ,Akceptuj”.
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Ekran 2.14. Utworzony profil zaufany

sanvtw pinith o

Savzegily wainshu o pradil 2aulsty ulvtbewnile

Wninsek 2askeaplaany.

Idorbyiih
stFpthoruend

T

Phaziridlon

PESEL i

Sadres e-reail

Enah sprraasy v Fht,
Fatesterdaadavenn

fazves Pushia Patve,

Fredg Denhy @

HMazeisku Csnby Puta,

£

& ahvepbaci

Frufil saubany

Nalezy:

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

Fotederdeenie profill zoutanych

- Sarzegily pradita saer i dla udvtie

Hysas

Toistas uhwernenis

Hnlvesalniamis

atn seypadtdesias SO I0-E PNEEINA

Whiria gk

Buglospramy

et g autures

Pararestr
subnrynsci

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 konhczy sie proces

potwierdzania Profilu Zaufanego.

Nastepnie moze przej$¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,Potwierdzanie

profili zaufanych”.
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Ekran 2.16. Przykiad bledu - Profil Zaufany o podanych danych juz istnieje
Fodonis Py o BormeT
Potwierdzanie profili zasfaapd
nuch » Lists walos aly wnioske o profil fany uiyth ik
Profil Zauﬁwg o podanych danych jul istniaje
Aby moilive bylo nadanie
Ife:;yﬁk‘}m N kbronik profilu zaufanege, konieczna
uiythownika (legin} jest zgodnodd danych 2
. profilemn konta udytkownika
Imie Karol na aPUAP § © rajestrem
N . referancyginym, jak rdunies z
Nazveishe Branik dostarczonym dokumentem
todsamada. 2weryfikuj
PESEL TIOI610331 zgodnedd danych, W
Adres e-mail marek.gaza@mswia.gov.pl g:&ipi:c;z:zf:i?:i;:;iiz
wpisugac powdd odrzucenia,
Uzasadnienie to badzie i
widoczne dla wninskujacego, §
Znak sprawy w Pht.
Potwierdzajacym HYZ.1234.7.2011%
MNazvwa Punktu Potur. WSIAP
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2.4. Postac papierowa Whiosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

grosiniy T

&
gy

*F %

*
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3. Przediuzanie waznosdé Profilu Zaufanego

Realizacja zadania ,Przedtuzenie waznosdci Profilu Zaufanego” wymaga wykonania

nastepujgcych podstawowych czynnosci:

- Stwierdzenia tozsamosci osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o

przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego;

- W przypadku zgodnosci tozsamosci | odrecznym podpisaniu przez osobe wniosku w postaci

papierowej nastepuje przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego.

Szczegbtowy opis realizacji tego zadania zostatl przedstawiony za pomocg schematu procesu
przedluzania waznosci profilu zaufanego. Jego uszczegdlowieniem jest tabela zawierajaca opisy
poszczegdinych czynnoéci | odwotania do ekrandw za pomocyg ktdrych dokonuje sie przediuzenia

waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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3.1. Schemat procesu przediuzania waznosci profilu zaufanego

* ¥

* ¥ %

* ot

* ok

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca Pracownik
o przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego

. Zgloszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

-

NIE

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

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

przynajmniej jeden Wniosek?

4

ziozZzenia elektronicznego Wniosku

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

4

8. Czy wszystkie
Whioski sprawdzone?

TAK

9. Otrzymanie informacji o koniecznoéci
ziozenia poprawnego Whniosku

A&

NIE

NIE

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

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

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK
14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Whiosku
¥
16. Podpisanie Whnioskow P 156. Przediozenie do podpisu Whnioskow
w postaci papierowej A w postaci papierowej

17. Czy Wnioski
zostaly podpisane?

v

18. Przedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

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

— Whiosku w postaci papierowej
21. Otrzymanie jednego egzemplarza -, 7

Whniosku w postaci papierowej

Lg—]

4
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3.2. Opis schematu procesu przedfuzania waznosci profilu zaufanego

Czynnoéé
Toskus o
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przediuzenie
L Punktu Potwierdzania
waznosci PZ

1. Zgtoszenie sie w PP Osoba wnioskujaca po wystaniu wniosku
i legitymowanie sie elektronicznego o przediuzenie waznosci
dokumentem profilu zaufanego zgtasza sie do dowolnego

PP;
Osoba wnioskujaca legitymuje sie Dowodem
Osobistym {ub Paszportem.
2. Czy tozsamosc¢ osoby | Pracownik PP dokonuje  sprawdzenia
zgodna z tozsamosci osoby whnioskujacej na
dokumentem? podstawie okazanego dokumentu Dowodu
Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem;
- autentycznosci dokumentu.
W przypadku zgodnosci:
Przeisd do punkiu 4.

