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I. UZYTE POJECIA I SKROTY

Uzyte pojecia oznaczajq:

1. Administrator lokalny ePUAP - administrator zarzgdzajagcy kontem ePUAP
podmiotu posiadajgcego uprawnienia punktu potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP;
2. Identyfikator profilu zaufanego ePUAP - unikatowy cigg znakéw
alfanumerycznych jednoznacznie identyfikujgcych profil zaufany ePUAP;

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

4. Konto uzytkownika - profil uzytkownika wraz =z =zasobami ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

5. Minister - ministra wtasciwego do spraw informatyzacji;

6. Osoba wnioskujaca - osobe fizyczna, posiadajaca konto uzytkownika, wystepujaca z
wnioskiem o potwierdzenie, przedtuzenie wazno$ci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

7. Potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP - proces weryfikacji zgodno$ci danych
zawartych w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, potgczony z nadaniem
uprawnien wynikajacych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

8. Profil uzytkownika - dane opisujace osobe fizyczng posiadajgca konto na ePUAP;

9. Profil zaufany ePUAP - zestaw informacji identyfikujgcych i opisujgcych podmiot
lub osobe bedgcyg uzytkownikiem konta na ePUAP, ktory zostat w wiarygodny sposéb
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 r.poz. 1114);

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

11. Ustawa - Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U.z 2014 r. poz. 1114).

Uzyte skréty oznaczajg:

1.ePUAP - elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;
2.PZ - Profil Zaufany;
3.PP - Punkt Potwierdzajacy.

Procedura zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik
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[I. PODSTAWA PRAWNA

Podstawe prawnq stanowiq:

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

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

3. Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w
sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznos$ci, uniewazniania oraz
wykorzystania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (Dz. U. z 2014r. poz. 778).
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[II. WPROWADZENIE

Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej jest przeznaczona dla pracownikéw Punktéw Potwierdzajacych
profile zaufane ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik.

Zawiera opis zadan pracownika Punktu Potwierdzajgcego podczas potwierdzania,
przedtuzania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.

Pracownik Punktu Potwierdzania realizuje nastepujgce zadania:

— Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;
— Przedtuzanie wazno$¢ profilu zaufanego ePUAP;
— Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

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

Wniosek o potwierdzenie i przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP posiada
jedynie posta¢ elektroniczna. Wnioski elektroniczne muszg by¢ ztozone za pomocg
ustugi systemu ePUAP.

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

Procedura zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik
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IV. INFORMACJE CHARAKTERYZUJACE DZIALANIE PUNKTU
POTWIERDZAJACEGO PROFILE ZAUFANE EPUAP W
URZEDZIE MIASTA I GMINY CHMIELNIK

1. SPOSOB PORZADKOWANIA [ OZNACZANIA DOKUMENTAC]I

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji w
postaci wnioskow sktadanych przez osoby fizyczne, przy tym kazdemu wnioskowi
nadawany jest w komoérce organizacyjnej potwierdzajgcej profil zaufany ePUAP
unikalny znak sprawy.

Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi

obowiazujgcymi w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik tj. Rozporzadzeniem Prezesa

Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.z 2011r. Nr 14, poz. 67) w mys$l, ktérych nie ma

mozliwo$ci wprowadzania zmian w wykazie akt.

Dla dokumentacji zwigzanej z obstugg wnioskoéw w zakresie potwierdzania,

przediuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP sprawy

umieszcza sie w klasie o symbolu 077 - Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory

podpiséw, podpisy elektroniczne, a teczce nadaje sie tytul: ,Petnomocnictwa,

upowaznienia, wzory podpiséw, podpisy elektroniczne - potwierdzanie profilu zaufanego

ePUAP".

Znak sprawy posiada nastepujacg strukture: AP.077.n.2015 gdzie poszczegolne

elementy oznaczaja:

— AP to oznaczenie komérki organizacyjnej;

— 077 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

— n to kolejny numer sprawy w komdrce organizacyjnej oznaczonej AP w ramach
symbolu klasyfikacyjnego 077;

— 2015 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

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

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 05
czerwca 2014r. w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania wazno$ci, wykorzystania i
uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
obowigzek przechowywania dokumentéw trwa przez okres 20 lat od chwili
potwierdzenia albo przedtuzenia waznoéci profilu zaufanego ePUAP lub odmowy jego
potwierdzenia albo przedtuzenia waznosci badz od dnia jego uniewaznienia.

Procedura zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik
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2. LOKALIZACJA I CZAS PRACY PUNKTU POTWIERDZAJACEGO PROFILE ZAUFANE
EPUAP

Punkt Potwierdzajgcy Profile Zaufane ePUAP zlokalizowany jest w Urzedzie Miasta
i Gminy Chmielnik plac Kosciuszki 7 Chmielnik 26-020- Wydzial Administracji i
Promocji, | pietro, pokéj nr 102.

Stanowisko potwierdzania Profilu Zaufanego zostato oznakowane w sposéb
umozliwiajgcy jego tatwe odszukanie przez Interesantéw.

Materiaty informacyjne stuzgce do oznakowania Puntu Potwierdzajgcego zostaly
wytworzone na podstawie wzoréw udostepnionych na elektronicznej platformie ustug
administracji publicznej ePUAP.

Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane czynny jest od poniedziatku do pigtku w
godzinach pracy Urzedu Miasta i Gminy Chmielnik.

Procedura zarzgdzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik
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3. WYMAGANIA KOMPETENCYJNE 0SOB UPRAWNIONYCH DO PRACY W PUNKCIE
POTWIERDZAJACYM PROFILE ZAUFANE EPUAP

Burmistrz Miasta i Gminy Chmielnik wyznacza pracownikéw upowaznionych do obstugi
wnioskéw w zakresie Profili Zaufanych.

Upowaznienie moze zosta¢ wydane wylgcznie osobom, ktére spetniaja nastepujace
wymagania:

— Sag pracownikami Urzedu Miasta i Gminy w Chmielniku;

— Nie zostaty skazane przez Sad za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

— Posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych;

— Posiadajg umiejetno$¢ pracy z przegladarka internetows;

— Znajg obstuge systemu ePUAP;

— Znaja zasady zwigzane z obstugg wnioskdéw w zakresie Profili Zaufanych;

— Znajg procedury zwigzane ze sprawdzaniem tozsamo$ci osoby wnioskujgcej;

— Znajg inne procedury obowigzujace w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik, w
szczegdlnosci  Polityke Bezpieczenstwa 1 Instrukcje zarzgdzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych;

— Potwierdzily zapoznanie sie z przepisami okreslajagcymi zasady postepowania w
zakresie obstugi wnioskéw dotyczgcych profili  zaufanych ePUAP, tj,
rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 5 czerwca
2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, uniewazniania oraz
wykorzystania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (Dz. U. z 2014r. poz. 778), a takze niniejszej Procedury.

Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia
do pracy w Punkcie Potwierdzajacym. Sposéb nadawania uprawnien na platformie
ePUAP okreélony zostat w ,Procedurze nadawania uprawnien do potwierdzania,
przedtuzania wazno$ci iuniewazniania Profili Zaufanych ePUAP w Urzedzie Miasta
i Gminy Chmielnik” stanowiacej zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr ﬁ/ZOlS Burmistrza
Miasta i Gminy Chmielnik z dnia_éo_ marca 2015 r.

Procedura zarzgdzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik
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4. NADZOR NAD POPRAWNA PRACA PUNKTU POTWIERDZAJACEGO

Za poprawng prace pracownikow stanowisk pracy dokonujgcych potwierdzen profili
zaufanych ePUAP, a takze za utworzenie warunkéw niezbednych do poswiadczania
profili zaufanych ePUAP odpowiada Naczelnik Wydziatu Administracji i Promocji.

Procedura zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik
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V.ZARZADZANIE PROFILAMI ZAUFANYMI

1. POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

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

— Stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zglaszajgcej sie w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP;

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

Szczegbtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocag schematu
procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegbtowieniem jest tabela
zawierajgca opisy poszczegélnych czynnosci i odwotania do ekrandéw za pomocs,
ktorych dokonuje sie potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.

Procedura zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik

10



KAPITAL LUDZKI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

1.1. SCHEMAT PROCESU POTWIERDZANIA PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek )

—_

. Zgloszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci
danych

. Otrzymanie informacji o koniecznosci
| zlozenia elektronicznego Whiosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ziozenia poprawnego Wniosku

g J 11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci
] danych z dokumentu i z Whniosku

16. Podpisanie Whnioskow
w postaci papierowej

|
|

2. Czy tozsamosc osoby
zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Whniosku

NIE

5. Czy istnieje
przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego ] B
lub kolejnego Whniosku r_

NIE

8. Czy wszystkie
Whioski sprawdzone?

NIE

ACzy dane\\
—< z dokumentu zgodne z danymi

\\virfe Whiosku?
—

Y TAK

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

4

egzemplarzy Whniosku

*

14, Drukowanie dwoch l

15. Przedtozenie do podpisu Whnioskow
w postaci papierowej

_|21. Otrzymanie jednego egzeﬁiplarza
Whiosku w postaci papierowej

-

.
P

‘\\\ zostaty podpisane?

