Zarzgdzenie NR 2/W/2015

Burmistrza Krobi

z dnia 10 lutego 2015 .

w sprawie utworzenia i zasad dzialania Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane
elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP) w Urzedzie
Miejskim w Krobi

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2013 poz. 594 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Tworzy si¢ w Urzedzie Miejskim w Krobi Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane
elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP), zwany dalej Punktem
Potwierdzajgcym.

§ 2. 1. Wprowadza si¢ procedure nadawania uprawnien do potwierdzania , przedtuzania
waznosci 1 uniewazniania profili zaufanych ePUAP, w brzmieniu wg zalgcznika
nr 1 do zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ procedure zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP, w brzmienin wg
zalacznika nr 2 do zarzadzenia .

§ 3.1. Do obstugi Punktu Potwierdzajacego wyznacza si¢ stanowisko ds. ewidencji
ludnosci i dowodoéw osobistych.

2.Do pelnienia roli Administratora Lokalnego ePUAP wyznacza si¢ Informatyka
Urzedu Miejskiego w Krobi.

3. Do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych w Punkcie

Potwierdzajacym wyznacza si¢ Sekretarza Gminy .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia

wyrazenia zgody przez ministra wlagciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu

pi
Potwierdzajgcego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Miejskim w Krobi.

~m Otrzymujg:
/ N




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr
2/W/2015 Burmistrza Krobi z dnia
10.02.2015

Procedura nadawania uprawnien
do potwierdzania, przedluzania waznoS$ci i uniewazniania profili
zaufanych ePUAP



Spis tresei

Uzyte pojecia i SKIOtY coveeeennenniesinsecanecnccesosssnssesaconsnsacs Btad! Nie zdefiniowano zakladki.
Podstawa PraWwnha...cicecesnesesnesasnssssssesssensscasscssessencssees Btad! Nie zdefiniowano zakfadki.
WPIrOWAAZENIE ..covevucerrreennnsansensssesoscrsssassacennasessssnssscosssnsss Btad! Nie zdefiniowano zaktadki.

1. Sposéb nadawania uprawnien do zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP.Blad! Nie zdefinior

2. Sposéb uzyskania uprawnien do potwierdzania PZ przez osobg, ktora nie spelnia
wymagan z pkt. 1 D cnnnneecccnenicinnnensnnscsccssssnnns Btad! Nie zdefiniowano zakladki.



Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1) administrator centralny ePUAP - administrator zarzadzajacy kontami systemu
ePUAP w MAIC;

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

3) identyfikator profilu zaufanego cPUAP — unikatowy ciag znakoéw alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

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

5) instrukcja — Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany;

6) konto uzytkownika — profil uzytkownika wraz zzasobami ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

7) minister — ministra wlasciwego do spraw informatyzacji,

8) osoba wnioskujgca — osobe fizyczna, posiadajacg konto uzytkownika, wystepujaca
z wnioskiem o potwierdzenie, przedhuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

9) potwierdzenie profilu zaufanego ¢PUAP — proces weryfikacji zgodnosci danych
zawartych w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, polgczony z nadaniem
uprawniefn wynikajacych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

10) profil uzytkownika — dane opisujace osobe fizyczng posiadajacg konto na ePUAP;

11) profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot
lub osobe bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, ktéry zostal w wiarygodny
sposob potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (Dz. U. z 2014 1. poz. 1114)

12) punkt potwierdzajacy — 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;

13) rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji zdnia 5
czerwea 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedluzania waznosci,
wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej (Dz. U. poz. 778);

14) ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz.1114).

Uzyte skroty oznaczaja:

1) ePUAP — elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;
2) PZ - profil zaufany ePUAP;
3) PP - punkt potwierdzajacy.



Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowia:

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

2. Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie

gacad  metudend : Alrris s L s . ; CUT.
zasad potwierdzania, przedluzania waznosci, wykorzystania iuniewazniania profilu

zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. poz. 778) —
zwanego dalej rozporzadzeniem.

o



Wprowadzenie

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

a sxrartrinmdd il 1t evrarria menfila ra
D unicéwaziia PlUll}C zaufane

Punkt Potwierdzajacy potwierdza, przediuza wazno$¢ lu
¢PUAP.

Podmiot upowazniony do potwierdzania, przedluzania iuniewazniania profili
zaufanych ePUAP wyznacza pracownika (pracownikéw) upowaznionego do realizacji
potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych za pomocg narzedzi systemu
ePUAP. Pracownikiem tym moze by¢ wylgcznie osoba, ktéra nie byla skazana
prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

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

Szczegdtowy sposob uzycia narzedzi systemu ePUAP do nadawania roli osoby
zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP przez administratora lokalnego jest opisany
w instrukcji administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany.



1. Spos6b nadawania uprawniefi do zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP.

Administrator centralny ePUAP nadaje uprawnienia podmiotowi do potwierdzania,

przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych ecPUAP.

Administrator lokalny ePUAP na polecenie Burmistrza Krobi nadaje pracownikowi

Urzedu Miejskiego w Krobi uprawnienia do potwierdzania, przediuzania i uniewazniania
profili zaufanych.

Pracownik Urzedu Miejskiego w Krobi, aby mogl zarzadza¢ profilami zaufanymi

ePUAP os6b wnioskujacych o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP musi:

A.
B.

Ad. A.

Ad. B.

Ad. C.

Ad. D.

Zalozy¢ konto w systemie ePUAP;

Zosta¢ przypisanym do konta podmiotu posiadajgcego uprawnienia PP profile
zaufane ePUAP;

Otrzymadé role osoby zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP;

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

Pracownik podmiotu musi osobiscie zatozy¢ sobie konto na ePUAP.

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

Administrator lokalny nadaje pracownikowi podmiotu posiadajacego uprawnienia
punktu potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP rolg osoby zarzadzajgcej Profilami
Zaufanymi. W instrukcji rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi zwana jest
rola3 Osoba Potwierdzajaca. Praktycznie w systemie ePUAP nadawanie roli
pracownikowi podmiotu realizuje si¢ z poziomu konsoli zarzgdzania
uzytkownikami i uprawnieniami — Draco Console, a rola osoby zarzadzajacej
Profilami Zaufanymi nazwana jest ,,ZP osoba_potwierdzajgca”.

Pracownik podmiotu musi posiadaé wlasny profil zaufany ePUAP lub bezpieczny
podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.
To wymaganic wynika z faktu, ze pracownik kazdg czynno$¢ zwigzang
z zarzadzaniem Profilami Zaufanymi musi w systemie ePUAP podpisac
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 powodowaé utrudnienie w
organizacji pracy. W nastepnym punkcie procedury zostanie przedstawione
rozwiazanie umozliwiajgce powierzenie dowolnemu pracownikowi zarzgdzanie



Profilami Zaufanymi pod warunkiem, ze przynajmniej jeden pracownik podmiotu
posiada bezpieczny podpis  elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu.

2. Spos6b uzyskania uprawnien do potwierdzania PZ przez osobe, ktéra nie spelnia

wymagan z pkt. 1 D

W podmiocie posiadajgcym uprawnienia do potwierdzania profili zaufanych moze

wystgpi¢ utrudnienie spowodowane tym, Ze wyznaczona osoba do zarzadzania PZ nie
posiada wilasnego PZ oraz nie posiada bezpiecznego podpisu  elekironicznego
weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

W szezegblnosci 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,
wowezas nalezy postgpowaé w nastepujacy sposob:

1.

Administrator lokalny nadaje role ,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
osobie posiadajacej bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu;

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

Osoba posiadajaca bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu oraz rolg ,,Osoby zarzadzajace; Profilami Zaufanymi”
potwierdza PZ osobie wnioskujacej;

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

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

Po wykonaniu tych czynnosci osoba wyznaczona do zarzadzania PZ moze przystapic

do realizacji zadania zwiazanego z potwierdzaniem, przedhuzaniem i uniewaznianiem profili
zaufanych ePUAP innych oséb, gdyz posiada role ,Osoby zarzadzajacej Profilami
Zaufanymi” oraz wlasny PZ.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
r2/W/2015 Burmistrza Krobi z dnia
10.02.2015

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
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Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczajg:

)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu
posiadajacego uprawnienia punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP ;
identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy cigg znakow alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

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

konto  uzytkownika — profil uzytkownika wraz zzasobami ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

minister — ministra wlasciwego do spraw informatyzacji;

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

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

profil uzytkownika — dane opisujace osobe fizyczng posiadajacg konto na ePUAP;
profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych 1 opisujacych podmiot
lub osobe bedacg uzytkownikiem konta na ePUAP, ktéry zostal 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 2014 r. poz.1114).

10) rozporzadzeniec — Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia

5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedluzania waznosci,
uniewazniania oraz wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej
platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. poz. 778)

11)ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw

realizujgcych zadania publiczne ( Dz.U.2014, poz. 1114)

Uzyte skrdty oznaczaja:

1)
2)
3)

ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publiczne;j;
PZ — Profil Zaufany;
PP — Punkt Potwierdzajacy.



Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowia:
1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw

realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 1. poz. 1114)

2. Rozporzadzenic Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r.

Nr 14, poz. 67);

3. Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r.
w sprawie zasad potwierdzania, przedfuzania waznosci, uniewazniania oraz
wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug

administracji publicznej (Dz. U. poz. 778)

Wprowadzenie
Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi elektronicznej Platformy Uslug

Administracji Publicznej jest przeznaczona dla pracownikow Punktéw Potwierdzajacych
profile zaufane ePUAP. Zawiera opis zadan pracownika Punktu Potwierdzajacego podczas
potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.