3. Otrzymanie W przypadku stwierdzenie niezgodnosci
informacji o tozsamosci osoby lub postugiwania sie ztym
niezgodnosci danych dokumentem  Pracownik PP postepuje

KONTEC PROCESU zgodnie z procedurg obowigzujaca w

podmiocie publicznym.
4, Wyszukiwanie Pracownik PP: 3.1,
elektronicznego - po  wyborze  ,Listy  wnioskdw 3.2,
Wniosku uzytkownikéw” - Ekran 3.1; 3.3,
3.4
- wyborze funkcji wyszukiwania - Ekran !
3.5
3.2;
- wyborze sposobu wyszukiwania - Ekran
3.3;
- wprowadza dane stuzgce do wyszukiwania
i naciska przycisk ,Wyszukaj” - Ekran 3.4;
- otrzymuje liste Wnioskdw, lista moze by¢
pusta — Ekran 3.5.
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Czynnosé
Osob ioskuj .
soba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przediuzenie
; Punktu Potwierdzania
waznosci PZ
5. Czy istnieje Whnioskodawca do momentu potwierdzenia 3.5
przynajmniej jeden profilu  zaufanego moze ziozy¢ wiele
Wniosek? wnioskdw o przedhuzenie waznosci profilu
zaufanego.
Jedli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:
Przejsd do punktu 7.
6. Otrzymanie W przypadku pustej listy Pracownik PP 3.5
informacji o informuje osobe o koniecznosdci ztozenia
koniecznosci wniosku za pomocg ePUAP.
ziozenia
elektronicznego
Wniosku
KOMIEC PROCESU
7. Wybranie z listy Wybranie  Wniosku  przez naci$niecie 3.5
pierwszego lub przycisku ,,Szczegdty wniosku”.
kolejnego Wniosku
8. Czy wszystkie Jesli zostat pobrany Whniosek do 3.5
Whnioski sprawdzone? | sprawdzenia to nalezy:
Przeisd do punkiu 10,
9. Otrzymanie W  przypadku sprawdzenia wszystkich 3.5
informacji o Whnioskdéw i wszystkie byly bledne nalezy
koniecznodci poinformowad osobe o koniecznosci ztozenia
ztozenia poprawnego poprawnego Wniosku.
Whiosku lub W przypadku negatywnej  weryfikacji
koniecznosci numeru PESEL nalezy poinformowaé osobe
zgloszenia sig do wnioskujaca o koniecznosci zgloszenia sie
wiasciwego Urzedu do wiadciwego Organu Gminy w celu
Gminy w celu ztozenia wniosku o aktualizacie numeru
ztozenia wniosku o PESEL w bazie danych PESEL.
aktualizacje numeru
PESEL w bazie
danych PESEL.
HONIEC PROCESU
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Czynnasé
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przediuzenie
. Punktu Potwierdzania
waznosci PZ
10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z 3.6
z dokumentu zgodne | dokumentu osoby wnioskujacej z danymi
z danymi we we Whniosku,
Whiosku? Jeéli dane sie zgadzaig to nalezy:
Prrzejsé do punbtu 12,
11. Otrzymanie W przypadku niezgodnosci danych nalezy 3.6
informacji o poinformowac o tym osobe wnioskujaca
niezgodnosci danych oraz o tym, ze nalezy zlozy¢ poprawny
z dokumentu Whniosek.
i z Wniosku
KONIEC PROCESY
12. Nadawanie Znaku Nalezy nadac Znak sprawy zgodnie z 3.6
sprawy zasadg opisang powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdza zgodnosc 3.7
weryfikacja danych z wniosku z danymi w profilu konta
pozytywna? osoby  wnioskujacej oraz z  danymi
wystepujacymi w  bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie
do elektronicznego Whniosku powdd
odrzucenia  wniosku i naciska przycisk
LOdrzu¢  wniosek” oraz przechodzi do
wyboru kolejnego Wniosku:
Przeisd do punkiy 7.
14. Drukowanie dwéch Pracownik PP naciskajac przycisk ,Drukuj 3.7
egzemplarzy Wniosku | wniosek” drukuje dwa egzemplarze
wniosku, po poprawnym wydrukowaniu
wnioskéw akceptuje zakonczenie
drukowania.
15. PrzedioZenie do Pracownik PP przedkiada osobie 3.7
podpisu Wnioskdéw wnioskujace Wnioski w postaci papierowej
w postaci papierowej | do podpisu.
16. Podpisanie Osoba wnioskujgca moze w tym momencie 3.8
Whnioskoéw w postaci sie rozmys$li¢ i nie podpisa¢ Wniosku.
papierowej
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Czynnosé
Osoba wnioskujaca . L.
Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

o przediuzenie

waznosci PZ

Punktu Potwierdzania

17. Czy Wnioski zostaty

podpisane?

Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata
wnioskéw w  postaci  papierowej lub
Pracownik PP stwierdzit brak autentycznosci
podpisu to:

Przeisd do punkty 19,

3.8

18. Przedtuzenie
waznosci Profilu

Zaufanego

Pracownik PP na wniosku w postaci
papierowej w miejscu przediuzania
waznosci profilu zaufanego wpisuje czas,
miejsce i date potwierdzenia i skiada podpis
oraz podpisuje elektroniczny Wniosek.

Na wniosku w postaci papierowej beda
wypeinione w polu C, Informacje dotyczace

przediuzenia waznosci profilu zaufanego.

Prreisd do punkiu 206.

3.8, 3.9,
3.10, 3.11,
3.12, 3.13,
3.14, 3.15

19. Nieprzediuzenie
waznosci Profilu

Zaufanego

Pracownik PP na wniosku w postaci
papierowej w miejscu nieprzediuzenia
waznoéci profilu zaufanego wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i date nieprzediuzenia
waznosci i sklada podpis oraz wprowadza
do elektronicznego Whiosku powod
nieprzedluzenia waznosci PZ i naciska

przycisk ,Odrzu¢ wniosek”,

3.8

20. Archiwowanie
jednego egzemplarza
Wniosku w postaci

papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w
postaci papierowe] zgodnie z zasadami

obowigzujgcymi w podmiocie publicznym.

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

wnioskow.

KOMIEC PROCESYU

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
poinformowal osobe wnioskujaca, ze
wnioski te zostang uniewaznione po 14
dniach od daty ich ziozenia i otrzyma na
poczte elektroniczng informacje o tym
fakcie, ale to nie wpltywa na waznos¢ Profilu

Zaufanego.
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3.3. Proces przediuzania waznoséci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranéw
ePUAP

Osoba wnioskujgca o przediuzenie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sie w Punkcie Potwierdzania i

legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamosé osoby wnioskujgcej:

— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem,
autentycznosci dokumentu, autentycznosci podpisu  ddmawia potwierdzenia Profilu
Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie wnioskujgcej, postepuje zgodnie z
procedurami obowigzujacymi w danym podmiocie publicznym dotyczacymi postepowania z

osobami legitymujgcymi sie niewtasciwym dokumentem i koniczy proces potwierdzania;

— w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskow uzytkownikéw na podstawie
Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuza ekrany od 3.1 do 3.5.

Lista wnioskdéw uzytkownikow zawiera wszystkie wnioski o przediuzenie waznosci profilu zaufanego.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce przediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego. Peiny opis narzedzi ePUAP umozliwiajgcych zarzadzanie Profilami Zaufanymi

znajduje sie w ,Instrukcji uzytkownika - Profil Zaufany”.

Ekran 3.1. Wybdr listy wnioskow uzytkownikow

Brukaiw portaly ePUIAS

Pomos Yrntakt
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Na ,Stronie gfownej” ePUAP nalezy wybra¢ w zaktadce ,Konfiguracja”, zaktadke ,Potwierdzenie

profili zaufanych”, a nastepnie nalezy wybrac:

LLista wnioskéw uzytkownikow”,

Ekran 3.2. Wybdr funkcji wyszukiwania

Kanfiguracia

Jzsved wi

wih > Lista waioskdw ulyth ik

Aby wysmukeld enicsak o
nadsnis profilu 2zufansgo
wiythowni ABTIENY

Identyfikator uiythownika Imie/ Harwisko  PESEL Stan wnicshu  Dete zleienia Akeje

tlam U wnioskdw, od O de &, Strons 070,

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych:

@ Wybrac przycisk ,,Wyszukiwanie”.
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Ekran 3.3. Wybdr sposobu wprowadzania danych sluzacych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzgcych do
wyszukania wniosku oraz okreéla stan wniosku, w przypadku przediuzania waznosci profilu

zaufanego Stan wniosku jest ,Oczekujacy”, a Typ wniosku ,0 przediuzenie”.