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v

Ly

1}

20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

Procedura zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik
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KAPITAt LUDZKI

UV ASTRATES

5 L

il

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

1.2. OPIS SCHEMATU PROCESU POTWIERDZANIA PROFILU ZAUFANEGO

Czynnos¢

Osoba
wnioskujaca

0 potwierdzenie
PZ

Pracownik
Punktu
Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w
PP ilegitymowanie
sie dokumentem

Osoba wnioskujgca po wystaniu
wniosku elektronicznego o
potwierdzenie PZ zgtasza sie do
dowolnego PP;

Osoba wnioskujaca legitymuje sie
Dowodem Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamosé
osoby zgodna z
dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia
tozsamosci osoby wnioskujacej na
podstawie okazanego dokumentu
Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem
tozsamosci;

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

W przypadku zgodnosci:

Przejsc do punktu 4.

3.0trzymanie
informacji o
niezgodnosci
danych

KONIEC PROCESU

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

4. Wyszukiwanie
elektronicznego
Whniosku

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

i naciska przycisk ,Wyszukaj” - Ekran
1.4,
- otrzymuje liste Wnioskdw, lista moze
by¢ pusta - Ekran 1.5.

1.3,
1.2,
1.3,
1.4,
1.5

Procedura zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik
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UNIA EUROPEJSKA

KA{\PITAJ’.LUDZKI FUNDUSZ SPOEECZNY
Czynno$¢
Osoba .
; ; Pracownik . .
wnioskujaca Buiictn Opis czynnosci Nr ekranu
0 potwierdzenie . .
PZ Potwierdzania
5. Czy istnieje Whnioskodawca do momentu 1.5
przynajmniej jeden | potwierdzenia profilu zaufanego moze
Whniosek? ztozy¢ wiele wnioskow
o potwierdzenie PZ.
Jedli istnieje przynajmniej jeden
wniosek to:
Przejsc do punkiu 7.
6.0trzymanie W przypadku pustej listy Pracownik PP | 1.5
informacji o informuje osobe o koniecznosci
koniecznosci ztozenia wniosku za pomocg ePUAP.
ztozenia
elektronicznego
Whniosku
KONIEC PROCESU
7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez naci$niecie 1.5
pierwszego lub przycisku ,Szczegoty wniosku”.
kolejnego Wniosku
8. Czy wszystkie Jesli zostat pobrany Wniosek do 1.5
Whnioski sprawdzenia to nalezy:
sprawdzone? Przejs¢ do punktu 10.
9. Otrzymanie W przypadku sprawdzenia wszystkich | 1.5
informacji o Wnioskow i wszystkie byty btedne
koniecznosci nalezy poinformowac osobe
ztozZenia o koniecznoéci ztozenia poprawnego
poprawnego Whniosku.
Whniosek lub W przypadku negatywnej weryfikacji
koniecznosci numeru PESEL nalezy poinformowaé
zgloszenia sie do osobe wnioskujgca o koniecznoéci
wiasciwego Urzedu zgtoszenia sie do wiadciwego Organu
Gminy w celu Gminy w celu ztozenia wniosku o
ztozenia wniosku o aktualizacje numeru PESEL w bazie
aktualizacje danych PESEL.
numeru PESEL w
bazie danych
PESEL.
KONIEC PROCESU
10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z 1.6
z dokumentu dokumentu osoby wnioskujacej z
zgodne danymi we Wniosku.
z danymi we Jesli dane sie zgadzajg to nalezy:
Whniosku? Przejsc do punktu 12,

Procedura zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik
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KAPITAL LUDZKI

BODOWA STRATEGIA SPOINCSCH

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Czynnos¢
Osoba .
- < Pracownik i 5
wnioskujaca Opis czynnos$ci Nr ekranu
0 potwierdzenie Punk.t u ;
p7 Potwierdzania
11. Otrzymanie W przypadku niezgodnosci danych 1.6
informacji o nalezy poinformowac o tym osobe
niezgodnosci wnioskujgcg oraz o tym, Ze nalezy
danych z ztozy¢ poprawny Wniosek.
dokumentu
i z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Nalezy nadac¢ Znak sprawy zgodnie z 1.6
Znaku sprawy zasadg opisang powyzej.
13. Czy ePUAP automatycznie sprawdzenie 1.7
automatyczna zgodnos¢ danych z wniosku z danymi
weryfikacja w profilu konta osoby wnioskujacej
pozytywna? oraz z danymi wystepujacymi w bazie
danych systemu PESEL.
W przypadku niezgodnosci,
wprowadza sie do elektronicznego
Whniosku powdd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,0drzu¢ wniosek”
oraz przechodzi do wyboru kolejnego
Whniosku:
Przejsc do punktu 7.
14. Drukowanie Pracownik PP naciskajgc przycisk 1.7
dwéch egzemplarzy | ,Drukujwniosek” drukuje dwa
Whniosku egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu wnioskéw akceptuje
zakoniczenie drukowania.
15. Przedtozenie do | Pracownik PP przedkiada osobie 1.7
podpisu Wnioskéw | wnioskujace Wnioski w postaci
w postaci papierowej do podpisu.
papierowej
16. Podpisanie Osoba wnioskujgca moze w tym 1.8
Whnioskéw w momencie sie rozmysli¢ i nie podpisaé
ostaci papierowej Whniosku.
17. Czy Wnioski Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata 1.8
zostaty podpisane? | wnioskéw w postaci papierowej lub
Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznos$ci podpisu to:
Przejs¢ do punktu 19,

Procedura zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik
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KAPITAL LUDZKI

MARODOVA STRATEGIA SPOINDSC

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Czynnos¢

Osoba
wnioskujaca

0 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
wnioskujgca profil zaufany, przyktad
ekran 1.16, profil zaufany nie jest
utworzony w systemie ePUAP, a
Pracownik PP na wniosku o postaci
papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego
wpisuje czas, 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.

Przej$¢ do punktu 20.

1.8,1.9,

110,111,
1.12,1.13,
114, 1.15

19.Niepotwierdzene
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 ,,0drzu¢ wniosek”.

1.8

20. Archiwowanie
jednego
egzemplarza
Whniosku w postaci
papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden
Whniosek w postaci papierowej zgodnie
z zasadami obowigzujgcymi

w podmiocie publicznym.

Procedura zarzgdzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik
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UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
KAPITAL LU E)Z iﬁf FUNDUSZ SPOLECZNY

NAZODOWA STRATECK HOSCH

EKRAN 1.6. SZCZEGOLY WNIOSKU — WPROWADZENIE ZNAKU SPRAWY
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$¢ danych z dokumentu osoby
wnioskujgcej z danymi znajdujagcymi we wniosku.

mog Fontakt Eanfiguracja <«

Jestes wi oL a. a > Awigidzars piobu ; h > Lipty woig sk Sy wiyth o > Szczegbly wniosku o profil zaufany uzytcownika

Szczegily wnlosku o profil zaufany ulytkownika

aby mozliwe byto nadanie profilu

i:e;:zz]:“‘::'hn in) kbronik zauFaneqo, konieczna jest
" ¥ m zgodnosc danych z profilem
Imi Farol konta uzytkownika na ePUAP i 2
. @ - rejestrem referencyjnym, jak
N “eotmierd ) wydrok' réwniez z dostarczonym
Hazwike Btk dokurnentem tozsamosci.
2weryfiku) zgodnosé danych, W
Adres e-mail rmarek gaza@mswis.gov.pl odrzucic wniosek, wpisujac

powod odrzucenia. Uzasadnieni
to bedzie wido
qo.

Inak sprawy

Znak sprawy w Punkae Potwierdzashm: Y2 1234 6 2011

® O

Nalezy:

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

Po ustaleniu znaku sprawy i naci$nieciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, po czym
nastepuje automatyczna weryfikacja danych wystepujacych we wniosku.

Nastepny ekran zawiera informacje:

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

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

Procedura zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik
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UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
KAPITAL LUDZKI FUNDUSZ SPOLECZNY

NARGDOWA STRATEGIA SPOINGSC

EKRAN 1.5. LISTA WNIOSKOW UZYTKOWNIKA I WYBRANIE WNIOSKU
Do momentu potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP przez osobe potwierdzajaca
wnioskéw o potwierdzenie PZ mozna ztozy¢ wiecej niz jeden.

Badeyatam »o kgrny Rgjory Zdarzen Patvaesrdr anse prohlt zaufenyoh
Jestas wi - i 2 2 > Poreigrizariy Eh 2 afs © > Lista winioskéw uzytkownikow

Lista wnioskow uzytkovinikosy

e e [T

Oto lista wnioskaw

wybranego uzytkownika, W
celu przeprowadzenia
dalszych operacji na

wriosku, klikn) Szczegaoly
Imie Nazwisko PESEL Stan Dats Akcje | waiosku

Identyfikator
uzytkownika ozenia
kbronik Karol  Bronik 75031610531 Oczebujacy orisiagl. ‘-i- i“il ooty | ~--"m-“ >

wniosku

kbronik Karol Bronik 75071610531  Cezebugey T

kbronik Faral Bronik 75031610531  Oczebujacy 22111;024?:2?

K L ¢ 3> » 3

3 wnioskow, wyswistlam 3 wnioskdw, od 1 do 3. Strana 1/1.

Wybdr wniosku:
@ Nacisna¢ przycisk ,Szczegoty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie
profilu zaufanego ePUAP osoba zglaszajgca sie w Punkcie Potwierdzania jest
informowana o konieczno$ci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i koniczy sie
proces potwierdzania.