Punkt Potwierdzajacy tworzy sie w podmiocie, ktéremu nadano w systemie ePUAP

wlasciwe uprawnienia.

I. Sposéb porzagdkowania i oznaczania dokumentacji - znak sprawy
Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowe;
dokumentacji w postaci wnioskéw sktadanych przez osoby fizyczne, kazdemu
wnioskodawcy nadawany jest w komorce organizacyjnej potwierdzajacej profil zaufany
unikalny znak sprawy. Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami
kancelaryjnymi tj. rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).
Dla dokumentacji zwigzane] z obstugg wnioskow w zakresie potwierdzania,
przedtuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP sprawy
umieszcza sie w klasie o symbolu 077 - Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow,
podpisy elektroniczne, a podteczce nadaje si¢ tytul: ,Bezpieczenstwo publiczne -
potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP”.
Znak sprawy posiada wowczas nastepujaca strukture: OA.077.n.p.2015, gdzie:
OA to oznaczenie komérki organizacyjne;j
077 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
n  to numer podteczki,
p  to kolejny numer sprawy,
2015 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.
Za whasciwe przechowywanie dokumentacji papierowej zwigzanej z obshlugg
wnioskow w zakresie profili zaufanych ePUAP odpowiada pracownik wyznaczony do
obstugi wnioskéw w zakresie profili zaufanych ePUAP.



Dokumentacje spraw zakonczonych w Punkcie Potwierdzajacym przekazuje si¢ do
archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego w Krobi w trybie i na warunkach okreslonych
w Instrukcji archiwalnej okreslajacej organizacje i zakres dziatania archiwum zakladowego
oraz szczegOlowe zasady i tryb postepowania z dokumentacja w archiwum zakladowym
(zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych). Zgodnie z art. 33 do 35
ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z2011r. Nr 123, poz. 698 ze zm.) w Urzgdzie Miejskim w Krobi dokumentacje spraw
zakonczonych w Punkcie Potwierdzajgcym bedzie si¢ przechowywaé w archiwum
zaktadowym mieszczacym si¢ w budynku Urzedu.

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca
2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedluzania waznosci, uniewazniania oraz
wykorzystania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(Dz. U. poz. 778) obowigzek przechowywania dokumentoéw trwa przez okres 20 lat od
chwili potwierdzenia albo przedluzenia waznosci profilu zaufanego ePUAP lub odmowy
jego potwierdzenia albo przediuzenia waznosci badz od dnia jego uniewaznienia.

W Urzedzie Miejskim w Krobi jako podstawowy system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, zgodnie z Zarzadzeniem Nr 14/2011 Burmistrza Krobi z dnia 14 lutego
2011r. w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych, zostal wyznaczony system
tradycyjny. W zarzadzeniu zostal wskazany koordynator czynnosci kancelaryjnych.
Wykonanie zarzadzenia zostato powierzone Sekretarzowi Gminy.

II. Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajacego.

Punkt potwierdzajacy znajduje si¢ na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych. Stanowisko potwierdzania Profilu Zaufanego zostalo oznaczone w sposob
zapewniajacy jego tatwe odszukanie przez klientow.

Dostep do Punktu Potwierdzajacego jest mozliwy w godzinach pracy Urzedu
Miejskiego w Krobi, ul. Rynek 1, w poniedziatki w godzinach 8:00 — 16:00, od wtorku do

pigtku w godzinach: 7:00 — 15:00.



ITI. Odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie Punktu Potwierdzajgcego.

Bezposredni nadzoér nad poprawng praca pracownikéw dokonujgcych potwierdzen
profilu zaufanego pelni Sekretarz Gminy.

Odpowiedzialnos¢ za utworzenie warunkéw niezbednych do poswiadczania profili
zaufanych:

1) Sekretarz Gminy w zakresie wyposazenia stanowiska w niezb¢dne materialy
biurowe, meble i niezbedny sprzet komputerowy oraz w zakresie prawidlowego
oznakowania punktu potwierdzajacego,

2) Informatyk Urzedu Miejskiego w Krobi w zakresie zapewnienia niezbednego
przeszkolenia os6b dokonujacych potwierdzen profilu zaufanego z systemu ePUAP
na poziomie zarzadzania profilami zaufanymi oraz w zakresie zapewnienia
odpowiednich warunkéw zwigzanych z dostepem do Internetu.

IV. Wymagania Kkompetencyjne oséb uprawnionych do pracy w Punkcie
Potwierdzajacym eraz stosowanie zasad dotyczacych bezpieczefistwa informacji
Po uzyskaniu zgody ministra wiasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie
Punktu Potwierdzajacego w Urzedzie Miejskim w Krobi na wniosek kierujgcego komorka
organizacyjng odpowiedzialng za dziatanie Punktu Potwierdzajacego, wyznacza sie
pracownikoéw upowaznionych do obstugi wnioskow w zakresie profili zaufanych ePUAP.
Upowaznienie moze zostaé wydane osobom, ktére:

1) sgpracownikami Urzedu Miejskiego w Krobi,

2) nie zostaly skazane przez Sad za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo

skarbowe,

3) posiadaja wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie

niezbednym do pracy w Punkcie Potwierdzajacym,

4) potwierdzg pisemnie zapoznanie si¢ z przepisami okreslajgcymi zasady
postgpowania w zakresie obshugi wnioskow dotyczacych profili zaufanych ePUAP,
tj, Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r.
w sprawie zasad potwierdzania, przedluzania wazno$ci, uniewazniania oraz
wykorzystania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (Dz. U. poz. 778) oraz niniejszej procedury,
speiniajg pozostale wymagania kompetencyjne o0séb uprawnionych do pracy
w Punkcie Potwierdzajacym, tj. umiejgtnos¢é pracy z przegladarka internetows,
znajomo$¢  obshugi  systemu ePUAP, znajomo$¢ procedur zwigzanych
ze sprawdzaniem tozsamosci osoby wnioskujacej, znajomos¢ zasad zwigzanych
z obstugg wnioskéw w zakresie profili zaufanych ePUAP. Szkolenia w tym zakresie
prowadzi administrator lokalny ePUAP .

Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia do
pracy w Punkcie Potwierdzajacym. Sposéb nadawania uprawnien na platformie ePUAP
okreslony zostal w Procedurze nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania
waznosci 1 uniewazniania profili zaufanych ePUAP, a takze w Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych zawartej w

n
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zalgczniku do Zarzadzenia Nr 3/W/2015 Burmistrza Krobi z dnia 10 lutego 2015 roku w
sprawie wdrozenia dokumentacji przetwarzania i ochrony danych osobowych w Urzedzie
Miejskim w Krobi.

Po otrzymaniu uprawnien pracownik Punktu Potwierdzajacego realizuje zadania
potwierdzania, przedluzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP, ktére
zostaty opisane w niniejszej procedurze.

Przy realizacji zadan Punktu Potwierdzajacego stosuje si¢ regulacje zawarte w zataczniku do
Zarzadzenia Nr 3/W/2015 Burmistrza Krobi z dnia 10 lutego 2015 roku w sprawie
wdrozenia dokumentacji przetwarzania i ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim
w Krobi.

V. Zadania pracownikéw Punktu Potwierdzania
Pracownik Punktu Potwierdzania realizuje nastepujace zadania:
1) Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;
2) Przedtuzanie waznos¢ profilu zaufanego ePUAP;
3) Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

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

Whiosek o potwierdzenie i przedhuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP posiada
jedynie posta¢ elektroniczng. Wnioski elektroniczne musza by¢ zlozone za pomoca ustugi
systemu ePUAP.

W przypadku uniewazniania profilu zaufanego ePUAP osoba fizyczna posiadajgca
profil zaufany ePUAP moze wystapi¢ z pisemnym wnioskiem o uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP lub dokona¢ na ePUAP samodzielnie uniewaznienia profilu zaufanego

ePUAP .



1. Potwierdzanie Profilu Zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,,Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP” wymaga wykonania

nastepujacych podstawowych czynnosci:
— Stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zglaszajacej si¢ w
a wnioskujacej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP;
— W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez tg osobe wniosku
w postaci papierowej nastepuje potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.

Punkcie Potwierdzania,

Szczegbdtowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomoca schematu
procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegblowieniem jest tabela
zawierajaca opisy poszczeg6lnych czynnosei i odwolania do ekrandéw za pomoca, ktérych
dokonuje sie potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.



1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca Pracownik
o potwierdzenie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

_

NIE 2. Czy tozsamosé osoby

zgoedna z dokumentem?

3. Otrzymanie informacji o niezgodno$ci _
danych -

4, Wyszukiwanie elektronicznego Whniosku

NIE 5. Czy istnieje

przynajmniej jeden Whniosek?

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ztoZzenia elektronicznego Whiosku

lub kolejnego Whniosku

7. Wybranie z listy pierwszego

8. Czy wszystkie

— p - . TAK
9. Otrzymanie informacji 0 koniecznosci
Whioski sprawdzone?

zfozenia poprawnego Whiosku

NIE

NIE 10. Czy dane
z dokumentu zgodne z danymi

we Whniosku?