Honfiguracia ™

Szukai po
= oo identylikstorze

pigetieny

Identyfiketer ufyth
% RO iTieniu, aEzwisku

i numErzs PEREL,

= nastepnie oods) spukene
dane, System prasszukuie
woinsld ng nodotavie danych
doidadnie witskies postati. w
jeiied rostaly apisans,

Onzahuizny

Typ wnissk

Drate utworzania

Hazwisk PESEL  Stawn wnioshe  Dats zloleniz  Alkcje

Nalezy:
@ Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwaé

wedlug: ,identyfikatora uzytkownika” lub ,imienia, nazwiska inr PESEL” lub ,znaku

sprawy”;

) } Wybrac Stan wniosku ,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,0 przedituzenie”.
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Ekran 3.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

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

np. identyfikator uzytkownika.

Hanfiguracia ¥

bl 3ok e

Wybisr jeden 2 dostennych

Saukisi po E%rﬁ}"&‘a‘atm uz:,*tk;\/_‘m_;} sposobde wrezukivaniay

: * oo identyiikatorne
wdetlonemiles,
‘.M/ s po imieniu, nezvizsky
i numsree PESEL,

= nastepnie podal spukans
dene, Systern presukule
wnipehi na podstavis danvch
gokindnis wisldel postag) w

izided zostely ppissne.

Idanoviikarsr udvikowni

Znzh sprawy

Bran wnicshu

Typ waissku

Date ubwiraenis

Bata zlodeniz  Abkcje

tdentyfikator ufythownito

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

@ Wybrac przycisk ,Wyszukaj”,
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Ekran 3.5. Lista wnioskdéw uzytkownika i wybranie wniosku

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

Potwisrdranie profill szelanyck

Lista

Oto Hste wnioshdw

voohrRNSQR
wdvthounike. W zelu
PIZERIDWEROTEnIE
Identyfikator N S : Stae Datz : dalsaych operaging
mtgwm Imie Mamwiske PESEL St Btm Ahcje mineku. Kikng §
Saczegoly woioshar, |
i
kbronik arel  Bronik
khronik Kerol  Bronik

Wybdr wniosku:

@ Nacisngc¢ przycisk ,Szczegdty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskdw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu

zaufanego ePUAP osoba zgtaszajaca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana

o koniecznosci ziozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i koiczy sie proces przediuzania

waznosci profilu zaufanego.
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Ekran 3.6. Szczegédly wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

danymi znajdujacymi we wniosku.

Honfigueacs

Aby mozfive byle nedanis
sza;tyﬁi}:?m 5 kbronik profilu zaufansge. konistzns
uythownika {login} just zgodnost danych =

i " profileen konts viythowniks
Imig Hars nE 2PUAP | 2 rejastram
referencyingmn, jak rdundez 2
Nazwisks Eranik T y
. - t ™ . Dweryfilouf
PESEL 75031610531 znodnoat danych, W
praypadhu roxhisd &rd
Adres e~mail marsk.geza@mewiz.govpl
Fioczne dia vniozkulisteoo,

Zuzk sprawy w Punkcis Potwisrds

Nalezy:
@ Wprowadzi¢ znak sprawy; znak sprawy nadaje sie zgodnie z zasada opisana powyzej;

@ Nacisna¢ przycisk ,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu 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 z wniosku z danymi
wystepujacymi w profilu ePUAP);

- Wynik weryfikacji wprowadzonych danych =z rejestrami (nastgpitc automatyczne
poréwnanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujgcymi w bazie danych
systemu PESEL).
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Ekran 3.7. Szczegdly wniosku —~ weryfikacja

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku

pozytywnej weryfikacji drukuje dwa wnioski.

Mrzey gl

Hazen poiy

Nalezy wydrukowac wniosek w dwéch egzemplarzach, podpisac i zaakceptowac wydruk:
@ Nacisnaé przycisk ,Drukuj wniosek”;

@ Nacisna¢ przycisk ,Potwierdz wydruk”.
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Ekran 3.8. Szczegdly wniosku ~ podpisanie profilu zaufanego

UNIA EUROPEISKA ** %

EUROPESSKI | + =
FUNDUSZ SPOLECZNY e

Pzt nd. gl

Podpisanie profilu zaufanego:

Nacisna¢ przycisk ,Podpisz profil zaufany”.
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Ekran 3.9. Decyzja o sposobie podpisania profilu zaufanego

Nalezy:

@ Wybrac przycisk ,Podpisz profiltem zaufanym”.