Procedura zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik
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UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
KAPITAL LU DZK\E ‘ FUNDUSZ SPOLECZNY

NAZODOVA STRATECIA S7

EKRAN 1.4. WPROWADZANIE DANYCH SEUZACYCH DO WYSZUKANIA WNIOSKU
Po wyborze zestawu wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, nalezy
wprowadzi¢ te dane, np. identyfikator uzytkownika.

kant D ePUAF Pagic by N0 Kantakt Konfiguracia -

Jestes w: = . = ' . ¢ = Lista wnioskéw uzytkownikdw

Lista wnioskdw uzytkownikaw

Wybierz jeden z dostepnych

Erddins identfikatorzs uivthan ¥ sposobdw wyszukiwanma:

Nazwisko
a nastgpnie podaj szukane
PESEL dane. System przeszukuje
wniosk: na podstawie danych
dokiadnie w takiel postac, w
Stan whistku Cigzeluacy 12kiej zostaly wpisane

Znak sprawy

Typ wniosku o now PZ 4
™

= po identyfikatorze
Identyfikator uzytkowniedTlagin) - kbronik| uzytkawnika,
Irni = Do Imh.!ﬁxa, Razwisku |
e numerze PESEL,

o Q

Identyfikator uzythkownika Imie Nazwiske PESEL Stanwniosku Datazlozenia Akcje

€t » »

0 wnioskéw, wyswietlarmn 0 wricsh dw, od 0 do 0. Strona 070,

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

@ Wybraé przycisk ,Wyszukaj”.

Procedura zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik
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UNIA EUROPEJSKA

KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI

NAZODOWA STRATEGIA SPOINCS D FRbbURe SR ety

EKRAN 1.3. WYBOR SPOSOBU WPROWADZANIA DANYCH SEUZACYCH DO WYSZUKANIA

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych
stuzacych do wyszukania wniosku oraz okre$la Stan wniosku i Typ wniosku, w
przypadku potwierdzania PZ Stan wniosku jest ,Oczekujgcy”, a Typ wniosku ,0 nowy
PZ’.

Jestes wi ¢ ok w0 gt doarie o ", © ;- > Lista wnioskow uiytkownikdw
Lista wiioskow uzytkownikéw

e S I 5

Wybierz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukiwania:

Szuka) po ’ldEl’!l‘y’ﬁL“atDrle uz ko v

* podentyfikarorze
uzytkownika,

ldentyfikator uzytkowni ogin)  imieniu, nazvwasku 1t PESEL

(RS p L e LA ) e |

znaku spraves

Trmig numerze PESEL,
Nacwisko oo 3 nastepnie poda) szukane
PESEL ! = & dane. System przeszukuje

- wniaskl na podstawie danvch
Shdiesnrawy dokladnie w takie) postac, w

1arie) zostaly wpicane

(7
>

Stan wniosku Uczekujgov b

Typ wniosku o noww PZ \

Data utworzenia 3 . =
1dentyfikator uiytkownika Imie Nazwisko PESEL Stan wniosku Data zlozenia Aakcje

K 4 < 2 P A

0 wrioskow, wyswietlam 0 wniaskéw, od 0 do 0. Strona 0/0.

Nalezy:

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

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

Procedura zarzgdzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik
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KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA

EKRAN 1.2. WYBOR FUNKCJI WYSZUKIWANIA

wishe Spraw Mol hont QePUAR aderaoty Py 1 Eontakt
Bodzvstem Homuarihaiyin Aalgen Sdprzed Potyrivrdz ande profili zsufenych
Jestes wi  ooa " wrdianie 1o 0 - » Lista wnioskdéw uzytkowvmnikow

Lista wnloskdw u2ytkownikbw

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Xonfiguratias »

Aby wyszukad wniosek o
nadanie profilu zaufanego

Identyfikator uzythkownika Imie Nazwisko PESEL Stanwniosku Datazlozenia Akcje

i< 44 <« > o»

0 wnioskow, wyswietlarn 0 wrnioskd., 0d 0 do 0, Strona 070,

Nalezy przej$¢ do funkcji wyszukiwania wnioskdw:

@ Wybra¢ przycisk ,Wyszukiwanie”.

Procedura zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik
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UNIA EUROPEJSKA
EURQPEJSKI

KAPITAL LUDZKI FUNDUSZ SPOLECZNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCH

EKRAN 1.1. WYBOR LISTY WNIOSKOW UZYTKOWNIKOW

Baveg

!ahoeu-'aiw- Jmrey Kowalewski (mgazs)
Organizaga: WSIAP (viap

Bova: dokumanty (0). povisdomienis 10

Szuka)] w portalu sPUAP

hista spraw Moz Koots 9 gPUA Fodouety Publicsne Pomoe ! Konfiguracja ~
263 L Batiusk soyiny i ¥ £
Jestes wr v > Potwierdzanie profili zaufanych

» bists wermosk dye yryHeawmibedw
b2 probil rautanych urytioowmbkdw

Rl
I
1

Lordakt

arafe Jte M
INNOWACYINA whu : e
GOSPODARKA L4 b

Na ,Stronie gtéwnej” ePUAP nalezy wybra¢ w zaktadce ,Konfiguracja”, zaktadke
,Potwierdzenie profili zaufanych”, a nastepnie nalezy wybrac:

@ ,Lista wnioskow uzytkownikow”.

Procedura zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik
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UNIA EUROPEJSKA

EUROPEJSKI

K‘Aprfﬁ\if;!}l:} DZLK[ i FUNDUSZ SPOLECZNY
P LS RATELAA WU

1.3. PROCES POTWIERDZANIA PROFILU ZAUFANEGO EPUAP PRZEDSTAWIONY ZA
POMOCA EKRANOW EPUAP

Osoba wnioskujgca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza sie w Punkcie
Potwierdzania i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamo$¢ osoby wnioskujgcej:

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

— W przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskéw uzytkownikéw
na podstawie Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuzg ekrany od 1.1 do
1.5. Lista wnioskéw uzytkownikéw zawiera wszystkie wnioski o potwierdzenie
profilu zaufanego ztozone na ePUAP.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce potwierdzenie PZ.
Petny opis narzedzi ePUAP umozliwiajgcych zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP
znajduje sie w ,Instrukcji osoby potwierdzajgcej profil zaufany” oraz ,Instrukcji
uzytkownika profil zaufany”.

Procedura zarzgdzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik
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Czynnos$¢
Osoba .
; " Pracownik
wnioskujaca
0 potwierdzenie Eimldu
Potwierdzania

PZ

Opis czynnoSci

Nr ekranu

21. Otrzymanie
jednego
egzemplarza
Whniosku w postaci
papierowe;j,
ewentualnie
informacji o
uniewaznieniu
pozostatych na
liscie wnioskow.
KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden
Whiosek w postaci papierowej osobie
wnioskujgcej o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP i informacje, Ze na
poczte elektroniczng otrzyma o
potwierdzeniu PZ.

W przypadku pozostania na liscie
wnioskow, ktore nie zostaty
rozpatrzone, nalezy poinformowacé
osobe wnioskujaca, ze wnioski te
zostang uniewaznione po 14 dniach od
daty ich ztozenia i otrzyma na poczte
elektroniczng informacje tym fakcie,
ale to nie wpltywa na waznos¢ PZ.

Procedura zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik
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2. PRZEDLUZANIE WAZNOSC PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

Realizacja zadania ,Przediuzenie waznoséci Profilu Zaufanego ePUAP” wymaga
wykonania nastepujgcych podstawowych czynno$ci:

— Stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujgcej o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego;

— W przypadku zgodno$ci tozsamo$ci i odrecznym podpisaniu przez osobe
wniosku w postaci papierowej nastepuje przedtuzenie waznosci PZ.

Szczegbtowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomoca schematu
procesu przediuzania wazno$ci PZ, jego uszczegbtowieniem jest tabela zawierajgca
opisy poszczegdlnych czynnoéci i odwotania do ekranéw za pomoca, ktérych dokonuje
sie przedtuzenie waznoSci profilu zaufanego w systemie ePUAP.