11. Otrzymanie informaciji o niezgodnosci |
danych z dokumentu i z Wniosku

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

egzemplarzy Whiosku

v
16. Podpisanie Wnioskéw 15. Przediozenie do podpisu Whioskow
w postaci papierowej w postaci papierowej

17. Czy Whioski
zostaty podpisane?

‘14. Drukowanie dwoch

NIE

\ 4

Al

v TAK

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
o Whiosku w postaci papierowej
21. Otrzymanie jednego egzemplarza P I
Whiosku w postaci papierowej




1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnosé

Osoba wnioskujaca
o potwierdzenie PZ

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr
ekranu

1. Zgloszenie sig w PP
i legitymowanie sie

dalimaentam
UURULIIVIIIVIT

Osoba wnioskujaca po wystanin wniosku
elektronicznego o potwierdzenie PZ zgtasza
qie Ao dowalneocns DD.

3i¢ GO GOWOICESO r'r;

Osoba wnioskujaca legitymuje sie Dowodem
Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamo$¢ osoby
zgodna z
dokumentem?

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

Sprawdzenie tozsamosci polega na:

- identyfikacji osoby z dokumentem
tozsamosci;

Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli
Pracownika PP w zakresie sprawdzania
tozsamosci.

W przypadku zgodnosci:

Przejs¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie
informacji o
niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci
tozsamosci osoby lub postugiwania si¢ ztym
dokumentem Pracownik PP postepuje zgodnie
z procedura obowiazujaca w podmiocie
publicznym.

4, Wyszukiwanie
elektronicznego
Wniosku

Pracownik PP:
- po wyborze ,,Listy wnioskdéw
uzytkownikéw” — Ekran 1.1;
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 1.2;
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran
1.3;
- wprowadza dane stuzacych do
wyszukiwania

i naciska przycisk ,, Wyszukaj” — Ekran 1.4;
- otrzymuje liste Wnioskow, lista moze byé
pusta — Ekran 1.5.

i,
12,
1.3,

1.5

5. Czy istnieje
przynajmniej jeden
Whniosek?

Whnioskodawca do momentu potwierdzenia
profilu zaufanego moze ztozy¢ wicle
wnioskéw o potwierdzenie PZ.

Jedli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:
Przejs¢ do punkiu 7.

1.5

6. Otrzymanie
informacji o
koniecznosci
zlozenia
elektronicznego
Whniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku pustej listy Pracownik PP
informuje osobe o koniecznosci ztozenia
wniosku za pomocg ePUAP.

1.5

7. Wybranie z listy
pierwszego lub
kolejnego Wniosku

Wybranie Wniosku przez nacisniecie
przycisku ,,Szczegdty wniosku”.

1.5

8. Czy wszystkie
Whioski
sprawdzone?

Jesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia
to nalezy:
Przej$¢ do punktu 10.

1.5




Czynnosé

OUsoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci eNkrranu

o potwierdzenie PZ  |Punktu Potwierdzania

9. Otrzymanie W przypadku sprawdzenia wszystkich 1.5
informacji o Whioskow 1 wszystkie byly bledne nalezy
koniecznosci poinformowaé osobe
ztozenia o0 konieczno$ci ztozenia poprawnego
poprawnego Whniosku.

Whniosek fub W przypadku negatywnej weryfikacji numeru
koniecznosci PESEL nalezy poinformowa¢ osobg
zgloszenia si¢ do wnioskujacg o koniecznosci zgloszenia sig¢ do
wlasciwego Urzedu wiadciwego Organu Gminy w celu zlozenia
Gminy w celu wniosku o aktualizacj¢ numeru PESEL w
ztozenia wniosku o bazie danych PESEL.

aktualizacje numeru

PESEL w bazie

danych PESEL.

KONIEC PROCESU ‘

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu 1.6

z dokumentu zgodne | osoby wnioskujacej z danymi we Wniosku.
z danymi we Jesli dane sie zgadzaja to nalezy:
Whniosku? Przejs¢ do punktu 12.

11. Otrzymanie W przypadku niezgodnosci danych nalezy 1.6
informacji o poinformowac¢ o tym osobe wnioskujaca oraz
niezgodnosci danych o tym, ze nalezy ztozy¢ poprawny Wniosek.

z dokumentu
iz Wniosku

KONIEC PROCESU

12. Nadawanie Znaku Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasada 1.6
sprawy opisang powyzej.

13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos$é | 1.7
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 Wniosku powod
odrzucenia wniosku i naciska przycisk
,,Odrzu¢ wniosek™ oraz przechodzi do wyboru
kolejnego Wniosku:

Przejs¢ do punktu 7.

14. Drukowanie dwoch | Pracownik PP naciskajac przycisk ,,Drukuj 1.7
egzemplarzy wniosek™ drukuje dwa egzemplarze wniosku,
Wniosku po poprawnym wydrukowaniu wnioskéw

akceptuje zakonczenie drukowania.

15. Przedlozenie do Pracownik PP przedktada osobie wnioskujgce | 1.7

podpisu Wnioskow Whioski w postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowej

16. Podpisanie Osoba wnioskujaca moze w tym momencie 1.8
Whnioskdéw w postaci sie rozmys$li¢ i nie podpisa¢ Wniosku.
papierowej

Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata 1.8

17. Czy Wnioski
zostaly podpisane?

wnioskéw w postaci papierowej lub
Pracownik PP stwierdzit brak autentyczno$ci
podpisu to:

Przej$é do punktu 19,




Czynno$é

Osoba wnioskujaca
o potwierdzenie PZ

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr
ekranu

18. Potwierdzenie PZ

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

W przypadku posiadania przez osobe

wnioskujaca profil zaufany, przyklad ekran

1.16, profil zaufany nie jest utworzony w
systemie ePUAP, a Pracownik PP na wniosku
0 postaci papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje
czas, przyczyng, miejsce i date
niepotwierdzenia, i sklada podpis. W tym
przypadku na wniosku o postaci papierowej
beda wypetione w polu C, Informacje
dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego
ePUAP i Informacje o niepotwierdzeniu
profilu zaufanego ePUAP.

Przejs¢ do punktu 20.

1.8, 1.9,
1.10,
1.11,
1.12,

1.14,

118

Lol J

19. Niepotwierdzenie
PZ

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

i sktada podpis oraz wprowadza do
elektronicznego Wniosku powdd
niepotwierdzenia wniosku i naciska przycisk
,,OQdrzué wniosek™.

1.8

20. Archiwowanie
jednego egzemplarza
Whniosku w postaci
papierowej

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

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

KONIEC PROCESYU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w
postaci papierowej osobie wnioskujgcej o
potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP i
informacje, ze na pocztg elektroniczna
ofrzyma o potwierdzeniu PZ.

W przypadku pozostania na licie wnioskow,
ktére nie zostaly rozpatrzone, nalezy
poinformowa¢ osobe wnioskujaca, ze wnioski
te zostang uniewaznione po 14 dniach od daty
ich zlozenia i otrzyma na poczte elektroniczng
informacj¢ tym fakcie, ale to nic wplywa na

wazno$¢ PZ.




1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego e¢PUAP przedstawiony za pomocay
ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujaca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie
Potwierdzania i legitymuje si¢ Dowodem Osobistym Iub Paszportem.
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujace;j:
— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby
z dokumentem tozsamosci, autentycznosci podpisu odmawia potwierdzenia PZ,
przekazuje informacje o niezgodnosci osobie wnioskujacej, nastepnie postepuje
zgodnie z procedurami obowigzujacymi wdanym podmiocie publicznym
w przypadku stwierdzenia, ze osoba legitymuje si¢ niewlasciwym dokumentem
i konczy proces potwierdzania;
— w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskéw uzytkownikéw na
podstawie Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuzg ekrany od 1.1 do 1.5.
Lista wnioskow uzytkownikow zawiera wszystkie wnioski o potwierdzenie profilu
zaufanego ztozone na ePUAP.
Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce potwierdzenie PZ
pelny opis narzedzie ePUAP umozliwiajacego zarzadzanie PZ znajduje si¢ w ,,Instrukcji
uzytkownika — Profil Zaufany”.



Ekran 1.1. Wybér listy wnioskéow uzytkownikéw

Konfiguracja =

Bodapstan Forgunikaciny Reisstr Tdataf

Jested w: Bhrona gldwns > B dzanie profili fanych

» Lista woioskdy uiytkowmnildn )
Sugists profili zaufanych ysvikoumikidw ="

Politvka prywatioss Bezpisizenstwe denyeh Kots arawng Mapa Dostepiosd Bomos Kontakt

sxfkia prawa rastizaishe, Pray wrhormystymaniv materialdv vymasgane jast podanie frddla,

& Minl st Epraw Wewnatrznich b Administeadiiiy

INNOWALYING
§Q§?Qﬁ& A

s

Na ,,Stronie gtownej” ePUAP nalezy wybra¢ w zaktadce ,.Konfiguracja”, zaktadke
Potwierdzenie profili zaufanych”, a nastepnie nalezy wybrac:
@ ,,Lista wniosk6w uzytkownikow”.



Ekran 1.2. Wybér funkceji wyszukiwania

Konfiguracja =

Fodminty publicene

© Listysoran Molshonie

Bodeystard 'Komuniksc ir Rejestr odargen Pohwierdzanie profili zavfanych

Jested w: Strona giéyns > Potwizrdeaniz profill zaufanuch >  Lista whoioskéw uzyteomnilcdw

Aby wyszukad wniosgk o

nadanie profild zaufanege

uiytkownika; nacisnij preycisk
TRy :

W

0 wnioskdw, wyéwiettarm O wnioskdw, od 0 do 8. Strons 070,

Nalezy przej$¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:
@ Wybra¢ przycisk ,, Wyszukiwanie”.