Ekran 3.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

sy feden protl Taatany

1
]
]
t
t

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Uzyj tego profilu zaufanego”.
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Ekran 3.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujacym

Na adres poczty pracownika punktu potwierdzajacego wystany jest kod weryfikacyjny, ktéry nalezy
skopiowac i wklei¢ do okna ,Kod weryfikacyjny:”.
Na skrzynce odbiorczej poczty wiadomos$é  jest opisana  jako: nadeszia od

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

P -

L R E T L

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,Zatwierdz”.
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Ekran 3.12. Przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Powdd edrzucaniz wniosk

Nalezy:

® Wybraé przycisk ,,Utworz profil zaufany”.

Ekran 3.13. Akceptacja przediuzenia waznos¢ profilu zaufanego

Pobwierdzenie utworenia profils zaelesegs

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Akceptuj”.
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Ekran 3.14. Przediuzona waznosd profilu zaufanego

Zmpnad

Jentas

EdantyiRatns
argtRownika {lagind

Ereag #

i
i
E

HRnwiERe

FEREL

Bdeas a-wal

Znal spravey i PRt
Fotwitrgraianym

ST 0]

Hares Fenite Poter.

Rrvag Dy Pobw, Ty

Harerishs Dsoby Pater.

Data anseptaoft ot

Profi zasfany

Nalezy:

@ Wybrac przycisk ,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Ekran 3.15. Prezentacja profilu zaufanego

Bratus dmETy

Dty atersraania

Daln Wt wWa R Rty

Date wypainipon

Wninsak

Zrak IpEAwY

Mo todD AUTRIEENLH oo

Faeareets =

mavel, SRR ESTIS v POV I

sutaryzach LSRREETE R V.

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie
z zasadami obowigzujagcymi w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujacej o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP i koriczy sie
proces przedtuzania waznosci Profilu Zaufanego.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zakiadki ,Potwierdzanie
profili zaufanych”.
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3.4 Posta¢ papierowa Whniosku o przedfuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP
* o dlendy punliiu !
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4. Uniewaznianie Profilu Zaufanego

Realizacja zadania ,Uniewaznianie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania nastepujgcych
podstawowych czynnosci:
— Stwierdzenia tozsamosci osoby zgtaszajgcej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o
uniewaznienie posiadania Profilu Zaufanego;
—~ W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez te osobe wniosku

w postaci papierowej nastepuje uniewaznienie Profilu Zaufanego.

Szczegdtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu
uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczegdlowieniem jest tabela zawierajaca opisy
poszczegdinych czynnosci i odwotania do ekrandw za pomoca, ktérych dokonuje sie uniewaznienia

profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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4.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego
Osoba wnioskujgca Pracownik
0 uniewaznienie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego
{ Poczatek
1. Zgioszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem
3. Otrzymanie informagji o niezgodnosci P NIE 2. Czy tozsamosé osoby
danych h zgodna z dokumentem?
4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego
8. Otrzymanie informacji o braku NIE
waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci | 5. Czy istnieje
zlozenia elektronicznego Whiosku N wazny Profil Zaufany?
o potwierdzenie Profilu Zaufanego
[P i NIE 7. Czy dane z dokuments
8. Qtrzymame’ lpformacp < zo e ZZ dan;‘mie” u
niezgodnosci danych w Profilu Zaufanym?
9. Drukowanie dwéch egzemplarzy
Whiosku
¥
11. Podpisanie Wnioskéw P 10. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw
w postaci papierowej - w postaci papierowej
NIE
. 12. Czy Wnioski
- zostaly podpsiane?
13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego
14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego g
b 15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
16. Otrzymanie jednego egzemplarza P |
¢ Whiosku w postaci papierowej h
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4.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego
Czynnosé
. L. Nr
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci ekranu
o uniewaznienie PZ | Punktu Potwierdzania
1. Zgtoszenie sie w PP Osoba chcaca uniewazni¢ profil zaufany
i legitymowanie sie zgtasza sie do dowolnego PP i legitymuje sie
dokumentem Dowodem Osobistym lub Paszportem.
2. Czy tozsamosé osoby | Pracownik PP dokonuje sprawdzenia
zgodna z tozsamosci osoby na podstawie okazanego
dokumentem? dokumentu Dowodu Osobistego lub
Paszportuy;
Sprawdzenie tozsamoséci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem;
- autentycznosci dokumentu.
W przypadku zgodnosci:
Przejsd do punkiu 4,
3. Otrzymanie W przypadku stwierdzenie niezgodnosci
informaciji o tozsamosci osoby lub postugiwania sie ztym
niezgodnosci danych dokumentem Pracownik PP postepuje zgodnie
HONIEC PROCESU z procedurg obowigzujgcg w podmiocie
publicznym.
4. Wyszukiwanie Profilu | Pracownik PP: 4.1,
Zaufanego - po wyborze ,Listy profili zaufanych 4.2,
uzytkownikéw” ~ Ekran 4.1; 4.3,
- wyborze funkcji wyszukiwania - Ekran 4.2; 44
- wyborze sposobu wyszukiwania - Ekran 3
4.3;
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,Wyszukaj” — Ekran 4.4.;
- otrzymuje
5. Czy istnieje wazny Jesli zostat wyszukany Profil Zaufany: 4.5
profil zaufany? Przeidé do punidu 7.
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Czynnosc
. L Nr
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci
ekranu
o uniewaznienie PZ | Punktu Potwierdzania