Procedura zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik
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1.4. PoSTAC PAPIEROWA WNIOSKU O POTWIERDZENIE PROFILU ZAUFANEGO

EPUAP

Mezwa punkty poturerdzayscego

swypehug system ne podstawe identyfkotors poames

Dotz ziadenn waissky

nak sprawy w Pe*

Wyreing spstems

< Odgotonyye wypeinio w spstere e owd punity potuess

WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imig ! NN EKG mimer PESEL

<wypelnig system o2 podstawie profiu uymionio | FEISw < 3] ~EERIng spstem g podstawie profin uizthownka

shladajqeeqo whicset - sxdodagrege wimosels

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikater uz tkownika sdres potIiy wiellonicane

<wypelnia systers na podatawie profils ufythewni s gs wsased § YRS SYITAT T pOCStaNse Profilc uTythownko shiodapgcegn waioseks

3. Sposéb autoryzagji:

<WYLEINT 1ySIEm N POGIIANLS dekidrogs: uZyThowm wg skinss 2x

4. Qswiadczenie osoby wnioskujgeej:

Whnioskodawca odwiadcza, ze:

1} dane zawarte we wniosku 53 prawdziwe ' aktualne;

2} zapewni poufnosc danych, ktdre maglyby by¢ wykorzystans do zhazenis podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
ePUAP przez osoby trzecie;

3} nie udostepni konta osoborm trzecin

4} niezwlocznie uniewaini profil zaufany 2F L 2l nad kantem ePUAR;

5} wyraia zgode na przetwarzanie danych az200 ym 0o potwierczenia profilu zaufanego
ePUAP.

miejscowosE, dara ¢ padsis **

<WYPEIn0 GArECinig sKIQOTIGOY wiasEk PO wWYdIUhCwo L POEWWD gL SRIDCoaTy Weegt ey 20 wdnukomroni

w

rotwierdzajgcego:

- iInformacje dotyczgce osoby upowainionej do potwietdzama profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu

imig

“Wypelnug spstem ng paditowse prclifu wl; Thown
patwieraIojGeE,

A3 WYRE DRGSR WIS i

EOwnag wistepuigeegs wreh osohky

™

. Informacje dotyczgce potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP™:

o3 dokonanic potwierdreria
WP PENCINe 05eba potvarda gea A
podstawe darvch 2 stemas

migjscovost, data ToufonEgo ePUAP

<WYpein'a cdrgine 0iobd potwierdiigo po
W drukowony =

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

czas niepotwierdzenia

SWYPEng oSrgLIne oLola PolWserdiaiges
1- ¥ 4 o

prryceyry niepotwierdzeng

CWREII odrgIIi'e 022ha patne

UGG -

migjscowast, dota anegs ePUAR

SWYFE 0 SArgLIn e asehy petwierdao e po
Sy ciuROWInLL &
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NAZODOWA STEATEGIA SPUN

EKRAN 1.16. PRZYKEAD BLEDU - PROFIL ZAUFANY EPUAP 0 PODANYCH DANYCH JUZ ISTNIEJE

Mais kants ) gPUAS Podoninty Pybdicng 4151 ontaks Konfiguracja ~

unibacuing % Tdgrpd Potwierdsr anie profili zavfanych

Jestes wi ni gt y > Potwiwrdranie profil c boo» Lirta wrig: o » Szczegdly wniosku o profil zaufany uzythownika

Szczegoly wntosku o profil zaufany ulytkownika

9 Profil Zaufany o podanych danych juz istnieje

Aby mozliwe bylo nadanie

I:enﬂltvﬁk?hhrl . Kkbronik: profilu zaufanego, kenieczna
vt e i [ e el
" | profilem konta uzytkownika
Imie Karo — na ePUAP i z rejestrem
kit webrude £ : B
Y i s referancyinym, jak réwniez z

dostarczonym dokumentem

i tozsamosdci, Zweryfikuj
PESEL 75031810531 " Pokat inne endoskd utytiowniics zgodnosé danych. W
rzypadku rozbieznosc
Adres e-mail mareb.gaza@mswia.qow.pl ﬁa|:pgg adrzucic wniosek,
wpisujac powdd odrzucenia.

Uzasadnienie to bedzie

widoczne dia wnioskujacego.
Znak sprawy

2Znak sprawy w Pkt
Potwierdzajacym

MYZ.1234.7.2011

Nazwa Punktu Potws, WSIAP

Procedura zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik

31



UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
KAPITAL LUDZKI FUNDUSZ SPOLECZNY

NARDDOYYA STRATEGIA 5POINCSC:

EKRAN 1.15. PREZENTACJA PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

3 dgaw 8 X Szecsaoly profilu zoufonesuo dls wiythownikas

Szczegoly profilu zaufanego uiytkownika Karol Bronik

Stotus

Dot utwrorzenis Fe-29 2 m
Przadlug
Dods aniwwaznicnia wadnasc/ zmien uslowienis
suluryzocii.

Dol wygesnigia Bk A

Znuk sprawy iy
Lweeiyfiliu]

Hetoda auloryzacfi

Parametr
sutoryzac

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 przej§¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zaktadki
~Potwierdzanie profili zaufanych”.
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EKRAN 1.14. UTWORZONY PROFIL ZAUFANY EPUAP

Geczeanhe wnivshu o profil zeulony udythoasenil s

Szczegoly waiosku o profil zaufany uzythownika

o Winloseh 2oohoeptawony,

ddentyfikotor

Arrie

Mazwishko potwierdzotty

Adrus e-mall

Znak spravy

Ensk sprawy v Pht.
Polwisrdzalocym

Nezws Punhtu Potw.

Informacije o potwierdzeniu

Irvie Guoby Poler.
Maswishe Osaby Potw,

ot shoeptadi

Profil zoufeny

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,Przejdz do profilu zaufanego”.
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EKRAN 1.12. UTWORZENIE PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

Powdd odrzucenia wiosku-

zaufan @

Nalezy:

@ Wybrac¢ przycisk ,Utwérz profil zaufany”.

EKRAN 1.13. AKCEPTACJA UTWORZENIA PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

Nalezy:

@Wybraé przycisk ,Akceptuj”.
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EKRAN 1.11. POTWIERDZENIE PODPISU KODEM WERYFIKUJACYM
Na adres poczty pracownika punktu potwierdzajacego wystany jest kod weryfikacyjny,
ktory nalezy skopiowac i wklei¢ do okna ,Kod weryfikacyjny”.

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

Decyzja
Powdd adrzucenia wniosku m

Musisz potwierdzié podpis

£ ] Podpisanie wninsku wymaga dodatkewej autoryzacii, Na adres e-mail, ktdry zostat wystany
‘ podczas rejestracji profilu zostata whagnie wys}ana wiadomosd zawierajaca kod potwierdzenia,
Sprawd? wiadomas¢ a nastepnie wpisz ten ko

Kod weryfikacyiny: WIMiZlkgod 049k an

Mie otreymated kodu? Sprawdz co zrobié

Jegli nie chesz podpizad wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj przvcisku powyiej,

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Zatwierdz”
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EKRAN 1.9. DECYZJA SPOSOBU PODPISANIA PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

Decyzja

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Podpisz profilem zaufanym”.

EKRAN 1.10. POTWIERDZENIE WYBORU PROFILU ZAUFANEGO

Decyzje

2:' x:‘:’:.’:ehé TR

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,Uzyj tego profilu zaufanego”.

Procedura zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik
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EKRAN 1.8. SZCZEGOLY WNIOSKU — PODPISANIE PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

@ Nacisng¢ przycisk ,Podpisz profil zaufany”.

Procedura zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik
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EKRAN 1.7. SZCZEGOLY WNIOSKU — WERYFIKAC]A
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w
przypadku pozytywnej weryfikacji drukuje dwa wnioski.

Szcreqoly o thud sta sdulany saytkawnid

Szcregily wniosku o profll zaufany utytkowniis

o Winsasek priymsday.
re——
|

identefwals

wiytkavendd {oge )

I

Hazwmha

FL5EL

Adres ¢ 0y

ZOak Spef vay v Fad,
Petvossdajacym

Maswa Fuonle Faler.

Wynik werylikacll wprowadzonych danych z kontem usythawniks

Nazwa podn Dnewe 2 wsried gy Diane otietne m kancke eFUAR Wyl warrglsoac)

Wynild werytikac) wprowadronych danyeh ¥ rajeatrami

Nazera poia Dane Z wnsasku Prymek waoyTimac)

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwoéch egzemplarzach, podpisa¢ i zaakceptowac
wydruk:

o Nacisngc¢ przycisk ,Drukuj wniosek”;
Nacisng¢ przycisk ,Potwierdz wydruk”.

Procedura zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik

24



KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA STUNDSC

EKRAN 2.2. WYBOR FUNKCJI WYSZUKIWANIA

Ligla mDraw Hgis konig

Potwisrdranme prot il caufanych

Jestes w gl > peasrdgge si 'tz = Lista wnioskdw uiythkownikéw

UNIA EUROPEJSKA
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Konfiguracia

Lista wnioskow ukytkownikow

Lista wnioskow

Aby varszukac wniosek o

DESEL  Stan wniosku

Imig Nazwisko

Data zloienia Akcje
1€ €4 < > » hal

0 smoskew. sy swiatlam G wmaskia 82 023 23, Strona 00,

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych:

@ Wybrac¢ przycisk ,Wyszukiwanie”.

Me ple 0 codarego
uzytkovnika, nacisnij
przycisk Wyszukiwanie,
Jesh cheesz doda¢ rowy
waiesek navsny prevoisk
Doda;j nowy wniosek
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EKRAN 2.1. WYBOR LISTY WNIOSKOW UZYTKOWNIKOW

Zalogewany: Jerzy Kowalewski (mgaza
Organizacys: WSIAP (wriap
Howe: dekumenty (D). powiadomiani

b

Szuka) w portaiu eFUAR Szukaj

LISk gorave Maolg Konto

ubliczng Fpmo it Kontiguracja v

Jestes .. - - o . » Potwierdzanie profili zaufanych

e

orkbw uirthowaibbn 1
cofili gaufanych wiythow V

INNOWACYINA b PR
GOSFODARKA 4 7

Na ,Stronie gtéwnej” ePUAP nalezy wybraé¢ w zakiadce ,Konfiguracja”, zakladke
~Potwierdzenie profili zaufanych”, a nastepnie nalezy wybra¢:

@ »Lista wnioskéw uzytkownikéw”.
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2.3.PROCES PRZEDLUZANIA WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

PRZEDSTAWIONY ZA pOMOCA EKRANOW EPUAP

Osoba wnioskujaca o przedtuzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza sie w Punkcie
Potwierdzania i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamo$¢ osoby wnioskujacej:

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z
dokumentem, odmawia przedtuzenia waznosci PZ, przekazuje informacje o
niezgodno$ci osobie wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami
obowigzujgcymi w danym podmiocie publicznym dotyczgcymi postepowania z
osobami legitymujacymi sie niewtadciwym dokumentem i konczy proces
przedtuzania waznosci;

W przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskow uzytkownikéw
na podstawie Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuzg ekrany od 2.1 do
2.5

Lista wnioskéw uzytkownikéw zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci PZ.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce przedtuzenie
waznosci Profilu Zaufanego. Petny opis narzedzi ePUAP umozliwiajgcych zarzadzanie
profilami zaufanymi ePUAP znajduje sie w ,Instrukcji osoby potwierdzajgcej profil
zaufany” oraz ,Instrukcji uzytkownika profil zaufany”.