Ekran 1.3. Wybor sposobu wprowadzania danych sluzacych do wyszukania

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

- Listasp . Bodiony Publicon Konfiguracia »
Pidsyetacy Kafnunikacing Refesir2damsd ; Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gltwns > Pobwisrdzanie profili zaufanych » Lista wnioskéw uiytkownikéw

wybierz jeden z dostepnych

: sposobéw wyszukiwania:

4 Szukajpo
« po identyfikatorze

uzytkawnika,

Identyfikator uzytkownilgst Tty

e
Bl

Imie

- Nazwisko @ nastepnie podaj szukane

PESEL
Znak sprawy

Stan whiesky

Typ wriosky

Data utworzenis

Identyfikatoruirtknwnika' Imie - Nazwiska  PESEL -~ Stan wni K Data ztadenia: . Akcje

0 writaskdw, wydwistlam 0 wnioskéw, od 0 da 0. Strona 0/0.

Nalezy:
Wybraé zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna
wyszukiwaé wedhug: ,,identyfikatorze uzytkownika” lub ,,imieniu, nazwisku inr
PESEL” lub ,,znaku sprawy’;
@ Wybraé Stan wniosku ,,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,,0 nowy PZ”.




Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

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

___E_Fﬁéﬂ 1 TPa‘dmia\’tq i.}biiv:”gne‘ o

Konfiguracja »

Podsgskeny Komun'kacujng kREj‘ES"’IY Zitarzes Botvrierdzanie profili zaufanych

Jestad wi Strona giuns > Potwisrdzanie profili zaufanych = Lista wnioskdw uzytkovnikow

Wybierz Jeden 2 dostepnych
sposobdw wyszaukiwania:

¢ Szukaj po | identyfikatorze uzpk
+ poidentyfikatorze

udytkowniksa, 1
LI BRI G FE R

| Identyfikator uzytkown ket

L me nurnerze PESEL,
Hazwisko
S'nastepnie podaj seukane:
' PESEL [ dane; Systar preeszukuje’

+ ' Znak sprawy ‘:*wmoikr;p‘apodéi';awre danvch

Stan wnioshu
Typ. wniosku

Data utworzenia

Identyﬁkaboruiytkowni g+ i wniosku’ - Data zlozenia ) Bkcje

;0 wnioskdw, wyswietlarn 0 wnjoskdw, od O do . Strona 0D,

Nalezy:
Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ,,.kbronik™;
Wybraé przycisk ,,Wyszukaj”.



Ekran 1.5. Lista wnioskow uzytkewnika i wybranie wniosku

Do momentu potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP przez osobe potwierdzajaca
wnioskow
o potwierdzenie PZ mozna zlozy¢ wigcej niz jeden.

E’oﬁték? | Konfiguracja =

e

 Podmioty Puh%écén

Bodsysteni Korunikacyine Reigstr Zdsrrel Potwierdzanie profili zaufanych
Jested wi Strons giéwns > Pobwierdzanie grofil zeufanych > Lsta wnioskdw uiythownikdw
Ot lista wnioskdw

wybranego uzvtkownika: W
celu preeprowadezen :

Identyfikator g0 Naswisko. : PESEL Stan oo Bats akeje

uzyHcovmika

kbronik Karol | Bronik F50231610581  Cezekujacy 2011‘0462?

kbronik Karel - Branik TH021L8L0531  Qozekujacy

. ; . . 2011-04-27
kbronik Karal ~ Brenik FHOILEI0521  Oczakujacy 12118123

: 3 wnioskdw, wegwistlam 3 wnioskdw, od 1 do 3. Strena 171,

Wybor wniosku:
@ Nacisng¢ przycisk ,,Szczegoly 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 zlozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP 1 konczy sie proces

potwierdzania.




Ekran 1.6. Szczegoly wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$¢ danych z dokumentu osoby

wnioskujacej z danymi znajdujacymi we wniosku.

| DePUAE - Padmion Bublicns -

| Lista spraw

e konto

ievdzanie profii yeh

Padsistar Kerrunikasyng Reiesh Zdarpss

Kanfiguracja »

o profil y uzytk

. Dane wninski

- Identyfikatar

uzythkownika login} : kbranik
- Imie Karol
¢ Nazwiske ) Bronik
| PESEL 75031810531

by mogline byto nadanie profilu
zaufanego, konisczna jest
zgodnoés danych z profilem
konta udytkownika na =PUAR i z
rejestrem referencyjnym, jak
réwnie# 2 dostarczornym
dokurmnenter tozsamosei,
Sweryfikuj zgodnosd danych, W

. Adrees e mail rharak, gaza@mswia.gow.pl

| Inak spravy

Nalezy:

@

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

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

— Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne
poréwnanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujgcymi w bazie
danych systemu PESEL).

Wprowadzié znak sprawy, znak sprawy nadaje si¢ zgodnie z zasada opisang

powyzej;
Nacisna¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy”.




Ekran 1.7. Szczegoly wniosku — weryfikacja

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

Hosbgerasin *

o peodd zaufany vrethowniia

WLk gray naany,

© Edeatebiotoy oo
L uEyBomvesna- g

Eerag

. o

¢ CFESEL

Ao

- Enak speavy v PR
I PatesmsdEasyn

CHamws Fanate Palie

Doie Sireons v kondiz aPUAR - Byt wary kot

#ovrnryTRASk

Hazwrs 2o

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwoch egzemplarzach, podpisac i zaakceptowac wydruk:
Nacisng¢ przycisk ,,Drukuj wniosek™;
Nacisng¢ przycisk ,,Potwierdz wydruk”.




Ekran 1.8. Szczegély wniosku — podpisanie profilu zaufanego ePUAP

o Bgcgusaiby b o gl 2aadiany

gy

Fdsiny Qo

oy et

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:
@ Nacisna¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.



Ekran 1.9. Decyzja sposobu podpisania profilu zaufanego ePUAP

ey, Coto nacys £

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 1.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

i
H
i
H
:
i
i

. Popdd adrzucsria wriosiul .

JerTy Kenalepe

©

DT

10T
WU ekl i chesz prdpiaal w Ty stvetugeohin i By ryiad. '

it crhaskmpni ittt ae/ gl g St sap - atiiipitiel gy Srog Al g quippuiuiet s g e e ) -

Nalezy:

1 XY7r_1 7

TN 1 b 3 S .3 [T o I
U WyDI‘aC pI’ZYCISK ,,UZyJ [ego pr()lllu Zaulancgo .




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 wiadomosé jest opisana, jako: nadeszlta od
,,powiadomienie.epuap@epuap.gov.pl”, a temat to ,,Autoryzacja PZ”.

Musisz potwierdzic podpis

Fadpisania wnicsko wyméga dodatkowei sutnryzaciiy Na adras e-mail, ktdry costal westany
podczas rejestracii profilu zostats whadnie wystans wisdomosd zavieraiacs kod potwierdzenia,
Sprawdi wiadomos£a nastepnia wpisz kod w rols panizej ~

Kod weryfikacyiny: alMiZlkgod043kag “eF

40 Mie otrzymates kodu? Spraveds co zrobif '

2 Jeslinie chesz podpisad wniosku pray uiyciuprofilu zaufanege, ubyj prevcisku powyiaj. ;

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,,Zatwierdz”.



Ekran 1.12. Utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,,Utworz profil zaufany”.

Ekran 1.13. Akceptacja utworzenia profilu zaufanego ePUAP

Paturierdzenie wheorzenia profilu zaufanege

4

Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,,Akceptuj”.



Ekran 1.14. Utworzony profil zaufany ePUAP

Kanfigtirs

Poterierddanis pronh gsutaiven

= Gaezegdly wainshy o profil zaulany dvilkownils

Tdentyfiator
udytlepwaibd floyging

v
Maswizhy
FESEL

Hdres gl

- Ehak sprawy o PR
Patwierdesncin

s Punkiu Potwn

Informacie o potwisrdzeniu
‘ Tl Ouabiv Potu
Fazwizho Osaby Potun

Dats shosptac

' Ffraﬁkl zaufarny

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego™.




Ekran 1.15. Prezentacja profilu zaufanego ePUAP

Banflgurasis ™

Potwisrdssis profili zeufanych

= Szeregdly profilu ssufanegn dis uiyvthownike

| Drate ubwnraenis

. Dtz yniewsdnienls

Datswygadntesds 2 1- 1028 1512004

Wnigsgh

. Ehal sprawy

Hetade putoryiach =

Parsmats
: asilorysac

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie
z zasadami obowigzujgcymi w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniosek
w postaci papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP
i konczy sie¢ proces potwierdzania PZ.