6. Otrzymanie Brak waznego Profilu Zaufanego, ktéry miat
informaciji o braku by¢ uniewazniony. Osoba  wnioskujaca
waznego Profilu otrzymuje informacje o mozliwosci ziozenia
Zaufanego whniosku o potwierdzenie Profilu Zaufanego.

i mozliwosci ziozenia
elektronicznego
Whniosku
o potwierdzenie
Profilu Zaufanego
KOMNIEC PROCESU
7. Czy dane z W przypadku zgodnosci danych: 4.5
dokumentu zgodne z | pryeiss do punkiu 9.
danymi
w Profilu Zaufanym?

8. Otrzymanie W  przypadku stwierdzenie niezgodnosci 4.5
informacji o tozsamos$ci osoby lub postugiwania sie ziym
niezgodnosci danych dokumentem Pracownik PP postepuje zgodnie

KONIES PROCESU Z procedurg obowigzujacg w podmiocie

publicznym.
9. Drukowanie dwéch Pracownik PP drukuje dwa egzemplarze 4.5,
egzemplarzy Wniosku | Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego PDF
ePUAP z pliku PDF, na Wniosku wpisuje:
— Nazwe punktu potwierdzajacego;
- Znak sprawy w PP;
—  Date ziozenia wniosku.
10. Przediozenie do Pracownik PP przedkiada osobie wnioskujacej 4.5
podpisu Wnioskow Whnioski w postaci papierowej do podpisu.
w postaci papierowej
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Czynnosd
. L. MNr
Osoba wnioskuijgca Pracownik Opis czynnosci
ekranu
o uniewaznienie PZ | Punktu Potwierdzania
11. Podpisanie Osoba whnioskujaca o uniewaznienie waznosci 4.5
Wnioskow w postaci profilu zaufanego ePUAP w czesci A dwdch
papierowej Wnioskow wpisuje:
1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej -
w tym miejscowos¢, date i podpisuje
sie.
Osoba wnioskuijgca o uniewaznienie waznosci
profiltu  zaufanego ePUAP moZze w tym
momencie sie rozmys$li¢ i nie wypetnié
Whnioskow.
12. Czy Wnioski zostaty | Jesli osoba wnioskujgca nie podpisata 4.5
podpisane? wnioskow w postaci papierowej lub Pracownik
PP stwierdzit brak autentycznosci podpisu to:
Prrzejsé do punkiu 14,
13. Uniewaznienie Pracownik PP: 4.6,
Profilu Zaufanego o w czedci B dwich Wnioskéw wpisuje: 4.7,
- Swoje imie i nazwisko; 4.8
e aw czesci C dwoch Wnioskdow wpisuje:
- Cczas uniewaznienie profilu
zaufanego;
- miejscowost i date;
- podpisuje sie;
e uniewazniajac profil zaufany w systemie
ePUAP (Ekran 4.7) wypetnia pole ,Powdd
uniewaznienia” oraz wypelnia pole ,Znak
sprawy” o znak nadany na Wniosku w
postaci papierowej.
Przeisd do punkiu 15,
14. Nie uniewaznienie Pracownik PP z braku ziozenia wniosku o 4.5
Profilu Zaufanego postaci papierowej przez osobe wnioskujacg o
uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP nie
podejmuje dalszych czynnosci.
KONIEC PROCESU
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Czynnosé
. .. Nr
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci
ekranu

o uniewaznienie PZ | Punktu Potwierdzania

15. Archiwowanie
jednego egzemplarza
Whniosku w postaci

papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w
postaci papierowej zgodnie z zasadami

obowigzujacymi w podmiocie publicznym.