' Procedura zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik
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Czynnos¢
soba .
?vnioskujqca rracowi Opis czynnosci e
. . | Punktu ekranu
0 przediuzenie P :
f e Potwierdzania
waznosci PZ
18. Przedtuzenie Pracownik PP na wniosku o postaci 28,239,
waznosci PZ papierowej w miejscu przedtuzania 2.10,
waznosci profilu zaufanego ePUAP 2.1.1,
wpisuje czas, miejsce i date 2.7,
potwierdzenia i sktada podpis oraz 2.13,
podpisuje elektroniczny Wniosek. 2.14,2.15
Na wniosku o postaci papierowej
beda wypetnione w polu C,
Informacje dotyczgce przedtuzenia
waznosci profilu zaufanego.
Przejsc do punktu 20.
19. Nieprzedtuzenie | Pracownik PP na wniosku o postaci 2.8

waznosci PZ

papierowej w miejscu
nieprzediuzenia wazno$ci PZ wpisuje
czas, przyczyne, miejsce i date
nieprzedtuzenia waznosci i sktada
podpis oraz wprowadza do
elektronicznego Wniosku powdd
nieprzedtuzenia waznosci PZ

i naciska przycisk ,0drzué wniosek”.

20. Archiwowanie

Pracownik PP archiwizuje jeden

jednego Whniosek w postaci papierowej
egzemplarza zgodnie z zasadami obowigzujacymi
Whniosku w postaci | w podmiocie publicznym.
papierowej

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

Pracownik PP przekazuje jeden
Whniosek w postaci papierowej osobie
wnioskujacej o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP.

W przypadku pozostania na liscie
wnioskow, ktore nie zostaty
rozpatrzone, nalezy poinformowacé
osobe wnioskujgca, ze wnioski te
zostang uniewaznione po 14 dniach
od daty ich ztozenia i otrzyma na
poczte elektroniczng informacje tym
fakcie, ale to nie wptywa na waznos¢
Profilu Zaufanego.
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KAPITALLUDZKI R
Czynnos¢é
Osoba i
wnioskujaca RraTiwis Opis czynnosci Nr
. . | Punktu ekranu
1] przedluzenie : ;
e g Potwierdzania
waznosci PZ
11. Otrzymanie W przypadku niezgodnosci danych 2.6
informacji o nalezy poinformowac o tym osobe
niezgodnosci wnioskujacg oraz o tym, ze nalezy
danych z ztozy¢ poprawny Wniosek.
dokumentu
i z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Nalezy nadac Znak sprawy zgodniez | 2.6
Znaku sprawy zasadg opisang powyze;j.
13.Czy ePUAP automatycznie sprawdzenie 2.7
automatyczna zgodnos§¢ danych z wniosku z danymi
weryfikacja w profilu konta osoby wnioskujacej
pozytywna? oraz z danymi wystepujagcymi w bazie
danych systemu PESEL.
W przypadku niezgodnosci,
wprowadza sie do elektronicznego
Whniosku powdd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk,Odrzué wniosek”
oraz przechodzi do wyboru kolejnego
Wniosku:
Przejs¢ do punktu 7.
14. Drukowanie Pracownik PP naciskajgc przycisk 2.7
dwaéch egzemplarzy | ,Drukuj wniosek” drukuje dwa
Whniosku egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu wnioskéw akceptuje
zakoniczenie drukowania.
15. Przedtozenie do | Pracownik PP przedktada osobie 2.7
podpisu Wnioskéw | wnioskujgce Wnioski w postaci
w postaci papierowej do podpisu.
papierowej
16. Podpisanie Osoba wnioskujgca moze w tym 2.8
Whnioskéw w momencie sie rozmysli¢ i nie
postaci papierowej podpisaé Wniosku.
17. Czy Wnioski Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata | 2.8

zostaty podpisane?

wnioskéw w postaci papierowej lub
Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:

do punkta 19,

5] 1“7¢ :'— ~
CVLC)
b
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UNIA EUROPEJSKA

KAPITAL LUDZKI -
Czynnos¢
Osoba .
wnioskujaca Fratowiik Opis czynnosci 2
. .| Punktu ekranu
o przedluzenie ; .
R Potwierdzania
waznosci PZ
5. Czy istnieje Whnioskodawca do momentu 2.5
przynajmniej jeden | potwierdzenia profilu zaufanego
Whniosek? moze ztozy¢ wiele wnioskéw
o przedtuzenie waznosci profilu
zaufanego.
Jesli istnieje przynajmniej jeden
wniosek to:
Przejs¢ do punktu 7.
6. Otrzymanie W przypadku pustej listy Pracownik 2.5
informacji o PP informuje osobe o konieczno$ci
koniecznosci ztozenia wniosku za pomocg ePUAP.
ztoZenia
elektronicznego
Wniosku
KONIEC PROCESU
7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez naci$niecie | 2.5
pierwszego lub przycisku ,Szczegéty wniosku”.
kolejnego Wniosku
8. Czy wszystkie Jesli zostat pobrany Wniosek do 2.5
Whnioski sprawdzenia to nalezy:
sprawdzone? Przejs¢ do punktu 10.
9. Otrzymanie W przypadku sprawdzenia 2.5
informacji o wszystkich Wnioskow i wszystkie
koniecznosci byty btedne nalezy poinformowac
ztozenia osobe o koniecznoéci ztozenia
poprawnego poprawnego Wniosku.
Whniosek lub W przypadku negatywnej weryfikacji
koniecznosci numeru PESEL nalezy poinformowac
zgtoszenia sie do osobe wnioskujacg o koniecznosci
wiasciwego Urzedu zgtoszenia sie do wiasciwego Organu
Gminy w celu Gminy w celu ztozenia wniosku o
ztozenia wniosku o aktualizacje numeru PESEL w bazie
aktualizacje danych PESEL.
numeru PESEL w
bazie danych
PESEL.
KONIEC PROCESU
10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z 2.6
z dokumentu dokumentu osoby wnioskujgcej z
zgodne danymi we Wniosku.
z danymi we Jesli dane sie zgadzaja to nalezy:
Whniosku? Przejsé do punktu 12,
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2.2. OPIS SCHEMATU PROCESU PRZEDLUZANIA WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

EPUAP

Czynnos¢

Osoba
wnioskujgca

o przedluzenie
waznosci PZ

Pracownik
Punktu
Potwierdzania

Opis czynnoSci

Nr
ekranu

1. Zgtoszenie sie w
PP

i legitymowanie sie
dokumentem

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

Osoba wnioskujaca legitymuje sie

Dowodem Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamosc
osoby zgodna z
dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia
tozsamosci osoby wnioskujacej na
podstawie okazanego dokumentu
Dowodu Osobistego lub Paszportuy;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem
tozsamosci;

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

W przypadku zgodnosci:

Przejs¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie
informacji o
niezgodnosci
danych

KONIEC PROCESU

Y przypaclku stwierdzenie
niezgodnosci tozsamo$ci osoby lub
postugiwania sie ztym dokumentem
Pracownik PP postepuje zgodnie z
procedura obowiazujgcg 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 stuzacych do
wyszukiwania

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

2.1,
2.2,
2.3,
2.4,
2.5
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UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
KAPITAL LUDZKI FUNDUSZ SPOLECZNY

NARDDIOWA STRATECIA SPOINDSTH

2.1. SCHEMAT PROCESU PRZEDLUZANIA WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca Pracownik
o przedtuzenie waznoséci Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgloszenie sig w PP
i legitymowanie sie dokumentem v
3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci NIE 2. Czy tozsamos¢ osoby
danych | ¢ zgodna z dokumentem?
! S
e
“{ TAK

T
;4‘ Wyszukiwanie elektronicznego Whiosku !