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




Ekran 1.16. Przyklad bledu — profil zaufany ePUAP o podanych danych juz istnieje

¥onfiguracis ~

Poderstam Komunikasuing Rejesty Zdarsed Pobwierdzanie profili zaufanych

o profil zaufany uiyth il

Jestes wi Strona gléwna > Potwisrdzanie profili zaufanych = Lista wniezkdw uiytkownikéw = Szczegély

: : g Aby moglive byto nadanie
It'lentvﬁk:ahor g kbronik profilu zaufanego, konieczna

o ugythownika (fogin) jast zgodnodd danych 2

| Toni Karol profilem konta uzytkownika

¢ Innim are na 2PUAR | 2z réjastien

: G " referencyinyrn; jak réwnisé 2

¢ Nazwiske Bronik dostarczonym dokumentern
tog Seh,. 2 ikug

¢ PESEL 7E031810831 z‘;?;:;ggga;::;?ﬁ::u}

© ‘Adves e-mail - 'mafek,gaza@mswia‘gou.pl ;zg:@:iﬁ;ﬁg?l:zpzﬁl,

Zoak sprawsy v PRt -
Pativierdzajicym : KYZ.1234.7.20118

Nazwa Punkiu Pobw) WSIAR




1.4. Postaé papierowa Wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Narwa punkiy potwisrdzajgcego

VESMia s¥3tem no podsinwie identyfikators g
ok sprowy w Ppt suypainio syctems>
<= ol yirie wypeinio w iz pracownik punkty potwierdaeigeege wediug zasod instrukzfi Konceloryingf PRe-

WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A Informacdje dotyczace osoby wiioskujacej:

1. Dang psobowe:

imig nazwisko mumer PESEL

«wipelnio system ny podstaivie profilu uiyth i pednia systy podstawde profifi wiy ika <wypeinia system oo poadstowis profil wiytkownlin
fcego wik skiodajgesgo . 4 i
2. Dane o koncie ePUAP:
identyfikator uhikownika y aures poczty slekironicne]
i 7 podstavis profile ulythownlke skindojgcego waloseks swiypstnie systemne podstowie profiks udytkownika shiodaigeege woisesks

3. 5posob autoryzacii

SAYpErin system na pod i farach w2 ke shiatioigeegn

4. Odwiadcrenie osoby wnioskifgce]:

Whioskodawcea oéwiatcza; ze: :

1} dane rawarte we wniosku sg prawdziwe jaktualne;

2} ‘zapewni poufnoid danych, ktdre moglyby byd wykorzystane do zlozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
BPUAP przez os0by trzecie; ‘

3} nie udostepni konta osobom trzecim;

4} niezwiocznie uniewaini profil zaufany ePUAP w priypadku utraty kontroli nad Kontem ePUAR;

S} ‘wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego

ePUAP.
s
migjscowoit, dota ** §| podpis**
pelnio pdrecznie sk fcy wiipsek po wydnik i <wypeinia odrecanis skianaig iosek po wydrok

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

imig i
=wypelnio system ra i profilis ug ke pufgrego w ol osaby ypeinic systern: ie profiu uly fgrege w roli osoby
potwisrdzafgesis potwierdzajgref

€. Informacje dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP™:

czas doki ia potwierdzenit
swipelnio odrgeznie osoba potwierdzajges ng

pod: ie danych 2
miejscowost, dota podpis asoby up j do p profifu zaufansgs sPUAP
<wypelnis odrecznie osoba potwierdzajgea po <urypetnia adrecanie osoba potwi e po wydreh s

‘pefn 4

wydrukowaniy »

albo Informacja o nispotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

£205 Dl ferdrenia

P [
swypeinio adrecznie osoba potwierdzaigoos ll

pzyzyny nigpotwierdrenia

<wypelnio adrecznie osobo potwierdzajgeas

migjscowosc, data llpodpisasoby P inionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

<wypelnio adrecznie psoba potwierdzajgre po
wydrukowaniu =

swypelnia odrecznie osoba potwi jara po wydruk i =




2. Przedluzanie waznos$é Profilu Zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,.Przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego ePUAP” wymaga
wykonania nastepujacych podstawowych czynnosci:
— Stwierdzenia tozsamos$¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujgcej o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego;
— W przypadku zgodnosci tozsamosei i odrgcznym podpisaniu przez osobe wniosku
w postaci papierowej nastepuje przedtuzenie waznosci PZ.

Szczegbtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu przedluzania waznosci PZ, jego uszczegdlowieniem jest tabela zawierajaca opisy
poszczegdlnych czynnosci i odwolania do ekranéw za pomocg, ktoérych dokonuje sig
przedtuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.



2.1. Schemat procesu przedluzania waznoSci profilu zaufanego ePUAP

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca
o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

. Zgloszenie sie w PP

N

i legitymowanie si¢ dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci P

NIE 2. Czy tozsamos¢ osoby

danych

zgodna z dokumentem?

‘4. Wyszukiwanie elekironicznego Whiosku

NIE 5. Czy istnigje

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci P
ztozenia elektronicznego Whiosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci P

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whiosku

TAK

8. Czy wszystkie

ztozenia poprawnego VWhiosku

[11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

z dokumentu zgodne z danymi

we Whiosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Wniosku

15. Przediozenie do podpisu Wnioskow

w postaci papierowej

17. Czy Whioski NIE

' danych z dokumentu i z Whiosku
16. Podpisanie Whioskow P
w postaci papierowej
21. Otrzymanie jednego egzemplarza L,

zostaly podpisane?

v
18. Przediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

Ay
1

’
n

19. Nieprzedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego
v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
1

Whiosku w postaci papierowej




2.2. Opis schematu procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

Czynnosé

Osoba wnioskujaca
o przediuzZenie
wazno$ci PZ

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Opis czynnoSci

Nr ekranu

1. Zgloszenie si¢ w PP
i legitymowanie si¢
dokumentem

Osoba wnioskujaca po wystaniu wniosku
elektronicznego o przedtuzenie waznosci
profilu zaufanego zglasza si¢ do dowolnego
PP;

Osoba wnioskujaca legitymuje si¢
Dowodem Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamosé osoby
zgodna z
dokumentem?

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

Sprawdzenie tozsamosci polega na:

- identyfikacji osoby z dokumentem
tozsamosci;

Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli
Pracownika PP w zakresie sprawdzania
tozsamosci.

W przypadku zgodnosci:

Przejéé do punktu 4.

3. Otrzymanie
informacji o
niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci
tozsamosci osoby lub postugiwania sig ztym
dokumentem Pracownik PP postepuje
zgodnie z procedura obowiazujaca w
podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie
elektronicznego
Whniosku

Pracownik PP:
- po wyborze ,,Listy wnioskéw
uzytkownikow” — Ekran 2.1;
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran
2.2;
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran
2.3;
- wprowadza dane shuzacych do
wyszukiwania

i naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran
2.4,
- otrzymuje liste Wnioskéw, lista moze by¢
pusta — Ekran 2.5.

2.1,
2.2,
2.3,

2.5

5. Czy istnieje
przynajmniej jeden
Whniosek?

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

Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:
Przej§é do punktu 7.

25

6. Otrzymanie
informacji o
koniecznosci
ztozenia
elektronicznego
Whniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku pustej listy Pracownik PP
informuje osobe o koniecznoéci zlozenia
wniosku za pomoca ePUAP.

2.5

7. Wybranie z listy
pierwszego lub
kolejnego Wniosku

Wybranie Wniosku przez naciénigcie
przycisku ,,Szczegbty wniosku”.

2.5




Czynnosé

Osoba Wmos.ku!qca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedluzenie . .
s Punktu Potwierdzania
waznos$ci PZ
8. Czy wszystkie Jesli zostat pobrany Wniosek do 2.5
Whioski sprawdzenia to nalezy:
sprawdzone? Przejsé do punktu 10.

9. Otrzymanie W przypadku sprawdzenia wszystkich 2.5
informacji o Whnioskow i wszystkie byly bledne nalezy
konieczno$ci poinformowa¢ osobe o koniecznosci
ztozenia ztozenia poprawnego Wniosku.
poprawnego W przypadku negatywnej weryfikacji
Whriosek lub numeru PESEL nalezy poinformowad osobg
koniecznosci wnioskujaca o koniecznosci zgloszenia sig
zgloszenia sig¢ do do wihasciwego Organu Gminy w celu
wilasciwego Urzegdu zlozenia wniosku o aktualizacje numeru
Gminy w celu PESEL w bazie danych PESEL.
ztozenia wniosku o
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 Jegli dane si¢ zgadzaja to nalezy:
Whiosku? Przejsé do punktu 12.

11. Otrzymanie W przypadku niezgodnosci danych nalezy 2.6
informacji o poinformowa¢ o tym osobg wnioskujacg
niezgodnosci danych oraz o tym, ze nalezy zlozy¢ poprawny
z dokumentu Whniosek.

i z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasada 2.6
sprawy opisang powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie 2.7
weryfikacja zgodno$¢ danych z wniosku z danymi w
pozytywna? profilu konta osoby wnioskujacej oraz z
danymi wystepujacymi w bazie danych
systemu PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie
do elektronicznego Wniosku powéd
odrzucenia wniosku i naciska przycisk
,,Odrzué wniosek™ oraz przechodzi do
wyboru kolejnego Wniosku:
Przejé¢ do punktu 7.
14. Drukowanie dwoch | Pracownik PP naciskajgc przycisk ,,Drukuj 2.7
egzemplarzy whniosek” drukuje dwa egzemplarze
Whniosku wniosku, po poprawnym wydrukowaniu
wnioskow akceptuje zakoticzenie
drukowania.
15. Przedtozenie do Pracownik PP przedklada osobie 2.7
podpisu Wnioskoéw whnioskujgce Wnioski w postaci papierowej
w postaci papierowej | do podpisu.
Osoba wnioskujaca moze w tym momencie 2.8

16. Podpisanie
Whioskéw w postaci
papierowej

sie rozmysli¢ i nie podpisa¢ Wniosku.




Czynnosé

Osoba wnioskujaca
o przedluzenie
waznoSci PZ

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Opis ezynnosci

Nr ekranu

17. Czy Wnioski
zostaly podpisane?

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

Przejsé do punkiu 19.