16. Otrzymanie
jednego
egzemplarza
Whniosku w postaci

papierowej

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w
postaci papierowej osobie wnioskujace] o

uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.

4.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujgca o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sie w Punkcie Potwierdzania i

legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozs

amos¢ 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 wnioskujacej, postepuje zgodnie z

procedurami obowigzujacymi w danym podmiocie publicznym dotyczacymi postepowania z

osobami legitymujacymi sie niewlasciwym dokumentem i koriczy proces potwierdzania;

- W przeciwnym przypadku na podstawie danych z Dowodu Osobistego lub Paszportu

wyszukuje wazny profil zaufany, do tego stuzg ekrany od 3.1 do 3.5.

W tym przypadku osoba wnioskujgca nie skiada elektronicznego Wniosku.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce uniewaznienie Profilu

Zaufanego. Pelny opis narzedzi ePUAP umozliwiajacych zarzgdzanie Profilami Zaufanymi znajduje

sie w ,Instrukcji uzytkownika — Profil Zaufany”.
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Ekran 4.1. Wybér listy profili zaufanych uzytkownikdéw

** 5

gk

* g #

Hostiperacin *

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

profili zaufanych”, a nastepnie nalezy wybrac:

LLista profili zaufanych uzytkownikdéw”.
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Ekran 4.2. Wybér funkcji wyszukiwania

States  Data pats | ’
peoti . Akile

Nalezy przej$c¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych:

@ Wybraé przycisk ,Wyszukiwanie”
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Ekran 4.3. Wybdr sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danyth stuzacych do
wyszukania profilu zaufanego oraz okresla stan profilu. W przypadku uniewazniania profilu

zaufanego stan profilu jest ,Wazny”.

TS SITRwY

IgenteimRater

wbythownia = SRS sk

Nalezy:

Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwac po:
Ldentyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i numeru PESEL” lub ,identyfikatorze

profilu zaufanego” lub ,znaku sprawy wniosku”;

@ Wybér Stanu profilu ,Wazny”.
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Ekran 4.4. Wprowadzanie danych sluzacych do wyszukania profilu zaufanego

Sgtarts Treed Pobwlvrdnenin peetB seutan

BRI

phec e

Data

o Bk
Nalezy:
@ Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika, np ,kbronik”;
@ Wybraé przycisk ,Wyszukaj”.
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Ekran 4.5. Wyszukany profil zaufany

Sgentyflator . y ’ Etatus
Iqoomikatet  tnw Mamwiske FESEL Samus

Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,Szczegdty profilu”.
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Ekran 4.6. Szczegoly profilu zaufanego —~ uniewazZnianie profilu zaufanego

Biates

Dats shuamanin

Date ulimwatmiani

Date wypeinkee

Wnlpamk

EoaR SRINWY

Hoinda setoryesi oMy

. ::;:m{fﬁi ETER. PRI IR fl .
Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,Uniewaznij”.
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Ekran 4.7. Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

Sruzeydly profilu zaub s Al wdetbnwenike

Jda3d10.2011

W pole ,Powdd uniewaznienia” wpisaé powodd uniewaznienie;

ePUAP;

Wybra¢ przycisk ,Uniewaznij”.
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Ekran 4.8. Uniewazniony profil zaufany

geruiil zaolivch

Savzapvhe profily 2aufmeys Ha ulvthownile

Siatus

Bk ubwnrdatti SR EAL TS M TR B

oot unlewakuiands 200000

Bt wynasnisis NERD I S R TR EE

Wikl

Eials spravay

Flezos PG Potey

Pratuads sbnris

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

profili zaufanych”.
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Postac papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

# % %

* % w

S

g

pwalnione] do potwt

woinformadd
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NARODOWA STRATEGIA SPOINDSCY
Zatacznik nr 2
do zarzgdzenia Nr O0G.120-3/14
Wojta Gminy Kazmierz
7 dnia 18 czerwca 2014 r.

Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania,
przedluzania waznoS$ci i uniewazniania profili zaufanych
ePUAP w Urzedzie Gminy w Kazmierzu
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Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

administrator centralny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontami systemu ePUAP
w MAIC;

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

instrukcja — Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany;

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

minister — ministra wlasciwego do spraw informatyzacji;

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

potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodnosci danych
zawartych w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, polaczony 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 sposob
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2013
r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)

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

rozporzadzenie — Rozporzgdzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca
2014 r. w sprawie =zasad potwierdzania, przedluzania waznos$ci, wykorzystania
i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(Dz. U.z2014 r. poz. 778);

ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnos$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)

Uzyte skroty oznaczaja:

L.
2.
3.

ePUAP — elektroniczna Platforma Uslug Administracji Publicznej;
PZ — profil zaufany ePUAP;
PP — punkt potwierdzajacy.
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Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowia:
1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnoéci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r. poz.235 oraz 2014 r. poz. 183)

2. Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie
zasad potwierdzania, przedluzania wazno$ci, wykorzystania i uniewazniania profilu
zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz.
778) — zwanego dalej rozporzadzeniem.
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Wprowadzenie

Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania waznosci
i uniewazniania profili zaufanych ePUAP, jest przeznaczona dla podmiotéw, ktdre petnig funkcje
Punktéow Potwierdzajacych oraz ich administrator6w lokalnych ePUAP.

Punkt Potwierdzajacy potwierdza, przedtuza wazno$¢ lub uniewaznia profile zaufane
ePUAP.
Podmiot upowazniony do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych ePUAP
wyznacza pracownika (pracownikdw) upowaznionego do realizacji potwierdzania, przediuzania i
uniewazniania profili zaufanych za pomoca narzedzi systemu ePUAP. Pracownikiem tym moze
by¢ wylacznie osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

W tej procedurze zostang przedstawione zasady postgpowania podmiotu (Punktu
Potwierdzajacego) oraz sposob nadawania przez administratora lokalnego uprawnien
pracownikowi realizujgcemu potwierdzanie, przedluzanie i uniewaznianie profili zaufanych
ePUAP.

Szczegélowy sposéb uzycia narzedzi systemu ePUAP do nadawania roli osoby
zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP przez administratora lokalnego jest opisany
w instrukcji administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany.
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1. Sposéb 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 nadaje pracownikowi
podmiotu uprawnienia do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych.

Pracownik podmiotu, aby mogl zarzadza¢ profilami zaufanymi ePUAP os6b
wnioskujgcych o potwierdzenie, przediuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego
ePUAP musi:

A. Zalozy¢ konto w systemie ePUAP;

B. Zostaé przypisanym do konta podmiotu posiadajacego uprawnienia PP profile zaufane
ePUAP;

C. Otrzymac role osoby zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP;

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

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

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

Ad. C. Administrator lokalny nadaje pracownikowi podmiotu posiadajacego uprawnienia punktu
potwierdzajacego profile zaufane ePUAP role osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi.
W instrukcji rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi zwana jest rolg Osoba
Potwierdzajgca. Praktycznie w systemie ePUAP nadawanie roli pracownikowi podmiotu
realizuje si¢ z poziomu konsoli zarzadzania uzytkownikami i uprawnieniami — Draco
Console, a rola osoby zarzgdzajacej Profilami Zaufanymi nazwana jest
,,ZP _osoba_ potwierdzajgca”.

Ad. D. Pracownik podmiotu musi posiada¢ whasny 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 podpisa¢ elektronicznie. Podpisanie elektroniczne w
systemie ePUAP moze odby¢ si¢ przy uzyciu podpisu potwierdzanego profilem zaufanym
ePUAP lub bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu. Wymaganie to w podmiocie moze powodowa¢ utrudnienie
w organizacji pracy. W nastepnym punkcie procedury zostanie 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.
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2. Sposob uzyskania uprawnien do potwierdzania PZ przez osobeg,
ktéra nie spelnia wymagan z pkt. 1 D

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

W szczego6lnodcei sytuacja ta moze wystapi¢ na poczatkowym etapie tworzenia PP, jednak
przy zalozeniu, ze w podmiocie jest przynajmniej jedna osoba posiadajaca bezpieczny podpis
elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu, woéwczas nalezy
postepowac w nastepujacy sposob:

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

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

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

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

5. Administrator lokalny odbiera rolg ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi™ osobie
posiadajacej bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu.

Po wykonaniu tych czynnosci osoba wyznaczona do zarzadzania PZ moze przystapi¢ do
realizacji zadania zwigzanego z potwierdzaniem, przediuzaniem i uniewaznianiem profili
zaufanych ePUAP innych os6b, gdyz posiada role ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
oraz wiasny PZ.
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