Y

—

/
|8 Otrzymanie informacji o koniecznosci L | NE 5. Czy '5‘%
zlozenia elektronicznego Wniosku i przynajmnie; jeden W""fff

/
v TAK
7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whiosku
. 4

//"’

— s TAK o
] 9. Otrzymanie informacji o koniecznosci ! 8. Czy wszystkie
zloZzenia poprawnego Whniosku j ' ‘Whioski sprawdzone?
-‘\‘-—__r_-/-
v NIE

o

.»/ il —
NIE ~—""" 10 Czydane -
—-—<’ z dokumentu zgodne z danymi
| el we Wnioskufi/

v TAK

|
4

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

i 12. Nadawanie Znaku sprawy

5. 4
/ %

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozylywna?

v TAK
514A Drukowanie dwoch
| egzemplarzy Whiosku
h 4
15. Przedlozenie do pedpisu Wnioskow
w postaci papierowej

e
£, ,/1?. Czy Whioski \__NlE
~-Nosta}y podpisane?
e 5 e
‘{ TAK

18. Przediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

NIE

16. Podpisanie Whnioskow
w postaci papierowej

> o

19. Nieprzediuzenie waznosci <J
Profilu Zaufanego
v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
T

21. Otrzymanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

L Konec )

]
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NARGDOWA STRATEGIA $POINCS

EKRAN 2.3. WYBOR SPOSOBU WPROWADZANIA DANYCH SEUZACYCH DO WYSZUKANIA

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych
stuzgcych do wyszukania wniosku oraz okre$la stan wniosku, w przypadku
przedtuzania waznosci profilu zaufanego Stan wniosku jest ,Oczekujgcy”, a Typ wniosku
,0 przedtuzenie”.

Jastes i > f TEuty = Lista wnioskéw uzytkawnikow

Lista wvnioskow uZzyikownikiow

Wyorerz jeden = dostgpnych

) sposobow wvszuliwania:
Szulcar po

* co identyhikatoroe
wEitkoaniis

Igentyfibztor uz,th 2 HTEEOWI, NAIMS

[ ———

Imie 4 fe imieniu. nazywisku
b + numerze PESEL,

azaisko

PESEL a nastepnie podaj szukane

dane. System przeszukuje
viniosk] na podstawie danych
dakiadnia wtakiej postac, w

sakuel zostaly vrisane

Znzk spracy

Stan wniasku Oczekuiacy

Typ «aicsku o przediuzena

Tata ureorzeniz

Identyfikator uzytkownika Imie MNarzwisko PESEL Stan wniosku Data zlozenia Akcje

£ « < * » H

9 sniesken, oy saietlam O wnioskow, 2 0 ce 5. Strana G &

Nalezy:

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

@ Wybra¢ Stan wniosku ,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,0 przedtuzenie”.
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KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NAF

A STRATEG A 2 g FUNDUSZ SPOLECZNY
QDO ATEGEA SPOINCSC

EKRAN 2.4. WPROWADZANIE DANYCH SEUZACYCH DO WYSZUKANIA WNIOSKU

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

Jestes w: Senng gl > B = Lista wnioskéw uiytkoswnikéw

Lista wntoskow uiytkownikiw

T T

Wybierz jeden z destepnych
SpoSODC W wWySZuRwanial

* po identyfixaterze
uzets vl

* po imieniu. nazvisku \“
i aumerze FESEL.

3 nastepnie podaj szukane
dane. Systemn przeszukuje
vm:aski na podstawie danyen

Szuksj pe denthozorze Lithn v

Identyhiczter uzyth oon

Imie

far sko
PESEL

Znak spra v
dekiadnie wtakie) postsc. w

Stan wmisshy y=kie} zostaly woisane

Typ eniosku

Ciztz utorzenis

Identyfikator uiytkownika Imie Mazwiske ESEL Stan wnioskue Data zicienia Akcje

e 4 » M

Q0 wnisshkd wyswietlam G wainehe c2 20 G Soenad 2,

Nalezy:

@ Whprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ,kbronik”;

@ Wybraé przycisk ,Wyszukaj"”.
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S mRe gl FUNDUSZ SPOLECZNY

EKRAN 2.5. LISTA WNIOSKOW UZYTKOWNIKA 1 WYBRANIE WNIOSKU

Mozna ztozy¢ wigcej niz jeden wniosek o przediuzenie wazno$ci profilu zaufanego
ePUAP.

~ate 300 Hoie konys D aby Zm sbliczne ) Konfipuracia v

lastes i | ialsweg > Popwisrdzanie x> Lista wnioskow uzytkownikdw

Lista wnioskow uZytkownikow

Qto stz wnioskow
wyDranego
Vyszukiwanie uzytikownika. W celu

przeprovadzen a

Identyfikatar " . Stan Data p dalszych zosragi na
triyl'lgwnii:a Imig Narwisko PESEL whaiosku zloienia Akcje vanlosku, klikni
f Szczegoty wntoshu.
. ; g7 PSRRI
kbromik: varel  EBrenik 75C31610531 Ccozehuzey 20 Q.-s 7 .II—I‘I'I.I.‘ . i i £
kbronik Karal Erank TSC3151053: Oczshujacy
it & 4 > » 35l
2 wmgskew, wyswietlam £ wniesken, o2 1 go 2, Serzas 1t
” P
Wybor wniosku:

@ Nacisnac¢ przycisk ,Szczegdty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o przedtuzenie
waznoSci profilu zaufanego ePUAP osoba zgtaszajgca sie w Punkcie Potwierdzania jest
informowana o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i koriczy sie
proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego.
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EUROPEJSKI
!(f\_P!'l"A_I‘; LU I?ZK! » FUNDUSZ SPOLECZNY

YOV A

EKRAN 2.6. SZCZEGOLY WNIOSKU — WPROWADZENIE ZNAKU SPRAWY

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

Jestes wiStrons > aTance ; > Lis » Srcregoly wniosku o przediuienie wainosci PZ

Szczegity wnioskn o przedtuienie wainosci profilu zaufanego

Aby mozliwe bylo nadanie

kbrani profiu zaufanego. konisczna
e > jest zgodnosd danych 2

profitem konta uzytiomnika

Identyfikator
uiytkownika (login)

Imig varal

nz ePUAP | 2 rejestrem
5 0 m referanc,jnym, jak réwniez
Hazwisko Erenik: dostarczonym dekumentem
SameEs DRET IO Iyt - zgodnost danyeh. W

przypadku rozbieznosci
nalezy odrzuci¢ vmiosex,

vpisujac powod odrzi
Uzas adxia
widocene dla wnioskujgcage
Znak sprawy
Zrak zpravey & Punkcie BEstuierdzayas rz\\
) \..‘-"

Nalezy:

Adres e-mail margk.gazsEmsia.gov.pl

e

@ Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje si¢ zgodnie z zasada opisang
powyzej;
Nacisng¢ przycisk ,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i naciénieciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, po czym
nastepuje automatyczna weryfikacja danych wystepujacych we wniosku.

Nastepny ekran zawiera informacje:

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

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

NARODOW A STRATEGIA SPEINGET FUNDUSZ SPOLECZNY

EKRAN 2.7. SZCZEGOLY WNIOSKU ~ WERYFIKACJA
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w
przypadku pozytywnej weryfikacji drukuje dwa wnioski.

[Ea— —— s RN S - ‘ x

[FREE S B S . N Szl e tku @ st Zaulany wevlkownia

Srcregdly wniosku ¢ profll raufany ulytkowniks

o W 0et 20k Peay sl g,

o ——

identyimats
Loy luawndk) (gan}

ZTVee

Mazwsna

FESEL

adocne 4 3 L i . ' ]

Znak spamwy s PRl
Patwwidiayieym

Maswa Funklu Polte.

Wynikd werylikec) wprowadzenych danych z koatem u2ythownika

Mazwa sl Dane 2 witeo sk Dane obesne w koncke sFUAF Ve 0 vy IRAc

Wynik werylikacy wprowadzonych danych = rejestrami

Hacwd oo Do 2 weneo sk Wynik werylbaac)

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwdch egzemplarzach, podpisaé i zaakceptowaé
wydruk:

@ Nacisna¢ przycisk ,Drukuj wniosek”;

@ Nacisng¢ przycisk ,PotwierdZ wydruk”.
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EKRAN 2.8. SZCZEGOLY WNIOSKU — PODPISANIE PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

Bisma e Dane 7 »

Wy il wery flkaci eiprowadnooy ch danych z rejestrans

Podpisanie profilu zaufanego:

@ Nacisng¢ przycisk ,Podpisz profil zaufany”.
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EUROPEJSKI

K&PiTAf.‘LU DZKI FUNDUSZ SPOLECZNY
NARCOOCWA STRATEGIA SPOINGSG

EKRAN 2.9. DECYZJA SPOSOBY PODPISANIA PROFILU ZAUFANEGO

Ponds OIIT AISME WIS K wsDerrot welrTew

e

St 3

:& iy Podpic: profem 2autanym POO sz ComyTRaTET 4

! st St 3L H
Nalezy:

@ Wybrac¢ przycisk ,Podpisz profilem zaufanym”.