)
<o

18. Przedhuzenie
waznosci PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci
papierowej w miejscu przedtuzania
waznos$ci profilu zaufanego ePUAP wpisuje
czas, miejsce i date potwierdzenia i sklada
podpis oraz podpisuje elektroniczny
Whiosek.

Na wniosku o postaci papierowej beda
wypetione w polu C, Informacje dotyczace
przediuzenia waznosci profilu zaufanego.
Przej$¢ do punktu 20.

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

19. Nieprzedtuzenie
waznosci PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci
papierowej w miejscu nieprzedtuzenia
waznos$ci PZ wpisuje czas, przyczyne,
miejsce i date nieprzedhuzenia waznosci i
skiada podpis oraz wprowadza do
elektronicznego Wniosku powdd
nieprzedluzenia wazno$ci PZ 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
obowigzujgcymi w podmiocie publicznym.

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

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w
postaci papierowej osobie wnioskujacej o
potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.
W przypadku pozostania na liscie
wnioskéw, ktdre nie zostaly rozpatrzone,
nalezy poinformowaé osobg¢ wnioskujaca,
7e wnioski te zostang uniewaznione po 14
dniach od daty ich ztozenia i otrzyma na
poczte elektroniczng informacje tym fakcie,
ale to nie wplywa na waznos$¢ Profilu
Zaufanego.




2.3. Proces przedluzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomocg
ckranow ePUAP

Osoba wnioskujgca o przedtuzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie
Potwierdzania i legitymuje si¢ Dowodem Osobistym lub Paszportem.
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos$¢ osoby wnioskujacej:
— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby
z dokumentem, odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informacje o niezgodnosci
osobie wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w danym
podmiocie publicznym dotyczacymi postgpowania z osobami legitymujacymi sie
niewlasciwym dokumentem i konczy proces potwierdzania;
— w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskow uzytkownikow na
podstawie Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuzg ekrany od 2.1 do 2.5.
Lista wnioskow uzytkownikoéw zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci PZ.
Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace przedtuzenie
waznosci Profilu Zaufanego pelny opis narzgdzie ePUAP umozliwiajacego zarzgdzanie
profilami zaufanymi ePUAP znajduje si¢ w ,,Instrukcji uzytkownika — Profil Zaufany”.

Ekran 2.1. Wybér listy wnioskéw uzytkownikow

Konfiguracja ™

Podgystam Kamunibacyiny ‘- Rejestr Zdarzan

Jestss wi Syrona oldwns > Potwierdzanie profili fanych

(ﬁ”' b3 waioshéw uiytkownikiw ‘\\

o

* Lista profili zaufanveb uivikownikéw
R /

Politylea srewatnosel Bezpisczenstwe danveh Nots prawns Mapa Dostapnost Pomos Kantakt

£ Ministersowe Spraw Wawngtrenych | Administracil, Wesysthie posws zastrzainng, Prey wykorzystywanie materiaibw wymsagans jest podénis sridha,

{ NNOWACYINA

Na ,,Stronie glownej” ePUAP nalezy wybraé w zaktadce ,,Konfiguracja”, zaktadke
»~Potwierdzenie profili zaufanych”, a nastgpnie nalezy wybraé:




(/h) ,,Lista wnioskow uzytkownikéw”.
g



Ekran 2.2. Wybér funkcji wyszukiwania

Podsystem Komunikatying RejestrPdaren Potwierdzaniz profill zavfanych

Jesteé w: Stronzs qléwna > Potwisrdzanis profili zaufanyeh = Lista wnioskiw uiythownikiw

Konfiguracia ¥

Aby wyszukad vmiosek o
nadanie profilu
ugytkowmika,. nac

/ Nazwisko PESEL ’ Stan waioska  Dataziosénis Akce

D wrinskéw, wyswistlam 0 wnioskéw, od 0 do 0. Strona 0/0.

Nalezy przejs$¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych:
@ Wybraé przycisk ,,Wyszukiwanie”.




Ekran 2.3. Wybér sposobu wprowadzania danych shuzgcych do wyszukania

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

przedhuzenie”.

Konfiguracija *

oie kot - ; . Podmioty Dublieon
Dodsvatem Koemunilaovioy RefestrFdarzen Potwi e peofili f i}

Jested w: Strons giwna > Potwisrdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw ugythownikder

Wybierz jeden z dostapnych
sposobdw wyszukivania:

| Szukaj po _
- * po identyfikatorze
| Identyfikator uiytkowfika {login} ? by "».‘

¢ Imig * po imieniu, nazwiske
i numarze PESEL,

Nazwisko

: ; - | Ve nastepnie padaj :
¢ PESEL (. R i | dane. Systerm przeszukuje |
“wnioskina podstawie danych

Znal sprawy

T lOczokumey =
loprediuzenie |w!

. Stan wniosky

Typ wrinsku

. [rata utworzenis

fdentyfikator uzythownika  Iniig ' Mazwisko PESEL . Stap wniosky " ‘pata zlofenia’Akee

" D wnioskéw, wysSwistlam 0 wnioskow, od O do O, Strona 0/0.

Nalezy:

@ Wybraé zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna
wyszukiwaé wedhug: ,.identyfikatorze uzytkownika” lub ,.imieniu, nazwisku inr
PESEL” lub ,,znaku sprawy”;

@ Wybra¢ Stan wniosku ,,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,,0 przedtuzenie”.




Ekran 2.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

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

Eises sprae

Podeystem Komunibaoyiny Reigstr Ydarzen Pobwiard profidi fanych

Jestes w: Strops glowng > Potwisrdzanis profili zaufsmych

Honfiguracia ~

Wyszukiwanie.

ertyfikatorze Lyt

Szukaj po

¢ Identyfikator uzytkownibeT To

Wwyhierz jeden z dostepnych
spasobdw wyszukivania:

* po identyfikatorze

ubsthoemila

i Imig

. MNazwiske

. PESEL

Znak sprawy
. Stan waiosku
Typ wninsku

¢ Date utworzenia

* po’imisniu, nazwisku
i nomerze PEGEL,

& nastepnie podaj szukane
‘dane System preasriukuie

TdentyRkator wiytkownika  Tmis  Narwiske PESEL . Stanwnioskd - Dats zlozeniz - Akcie

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

Nalezy:

Wprowadzié¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ,,kbronik™;

Wybraé przycisk ,,Wyszukaj”.




Ekran 2.5. Lista wnioskéw uzytkownika i wybranie wniosku

Mozna ziozyc wiecej niz jeden wniosek o przedluzeme waznosci profilu zaufanego ePUAP.

5

?g?hsié Lt o Kanta!wt;? - Konfiguracijzs ¥

LE&{E sgraw

f} EF?UA@ & E&émtﬁt}: ?ai.;hfzn' -

yeh

Poés‘ft:em hamumifarﬂn}; Baiestr Sdarzad Patwisrdzanie profili

Jested wi Strona aléwnz » Potwiscdzanie profili zaufanych > Lista waioskéw uzythownikéw

Oto fista wninskdw
wybranego
uFytleownika, Weelu

g ’ .+ |- przeprowadeenia
3 : i P K o { dalszych
Mentyflabor e W PESEL Stan e DEm Akcie penh ohet

kbronik Karol Bronik 75031610531  Oczekujacy  Soiges
kbronik Karal - Bromik . 75031610531 Oczskujacy 20LL 0387

2 wnisskév, wydwistlam 2 wnivskoéw, od 1 do 2. Stroma 1/1.

Wybor wniosku:
@ Nacisnaé przycisk ,,Szczegoly wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw 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 sie proces

przedtuzania waznosci profilu zaufanego.




Ekran 2.6. Szczegdly wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

Konfiguracia ¥

Podsvstem Komunikacviny | Bajestr Fdatzed Potwierdzanie profili zaufanych

josku o przedhuoni inodci PZ

Jested wi Strona oiéwna > Porwierdzanie profili zaufasveh > Lists woisskéw upythowniléy > Szizegdly

[ : Aby mozlive bylo nadanie
: Zémtvfﬁmbx . ibronik profilu zaufanegs, konieczna
‘ wrytkownika {login} jest zgodnosf danych =

E profilem konta ulytkownika
. Imig Karal na 2PUAP i z rejestrem
: ; : . referencyjinym, jak révniez z
: Harwisko Branik dostarceonym dokumentem

: : torsamosci. Zweryfikui
PESEL : 75031610581

- Znak sprawy w Punkciz Putwisrdzaissy

: ¢ ) zgodrost danyeh. W
. — przypadky rozbisgnoscl .
marek.gszs Bmewia.gov.pl nalexy odrzucic wniosek,
] isujas. powdd odez :

Nalezy:
Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje si¢ zgodnie z zasadg opisang powyzej;
Nacisnagé przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i nacisnieciu przycisku ,,Ustal znak sprawy”, po czym 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
wystepujagcymi w profilu ePUAP);

— Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne
poréwnanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie
danych systemu PESEL).



Ekran 2.7. Szczegoly wniosku — weryfikacja

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

Essbgpmana ™

Aty ah

W Epcpegddy w L o menid taulany oy

| Srezegity uniosial o profil zsufany uzytiownikn

Wninzok prEvpEnny.

¢ haendvidabay
- akythawendia Vi)

Lo

o PEREL

oAl aamag

L iEnak spemeiy wPEL
Poabwsrdediasywe

Hazweh Pusitu Potu,

A SO Do = waibslis : Wik wraretiliags

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwoch egzemplarzach, podpisac i zaakceptowac wydruk:
Nacisna¢ przycisk ,,Drukuj wniosek™;
Nacisna¢ przycisk ,,Potwierdz wydruk”.