EXRAN 2.10. POTWIERDZENIE WYBORU PROFILU ZAUFANEGO

Becyzja

\Masz jeden profil zactany

'
1
'

=vae zasan 5
ity BBy ATy Cneaang :
Ll
Sen mesmens  elIT 1
ib&Ti33 i
1l
'

800 mim ZhERT DOSSEL b TEISKD BTIy R pCic el QBSWNEZD. 2yl TI 0GRS 20w Al ¥

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Uzyj tego profilu zaufanego”.
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lJ(AAPI'\I'AtT.pLTl;JDZK | FUNDUSZ SPOLECZNY

EKRAN 2.11. POTWIERDZENIE PODPISU KODEM WERYFIKUJACYM

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

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

s &7 OIDT) 20T Ty ooolTas

AT w2l JotaraTIzaYd SoTEwdl

©

Nalezy:

@ Wybrac¢ przycisk ,Zatwierdz”.
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NARODOWA STRATEGIA SPOINCST

EKRAN 2.12. PRZEDLUZENIE WAZNOQSCI PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

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

EKRAN 2.13. AKCEPTACJA PRZEDLUZENIA WAZNOSC PROFILU ZAUFANEGO

Potwierdzenie wtworzenia profilu raufanego

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,Akceptu;j”.
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NAEDDOWA STRATEGIA

EKRAN 2.14. PRZEDLUZONA WAZNOSC PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

- W4 | o Monfiguracla «

...... - Mmoo Pl ALY, Sl -

PR AT R AL Ty LES = S e

> Sreregdly woldsku o preediudanis watnodcl PZ

J=stad we EL2000 > EReissmiie fof LauDoar P LD sdSSn R SEde s

Szeregbly wniosku o przedivienie watnodci profilu raufanege

o Wniosak Zaakoeptowary.
T [

wtasak, kebress sroregie
CFETIST TOSLN TRERTSITIWETY, 1D

ufytkovenika [login) ol ‘ OTTRCTE, SR TR OO W
S e s o

Identytiator

2actmy Aty shegzaddegs

Loug Lt
Wy ok 4 | sTczegily, nyiety nacisnal orTpcick

Hazwisko Zeana potwitrzony ; Przejdz do zavfanego profii i
PESEL | Pokatinne wniosil urieownis

Adras 2-mall AT GEXRGTRINIE S35

Znak sprawy
Znak sprawy w PKL g At mmes
Potwierdzafacym Sk et
Nazvsa Funkty Potw. wElaR

Informacie o potwierdzeniu

Imig Osoby Potw, Py

Hazwisko Osoby Polwr. <o 32 e

Dats akceptac)l 20113507 200218

Frofil zaufany

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Przejdz do profilu zaufanego”.
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NARODOW A STRATECIA 3PQINDSCH

EKRAN 2.15. PREZENTACJA PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

r 2 aaltunr BeAT Bl one = -V acja v
RAEGART €070 VED i S
anied willuon ey > Bgbedemami Tmet SyoSielc >IN enogide Gntrsetads > Szezegdly protiiu zaufansgo dia uythownika

Szcxegbly profilu raufsnego uzytkownika Karol Bronik

Status E ¢ =
Data utworzenia  2311-03-I7 21 2Lz m sy et sooo s
= o sx Przediuz
Data unkwatnienia i ) waznosl/ zoved ustawienia
o, Uniswatol autoryzaci,
Data wygasnigela  23131-11-072121C :':a': .;:a::; 1 mro TP
TzEneLs, = en
Unizvrainy.
T Procyas e SuSH wHAEDIzEE! Hroli WTRAS LIS O
" i : ’ SwaryBOw TR 1000 ol
TILAYAEAA, AN aTyCisk |
Znak sprawy br S5 € | LwreryTiug j

Mgtoda autoryzac)]l e—=

Parameatr
autoryzacyl

MaTEE ST TS wE 200 . B

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej
zgodnie zzasadami obowigzujgcymi w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi
Whniosek w postaci papierowej osobie wnioskujgcej o przedtuzenie waznoéci profilu
zaufanego ePUAP i konczy sie proces przedtuzania waznosci PZ.

Nastepnie moze przejé¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zaktadki
~Potwierdzanie profili zaufanych”.
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KAPITAL LUDZK SR G

NARGDOWA STRATEGIA SPOINOSCH

2.4.P0OSTAC PAPIEROWA WNIOSKU O PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU
ZAUFANEGO EPUAP

Da%i ribeas Wy
e e — e . - . — 2 s Sl et iSRRI .
Jnak sprowy w I N ) § - I WA Sysheem $

WNIOSEK o
o przedluienie wainodci profily zaufanego ePUAP
Wnigskujs o prrediurenie warnodd profily raufanega e PUAP |

A. Informacje dotyczace osoby wiiaskujace)

1. Dane oschowe:
imig :2z7wIsko nusmar PESEL

~wypeinig syt odstanse profiie soythoweds setnd Jyster no podsiowie profiu LTytkownkg wypein
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5) wyraza zgode nz przztwarzanie danych esobowych w zakresie niezbadnym do notwiardzenia profilu zaufanego
ePUAD,

migjscowasl, dotg ** podpit*
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B. Informacje dotyczace osoby upowainione] do potwierdzania profilu zaufanege ePUAP w imieniu punkiu
potwierdzajacego:

imie narwisko
<wypetsin symem s poditawse profilu wryTio K LG W rok osaby cwjoelng syitem na podstowes profily ulythowadn westgpugego w ol osoby
potwiirdzgIe - potaierdzagce;
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3. UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

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

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

— W przypadku zgodno$ci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez te osobe wniosku
W postaci papierowej nastepuje uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegdtowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomocg schematu
procesu uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczegétowieniem jest tabela
zawierajgca opisy poszczegélnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomoca,
ktérych dokonuje sie uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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3.1. SCHEMAT PROCESU UNIEWAZNIANIA PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca
o uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajacego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci
danych

NIE

2. Czy tozsamos¢ osoby

6. Otrzymanie informacji o braku

i waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci
i ztozenia elektronicznego Wniosku

o potwierdzenie Profilu Zaufanego

8. Otrzymanie informacji
niezgodnosci danych

zgodna z dokumentem?

I
|4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego
|

5. Czy istnieje
wazny Profil Zaufany?

7 Czy dane z dokumentu
zgoedne z danymi
w Profilu Zaufanym?

9. Drukowanie dwoéch egzemplarzy

Whiosku
, v
11. Podpisanie Whnioskow [ 10. Przedtozenie do podpisu Wnioskow
w postaci papierowej I“' w postaci papierowej
NIE
12, Czy Whnioski
= '\zostaly podpsiane?/
\"'/TAK
13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego
14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego H—
|
115. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
16. Otrzymanie jednego egzemplarza L ]
¢ Whiosku w postaci papierowe;j r
g
S Koniec
'\.‘,,—_,)
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3.2. OPIS SCHEMATU PROCESU UNIEWAZNIANIA PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

Czynnos¢

Osoba
wnioskujaca

0 uniewaznienie
PZ

Pracownik
Punktu
Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr
ekranu

1. Zgtoszenie sie w
PP

i legitymowanie sie
dokumentem

Osoba chcac uniewaznic profil zaufany
zgtasza sie do dowolnego PP i
legitymuje sie Dowodem Osobistym lub
Paszportem.

2. Czy tozsamosé
osoby zgodna z
dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia
tozsamosci osoby na podstawie
okazanego dokumentu Dowodu
Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem
tozsamosci;

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

W przypadku zgodnosci:

Przejsé do punktu 4.

3. Otrzymanie
informacji o
niezgodnosci
danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie
niezgodno$ci tozsamoéci osoby lub
postugiwania sie ztym dokumentem
Pracownik PP postepuje zgodnie z
procedurg obowiazujgca w podmiocie
publicznym.

4. Wyszukiwanie PZ

Pracownik PP:
- po wyborze ,Listy profili zaufanych
uzytkownikéw” - Ekran 3.1;
- wyborze funkcji wyszukiwania -
Ekran 3.2;
- wyborze sposobu wyszukiwania -
Ekran 3.3;
- wprowadza dane stuzgcych do
wyszukiwania

i naciska przycisk ,Wyszukaj” - Ekran
3.4,;
- otrzymuje - Ekran 3.5.

3.1,
3.2,
3.3,
3.4,
35

5. Czy istnieje
wazny profil
zaufany?

Jesli zostat wyszukany Profil Zaufany:

ZejsC a0 punkiu 7.