Ekran 2.8. Szczegoly wniosku — podpisanie profilu zaufanego ePUAP

i i i e dieias webenie Whgpsin 0
s R B - el e

PR e

Podpisanie profilu zaufanego:
@ Nacisngé przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.



Ekran 2.9. Decyzja sposoby podpisania profilu zaufanego

8 vusran dovarnan ¢ shein ., Tn te sha ooy s

Nalezy:
@ Wybraé przyc1sk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 2.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

i
H
H
1

| Powid oorzuceris wrdoming

c ‘M:sz jamm ;mm! z:uf:mr

Fro¥i amutany

P S rel
Sy lEzy ;(w,«‘&;at,i

0113827
g

DN ULWOTZENE

Nalezy:
/T Wybraé przycisk ,,.Uzyj tego profilu zaufanego”.

(T) Wybrat preycisk




Ekran 2.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujacym

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

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

i
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Prrals norrucsss vrioshu !

Ponplanne Wikl WYTBgR mme} SROTTACH, B Adres W, adry Tastsl wyniany podczes
seischony stofiy Sastaly raisTa ke pobiientenis, Sprawiad
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§3min e chissz podpEal WS Ty ol et TeatRnes, U] preveisicl powvled

Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,,Zatwierdz”.



Ekran 2.12. Przedluzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

-
|
i
i
{

Bowdd odrzucenia wniosku |

©

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,,Utworz profil zaufany”.

Ekran 2.13. Akceptacja przedluzenia wazno$¢ profilu zaufanego

fitu zanfansge

P -
utwrj B I

pEwign/peeng, 2e chogss presdiudy sripd profily zaufanizge?

Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,,Akceptu;j”.



Ekran 2.14. Przedluzona wazno$¢ profilu zaufanego ePUAP

Bonfiguracia v

TRIZIA1A531

. Atz z-mal e QR B MEATIR. GOV, 5

| Znak sprawy w Pkt - '
| Fotwierzalacym w212

¢ Mazvea Punitu Pobwe. WIIAP

| ‘Traig Osoby Poles. L aeemy
¢ Mazwisho Osnby Polwr. | Eowslewsil

: Data akneptac 0110507 2128018

. Profizatany

Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego™.




Ekran 2.15. Prezentacja profilu zaufanego ePUAP

Honfigeraciz

. Dene probluzsnfaney

. stam ek & ﬁcs&;ﬁ
DI IBAEEGE JUb TR
ats shworzenia L0507 QL2 LT atavebe autcrymac], mucibny
Drata endrwminients § TR
i ;%gﬁ.
: — JedE wrindoicted GrofRu veTRIERWE B
Date wygstnlgals  2311-11-07 212140 | ressrsens . )
Unlewasni. . ;
Wninseh e windciie) prali wnlasiuie o
¢ Prakspravey L ZHY.2LIML

s fctoda auttryaacil: asna

Paranwty

. autoryzacl i marei, garEflmawis, Qe

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 sie proces przedhuzania waznosci PZ.

Nastepnie moze przej$¢ do obstugi nastgpnej osoby poprzez wybranie zaktadki
,Potwierdzanie profili zaufanych”.




2.4 Postaé¢ papierowa Whniosku o przedluzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

P

Hozwa punkte potwisrtiaigrego
i syshem na pod: ig'fdentyfiotore

B

Duota Fpienic wiioska

<Wypetnio systents-

znok sprawy w PP?
= ol W

= T W

ie precownik punkty petwiendzajgrege wedheg 2050d instrukcl Koocelarying PP

Whioskuje o przediuienie wainosd profilu zaufanego ePU

WNIDSEK
o przediudenie wainodel profilu zaufanego ePUAP

2

P

A Informacie dotyczace osoby wrioskujgee):

1. Dane oschowe:

mig narwiskn. umer PESEL

7 st i podstavie profilu ol pelnia system no pod: i@ profii uiytk & ypeinio system ng iz profile udytk
skindajgcego wnivseks skiodajgeego wniaselks shipdnjgrego wrioseks
2. Dane o koncie ePUAP:
idantyfikator ulythownike adres poctty elsldronicane]

vpelia systemng ie profily uly kiy skigdijaceno wiioseks aEfiG Systen ng pod; fe prafits uiytkouniko skodaiotege walbseks
3. 5posch autoryzacii:
=wiypeinia system ng povdstows: ji wdythownika skiodaiglens

4. Déwiadczenie osoby wnioskujacef:
Whiioskodawca oswiadcza, ie;

1} dane zawarte we wniosku sa prawdziwe 1 aktualne;

2} zapewni poufnotc danych, ktére moglyby byd wykarzystans do 2lozenia podpisu potwierdzonego profilem
zaufanym ePUAP przez osoby triecie;
3} - nie udostepni konta osobom trzecim;
4} . miezwlocznie uniewazni profil zaufany ePUAR w przypadky utraty kontroli nad kontem ePUAP;
5) ‘wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowyech w zakresie niezbgdnym do potwierdzenia profilu zaufanego
gF*UAP.
miejscownst, duta ** ¥ podpis*
ipetnia odrecenie sk Gy k po wy wwypeinia odreczaie skiadajgey wniasek po wydrukowonius

potwierdzajgcego;

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

imig

nazwiskn

wwypelnio system na podstawie profilu udytkownika wystepojgeego w rolf osoby
potwierdeaajgej> :

£

4 system
potwierdzajgeefs

jgcega w roli osoby

2 profity ud

e

C. Informacje dotyczace przedluzeniv wainosd profilu zau

fanego ePUAP™:

czas dokonanig prrediuienia wainoid
<wypelnio odrecznie osobo preediufaigeo wainast
nop fe danych 2

io profily ePUAPR

e podois asoby u

miejscowast, daota
Jsepwase, a

<wypeinia odrgcerie asobo prrediuiaigeo wainodl po

wydnikowoniy »" «wypefnia odreczaie osoba

5 o Wy

albo Informacja o nieprzediuzeniu wainoid profilu zaufanego ePUAP:

zas niepreediufenia wainesd B
<wypelnia odrecznie osoba przediuiajgea wainosé > II

BPUAP

preyczyny nieps Sci profily

i} g

<wypelnio odrgcznie osobo priediuiojgro wainosé

miejscowosé, data l‘ podpis asoby up F do p
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<wypelnia odrgeznie vsoba preedfuiajqee wainosé po

wydrukoweniu ~ =wypeinia adrgcznie osoba p
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yE

e

* igey. osoba wriozkujgeo.
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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 zgodnosci tozsamosci i odrgcznym podpisaniu przez te osobe wniosku
w postaci papierowe] nastepuje uniewaznienie profiiu zaufanego ePUAP.

Szczegolowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczegélowieniem jest tabela zawierajaca
opisy poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomocg, ktérych dokonuje sie
uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.



3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca Pracownik
o uniewaznienie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie si¢ w PP
i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci | NIE 2. Czy tozsamos¢ osoby
danych zgodna z dokumentem?
4, Wyszukiwanie Profilu Zaufanego
6. Otrzymanie informacji o braku NIE
waznego Profilu Zaufanego i moziiwosci | 5. Czy istnieje
ztozenia elektronicznego Whniosku wazny Profil Zaufany?
o potwierdzenie Profilu Zaufanego
— = NIE 7. Czy dane z dokumentu
8. Qtrzymamg lpformaql P Zgodns 2 danymi
niezgodnosci danych w Profilu Zaufanym?
9. Drukowanie dwoch egzemplarzy
Whiosku
11. Podpisanie Wnioskow P 10. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw
w postaci papierowej w postaci papierowej
NIE
12. Czy Whnioski
zostaty podpsiane?
13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego
14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego = ¢
15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
16. Otrzymanie jednego egzemplarza P \
¢ Whiosku w postaci papierowe;j




3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynno$¢ Nr
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynno$ci ekranu
o uniewaznienie PZ | Punktu Potwierdzania
1. Zgloszenie si¢ w PP Osoba chege uniewazni¢ profil zaufany
i legitymowanie sig zglasza sie do dowolnego PP i legitymuje si¢
dokumentem Dowodem Osobistym lub Paszportem.
2. Czy tozsamos¢ osoby | Pracowni PP dokonuje sprawdzenia
zgodna z tozsamosci osoby na podstawie okazanego
dokumentem? dokumentu Dowodu Osobistego lub
Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem
tozsamosci;
Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli
Pracownika PP w zakresie sprawdzania
tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:
Przejé¢ do punktu 4.
3. Otrzymanie W przypadku stwierdzenie niezgodnosci
informacji o tozsamosci osoby lub poshugiwania si¢ ztym
niezgodno$ci danych dokumentem Pracownik PP postepuje zgodnie
KONIEC PROCESU z procedurg obowiazujaca w podmiocie
publicznym.
4. Wyszukiwanie PZ Pracownik PP: 3.1,
- po wyborze ,,Listy profili zaufanych 3.2,
uzytkownikéw” — Ekran 3.1; 3.3,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2; 34,
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.5
3.3;
- wprowadza dane stuzacych do
wyszukiwania
i naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 3.4.;
- otrzymuje
5. Czy istnieje wazny Jeéli zostal wyszukany Profil Zaufany: 3.5
profil zaufany? Przej$é do punktu 7.
6. Otrzymanie Brak waznego PZ, ktéry miat by¢
informacji o braku uniewazniony. Osoba wnioskujaca otrzymuje
waznego Profilu informacje o mozliwosci ztozenia wniosku
Zaufanego o potwierdzenie PZ.
i mozliwosci
zlozenia
elektronicznego
Whniosku
o potwierdzenie
Profilu Zaufanego
KONIEC PROCESU
7. Czy dane z W przypadku zgodno$ci danych: 3.5
dokumentu zgodne z | Przej$¢ do punktu 9.
danymi
w PZ?
W przypadku stwierdzenie niezgodnosci 3.5

8. Otrzymanie
informacji o
niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

tozsamosci osoby lub poshugiwania si¢ ztym
dokumentem Pracownik PP postepuje zgodnie
z procedurg obowiazujaca w podmiocie
publicznym.