3.5
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Czynnos$¢é
Osoba y
wnioskujaca Bracowm il Opis czynnosci Nr
. i Punktu ekranu
0 uniewaznienie " .
P7 Potwierdzania
6. Otrzymanie Brak waznego PZ, ktory miat by¢
informacji o braku uniewazniony. Osoba wnioskujaca
waznego Profilu otrzymuje informacje o mozliwosci
Zaufanego ztozenia wniosku o potwierdzenie PZ.
i mozliwosci
ztoZenia
elektronicznego
Whniosku
0 potwierdzenie
Profilu Zaufanego
KONIEC PROCESU
7.Czy dane z W przypadku zgodnoéci danych: 3.5
dokumentu zgodne | Przejsc do punktu 9.
z danymi
w PZ7?
8. Otrzymanie W przypadku stwierdzenie 3.5
informacji o niezgodnosci tozsamosci osoby lub
niezgodnosci postugiwania sie ztym dokumentem
danych Pracownik PP postepuje zgodnie z
KONIEC PROCESU procedurg obowiazujaca w podmiocie
publicznym.
9. Drukowanie Pracownik PP z drukuje dwa 3.5,
dwdch egzemplarzy | egzemplarze Wniosku o uniewaznienie | PDF
Whniosku profilu zaufanego ePUAP z pliku PDF,
na Wniosku wpisuje:
— Nazwa punktu
potwierdzajgcego;
— Znak sprawy w PP;
— Date zlozenia wniosku.
10. Przedtozenie do | Pracownik PP przedktada osobie 3.5
podpisu Wnioskow | wnioskujagce Wnioski w postaci
w postaci papierowej do podpisu.
papierowej
11. Podpisanie Osoba wnioskujgca o uniewaznienie 35
Whnioskow w waznosci profilu zaufanego ePUAP w
postaci papierowej czesci A dwoch Wnioskow wpisuje:
1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. Oswiadczenie osoby
wnioskujacej - w tym
miejscowos¢, date i podpisuje
sie.
Osoba wnioskujaca o uniewaznienie
waznosci profilu zaufanego ePUAP
moze w tym momencie sie rozmyslic i
nie wypetni¢ Wnioskéw.
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Czynnos¢
Osoba "
wnioskujaca SRk Opis czynnosci Nr
0 uniewaznienie PunkFu 3 Birany
p7Z Potwierdzania
12. Czy Wnioski Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata 35
zostaty podpisane? | wnioskow w postaci papierowej lub
Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
Przejst do punktu 14.
13. Uniewaznienie Pracownik PP: 3.6,
PZ o w czesci Bdwoch Wnioskéw 3.7,
wpisuje: 3.8
— Swoje imie i nazwisko;
e aw czeSci Cdwach
Whnioskédw wpisuje:
— czas uniewaznienie profilu
zaufanego;
— miejscowos¢ i date;
— podpisuje sie;
® uniewazniajac profil
zaufany w systemie
ePUAP (Ekran 3.7)
wypetnia pole ,,Powdéd
uniewaznienia” oraz
wypetnia pole ,Znak
sprawy” o znak nadany
na Wniosku o postaci
papierowej.
Przejsé do punktu 15.
14. Nie Pracownik PP z braku ztozenia 3.5
uniewaznienie whniosku o postaci papierowej przez
profilu zaufanego osobe wnioskujacg o uniewaznienie
ePUAP profilu zaufanego ePUAP nie podejmuje
dalszych czynnosci.
KONIEC PROCESU
15. Archiwowanie Pracownik PP archiwizuje jeden
jednego Whniosek w postaci papierowej zgodnie
egzemplarza z zasadami obowigzujgcymi
Whiosku w postaci w podmiocie publicznym.
papierowej
16. Otrzymanie Pracownik PP przekazuje jeden
jednego Whniosek w postaci papierowej osobie
egzemplarza wnioskujacej o uniewaznienie profilu
Whniosku w postaci zaufanego ePUAP.
papierowej
KONIEC PROCESU
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3.3. PROCES UNIEWAZNIANIA PROFILU ZAUFANEGO PRZEDSTAWIONY ZA POMOCA
EKRANOW EPUAP

Osoba wnioskujgca o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sie¢ w Punkcie
Potwierdzania i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamo$¢ osoby wnioskujgce;:

— W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci w zakresie identyfikacji osoby z
dokumentem, autentyczno$ci dokumentu, autentyczno$ci podpisu odmawia
uniewaznienia Profilu Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie
wnioskujgcej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w danym
podmiocie publicznym dotyczacymi postepowania z osobami legitymujgcymi sig
niewtasciwym dokumentem i konczy proces uniewaznienia;

—~ W przeciwnym przypadku na podstawie danych z Dowodu Osobistego lub
Paszportu wyszukuje wazny profil zaufany ePUAP, do tego stuzg ekrany od 3.1 do
8.5.

W tym przypadku osoba wnioskujgca nie sktada elektronicznego Wniosku.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce uniewaznienie
Profilu Zaufanego. Peiny opis narzedzi ePUAP umozliwiajacych zarzadzanie profilami
zaufanymi ePUAP znajduje sie w ,Instrukcji osoby potwierdzajgcej profil zaufany” oraz
JInstrukcji uzytkownika profil zaufany”.
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EKRAN 3.1. WYBOR LISTY PROFILI ZAUFANYCH UZYTKOWNIKOW

Orgavzacis WEIAP (=120

Jestal o Zitooa ol s > Potwilerdranie profil zaufanych

+ Lials tryyt vy
ng‘mgzﬁ:h.c u-‘\\_ @

NNOWACYINA e .. ’ B3, T 1SR A
LOSPODARKA -7 ‘ by

Na ,Stronie gtéwnej” ePUAP nalezy wybra¢ w zakltadce ,Konfiguracja”, zakladke
»Potwierdzenie profili zaufanych”, a nastepnie nalezy wybraé:

@ »Lista profili zaufanych uzytkownikow”.
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EKRAN 3.2. WYBOR FUNKCJI WYSZUKIWANIA

e ! ot
SO Lo L0y

m Al gy Whrmme ko ‘ T T WAy e v
Jeoab w Nirnom SCams ¢ REaisoanie ol i

o= ®» Usta crot8 zaufanych uytkowndkiw

Profile caufane dla uzytkewnilbw

UNIA EUROPEJSKA

EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Konfiguracia ~

ROy wysTuas arofl zatmy
ihytownks, nesdng serycsk

mm Jesy ohresy

! SFER RREESN e e
Ancle E Dodaf nowy wnkoseic

|

Nalezy przejé¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:

@ Wybraé przycisk ,Wyszukiwanie”.
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EKRAN 3.3. WYBOR SPOSOBU WPROWADZANIA DANYCH SLUZACYCH DO WYSZUKANIA
Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych

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

Jmsmad e LUnolony v foosiganact zids 0w Usta profl zaufanyoh usytkowndkew

Profile savfane dis uiythownikw

B

ZRmEea, O
& TACTADOE DOCRY FRUKANS SHNA,

g T 2

| passtzwie canych Dostennie w Sl

| PostsCL, W IDIGE] TESEArY woltans

Identyfikator Data Data Akcte
uytkownika Protiu utworzenia wrygasnigcia a

Nalezy:

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

@ Wybor Stanu profilu ,\Wazny”.
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EKRAN 3.4. WPROWADZANIE DANYCH SEUZACYCH DO WYSZUKANIA PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

i Rany AT oty PRy en S SO Konfigurac)s =
R AR ST AT T SR #LTY
Jested e Zigmaoedocng o Filoostoganasogt Zaghooon > Lista profM zaufanycn ulytkowniow

Wytears Jmaan T anstanmh
SrRsahive wySTADw AN

» Doizavhfiatorne

LTyTedwTice,

A arye SESEL 1
* Do igaTn stz et o

zadfaneRn,

2 nzstaceis odaf sTukane 250,
Systes prresTuge profiie o
pocstImie denych doRRROme w Taiel
PoStaTl W jACe] 2ot wpsant

ST ——

el m O

k] Data
profiy  utworzenia  wygatmigos | AKTR

Nalezy:

1,) Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika, np ,kbronik”;
Wybra¢ przycisk ,Wyszukaj”.
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EKRAN 3.5. WYSZUKANY PROFIL ZAUFANY EPUAP

miibalrpe Lae o =8 - SanEty Loiliug RE ELAT “sjz v
LSl S Y Repegis Slarie F Rrdza auls
Sestalw ZLTAta:lans P Emoaciiaca oot calfaco ot > lista profl zZapfanych UiytkownikSw

Profile aufane dia uiygthownikbw

‘273 33 prom

Identyfikator Status  Data Data
urytkownma &  Hanwiska  PESEL profiy  utworzema  wygagnigoa  SkdR
KoTonve waryl  Bromx THE3i53053
K < ;O
1 oo yhweaiam 1ore@n, 50 1 on 1 Srasa il
Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Szczegbty profilu”.
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EKRAN 3.6. SZCZEGOLY PROFILU ZAUFANEGO — UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

SIaarm Mote ERs o F ¥ Sy Sumaczap Eamec LLrTaeT Konfiguracia =
Rocavsies Narsunkas ey L =Sl o 1] i 2 rauts
SestafmoSlronp Vimeg - Aodmiicdpovs oegfs zafacect - LZip armRlsadnecch Si%is L > Szczegély profhu zautanago 413 udytkownika

Szczegity profilu zaufanego uiytkowniks Karol Bronik

Dane profilu zaufanego Szczeghly profile

e S kel

Status 2 o pTaiTen =cermsL oaznass &
oty TauEnage 2
Data vtwarzania SO3I-DE-DT D120 A2 E B =i = )
Przadiut

Data unizwaznianla - "
o Unicwoing
Dats wygainiqola  2I11-11-37IL3i &

- " S ag -'as:ie Sroiy Wbl o
wesesex [ praeset s e S

TRAENG0. AITHENY DT TSN |
TwraryThice] |

Inak sprawy TV, 213251

Metoda autoryzagl =3

Pammetr
autaryzacil

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Uniewaznij”.
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EKRAN 3.7. POTWIERDZENIE UNIEWAZNIENIA PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

P L AT i slve oa : Sruseyedy profilu zoutinega dic uiythownils

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik

Potwlerdienie unluwalnienis

Nalezy:

@ W pole ,Powdd uniewaznienia” wpisa¢ pow6d uniewaznienie;

@ W pole ,Znak sprawy” wpisa¢ znak sprawy z Wniosku o uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

Wybra¢ przycisk ,Uniewaznij”.
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EKRAN 3.8. UNIEWAZNIONY PROFIL ZAUFANY EPUAP

Srezeguly profilu zoulenego dls uzythownik

Szczegoly profilu zaufanego uytkownika Karo! Bronik

Dane profilu zaufanego Szczegoly profilu

Stistus

Dote obwoarzenis

Dots univsaZnisnia

Dots wynanisdio

Lok sprovey
Mizws PR, Pultw,

fetode sultoryzec)

Prrsmetr
autoryzac)i

Szczeghly uniewazniania

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