Czynnos$é

Osoba wnioskujaca
0 uniewaznienie PZ

Pracowiik
Punktu Potwierdzania

Opis ezynnosei

Nr
ekranu

9. Drukowanie dwoch
egzemplarzy
Wniosku

Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze
Whriosku o uniewaznienie profilu zaufanego
ePUAP z pliku PDF, na Wniosku wpisuje:
—  Nazwg punktu potwierdzajgcego;
—  Znak sprawy w PP;
—  Date ztozenia wniosku.

3.5,

PDF

10, Przedlozenie do
podpisu Wnioskow
w postaci papierowej

Pracownik PP przedkiada osobie wnioskujace
Whioski w postaci papierowej do podpisu.

3.5

11. Podpisanie
Whnioskow w postaci
papierowej

Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznosci
profilu zaufanego ePUAP w czgsci A dwoch
Whnioskow wpisuje:
1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. Os$wiadczenie osoby wnioskujacej —
w tym miejscowos¢, date i podpisuje
sie.
Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznosci
profilu zaufanego ePUAP moze w tym
momencie sie rozmysli¢ i nie wypehic¢
Whnioskow.

3.5

12. Czy Wnioski
zostaty podpisane?

JTesli osoba wnioskujaca nie podpisata
wnioskow w postaci papierowej lub
Pracownik PP stwierdzil brak autentycznosci
podpisu to:

Przej$¢ do punktu 14,

3.5

13. Uniewaznienie PZ

Pracownik PP:
e w czesci B dwdoch Wnioskow wpisuje:
—  Swoje imie i nazwisko;

e aw czesci C dwoch Wnioskéw wpisuje:

— czas uniewaznienie profilu
zaufanego;
— miejscowosc i date;

-~ podpisuje sig;

e uniewazniajac profil zaufany w systemie

ePUAP (Ekran 3.7) wypehnia pole ,,Powod
uniewaznienia” oraz wypehia pole ,,Znak
sprawy” o znak nadany na Wniosku o
postaci papierowej.

Przej$é do puniktu 15.

3.6,
3.7,
3.8

14. Nie uniewaznienie
profilu zaufanego
ePUAP

Pracownik PP z braku ztozenia wniosku o
postaci papierowej przez osobg wnioskujacg o
uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP nie
podejmuje dalszych czynnosci.

KONIEC PROCESU

3.5

15. Archiwowanie
jednego egzemplarza
Whniosku w postaci
papierowej

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

16. Otrzymanie
jednego
egzemplarza
Whiosku w postaci
papierowej

KONIEC PROCESU

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




3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomocg ekranéw
ePUAP

Osoba wnioskujaca o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie
Potwierdzania i legitymuje sie 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 informacje o niezgodnosci osobie
wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w danym
podmiocie publicznym dotyczacymi postepowania z osobami legitymujacymi si¢
niewlasciwym dokumentem i koficzy proces potwierdzania;
—  w przeciwnym przypadku na podstawie danych z Dowodu Osobistego lub Paszportu
wyszukuje wazny profil zaufany ePUAP, do tego stuzg 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 narzedzie ePUAP umozliwiajacego zarzadzanie profilami
zaufanymi ePUAP znajduje si¢ w ,,Instrukcji uzytkownika — Profil Zaufany™.



Ekran 3.1. Wybér listy profili zaufanych uzytkownikéw

Honfiguracks v

ERNORATYING
GUSPLDARER

S T A

Na ,,Stronie gtéwnej” ePUAP nalezy wybra¢ w zakladce ,, Konfiguracja”, zaktadke
,,Potwierdzenie profili zaufanych”, a nastgpnie nalezy wybrac:
@ ,.Lista profili zaufanych uzytkownikow”.




Ekran 3.2. Wybér funkeji wyszukiwania

HonfiguRdls *

| ppred, wvlwietiam O grot, of B o 0. Shrons 0.

Nalezy przej$¢ do funkeji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:
@ Wybra¢ przycisk ,, Wyszukiwanie”



Ekran 3.3. Wybér sposobu wprowadzania danych sluzgcych 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”.

Koofigumcis

Viyiierz faden 2 dostetnesh

; FoaRce wYETAteEnE: :
i Szubeioo :
: * I pdannyiatorae H
U DoardyEaadar ukyi fireee gia v ) :
o Imig furarze PESEL, : 1
i HEmeiEks » o R Buatary e nond g
; Tamdeneoy,
o Baemer FEEEL : ’ .

o ramtmo e o Saine a0 00
| Gisn sy = 2 profis g ;
¢ denrylketor BT
L Irespaey

Identyti@tor Rarie O

o ere®E, vk wistiam O profs, oo Oda O Strons IS,

Nalezy:
@ Wybraé zestaw wprowadzanych danych shuizacych do wyszukania, mozna
wyszukiwaé po: ,,identyfikatorze uzytkownika” lub ,,imieniu, nazwisku i numeru
PESEL” lub ,,identyfikatorze profilu zaufanego™ lub ,,znaku sprawy wniosku”;

@ Wybér Stanu profilu ,, Wazny”.



Ekran 3.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania profilu zaufanego ePUAP

b Srumsi oo
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| IememyRustor BT L

© TOEK Rpmavey

e :
wygagnigas | M

O orolE, wybwiatiam 0oy, of 0ds 0 Sons 70,

Nalezy:

Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika, np ,.kbronik™;
Wybraé przycisk ,, Wyszukaj”.




Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany ePUAP

Honfiguracia v
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Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,,Szczegéty profilu”.




Ekran 3.6. Szczegoly profilu zaufanego — uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

Hantiguracia ¥
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Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,,Uniewaznij”.



Ekran 3.7. Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP

Hontiguri

Nalezy:

W pole ,,Powdd uniewaznienia” wpisa¢ powdd uniewaznienie;

W pole ,,Znak sprawy” wpisa¢ znak sprawy z Wniosku o uniewaznienie profilu

zaufanego ePUAP;
@ Wybra¢ przycisk ,,Uniewaznij”.




Ekran 3.8. Uniewazniony profil zaufany ePUAP

Ruenfigurecia =

Prtwiardcahie proft soufaneeh

= Srregdly peofite 2sufenego dls udvthowniks

Slatus

Data utwurzehia

Drata uniawadniehis 100

Dats wigadniseia 3011117 4%

Whiozek

Insl sprawy
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Nastepnie mozna przejs¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zakladki

,,Potwierdzanie profili zaufanych”.




3.4 Postaé papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Nozwe prnkiv pohwierdznjgoege
pRIIT SYSTEnT B ie fdentyfikatora |
| zngk sprawy w PP* <wypeiniy systems
< bl yinie wypeinio w fe procownik punktu potwierdzajycego wediug zosed instrukefi Kancelorying PP>
; WMIOSEK
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP
Wiioskuje o uniewalnienie wainosd profilu zaufanego ePUAP
A Informacje dotyczace osoby wrioskujgesj:
1. Bane oschowe:
imig : Rk pmer PESEL
elnia sy istawiz profilu ulythoenik wypsinin system no podstawde profils ufytkownik ypeink i profiu uijth
skicdoigeego whissiks sifodaigcege wnﬁs;k» skindafategs whioseks
2. Dane o kondie ePUAP; )
idantyfikator wiytkowniks adres potzty elekronicene]
swypeinda system no podstawie profilu shitkowniky skldafgre s whiokeke vyppelnio spstern no & je profie iy vika skfodes

3. Déwiadczenie asoby whioskuiacej:

‘Wnioskodawea oswiadceza, 2

1} dane zawarte we wniosku sg prawdziwe 1 aktuaing;

2} wyrsza rgode nd preetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do uniewainienia profilu

zaufanego ePUAP,
miejstowost, dota ** 1| poidpis**
ipetrin odreczaie skiodajgcy wiiosek o wy i ypeinia odrecanie skiadajg osek po wydruk

B. Informacje dotyczace osoby upowainionej do potwierdzania profil zaufanego ePUAP wimieniu punktu
potwierdzajgcego.
imig napwisko
inin system. % iz profilu ulytk ik j w roff psoby Vpeitia System na o e profilu uZ i Bujgrage W roli osoby
potwierdzaigeeis potwisrdzojglef>

€. formacje dotyczace uniewalnienia profilu zaufanego ePUAP™

£zas uniewainienio profily zaufanegs ePUAP
<wypelnio pdrecznie asobn uniewainieigoa wainesd
110 P ie donych 2 E

miefscowoit, dota padpis osoby upowainions] do potwil i profiiu zuufe ePUAP

<wypeinio pdrgcznie osoba uniswainiajges waineit pe uypetnia odsecanie osobs sninjaea wainod po .
€ g yelruh

wydrukowaniy »

* Wyneinin punkt porwierdzaigey. | Wypeinio ssoba wrisskulgoa.



