ZARZADZENIE NR 271/2015
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 24 wrzes$nia 2015 r.

w sprawie utworzenia Centrum Aktywnos$ci Cyfrowej

Na podstawie art. 20c ust. 3 ustawy zdnia 17 lutego 2005 o informatyzacji dziatalno$ci podmiotdéw
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U.z2014r. poz. 1114), Rozporzadzenia Ministra Administracji
i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedluzania wazno$ci, uniewazniania
oraz wykorzystania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2014r.
poz. 778) oraz § 5 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 21 kwietnia
2011 r. w sprawie szczegolowych warunkow organizacyjnych i technicznych, ktére powinien spetnia¢ system
teleinformatyczny stuzacy do identyfikacji uzytkownikéw (Dz. U. z 201 1r. nr 93 poz. 545),

zarzadza si¢, co nastepuje:
§ 1. 1. Tworzy si¢ w Urzedzie Miejskim w Wotominie Centrum Aktywnosci Cyfrowej, zwany dalej CAC.

2. W ramach CAC zostanie uruchomiony Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane elektronicznej Platformy
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), zwany dalej Punktem Potwierdzajacym.

3. Sposdb organizacji izasady dziatlania Punktu Potwierdzajacego okresla ,,Procedura dziatania Punktu
Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w Urzgdzie Miejskim w Wotominie”, stanowigca zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.1. Do obstugi zadan realizowanych w Punkcie Potwierdzajacym wyznacza si¢ Wydziat Spraw
Obywatelskich.

2.Do administrowania aplikacja obstugujaca Profil Zaufany wyznacza si¢ Zespdt Wsparcia
Informatycznego w ramach ktorego dziata administrator lokalny ePUAP.

3. Do koordynowania imonitowania zadan realizowanych w Punkcie Potwierdzajagcym wyznacza si¢
Sekretarza Gminy.

§ 3. Punkt Potwierdzajacy zostanie uruchomiony w Urzedzie Miejskim w Wotominie po uzyskaniu zgody
ministra wlasciwego do spraw informatyzacji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. Burmistrza Wotomina

Edyta Zbie¢
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 271/2015
Burmistrza Wotomina

z dnia 24 wrze$nia 2015 r.

Procedura dziatania
Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Wotominie
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Spis tresci
1. Uzyte pojecia 1 skroty
2. Podstawa prawna
3. Informacje charakteryzujace dziatanie Punktu Potwierdzajagcego w Urzedzie Miejskim w
Wotominie
1) Stosowanie zasad dotyczacych bezpieczenstwa informacji
2) Okreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji
3) Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajacego
4) Odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie Punktu Potwierdzajacego
4. Zalaczniki
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1. Uzyte pojecia i skroty.

Uzyte pojgcia oznaczaja:

* administrator centralny ePUAP - administrator zarzadzajacy kontami systemu ePUAP
w MAIC,

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

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

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

* konto uzytkownika — profil uzytkownika wraz z zasobami ePUAP przyporzadkowanymi

uzytkownikowi;

* minister — ministra wlasciwego do spraw informatyzacji,

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

* potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodno$ci danych zawartych
w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, polaczony =z nadaniem uprawnien
wynikajacych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

» profil uzytkownika — dane opisujace osobg fizyczng posiadajaca konto na ePUAP;

* profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych 1 opisujacych podmiot lub
osobe¢ bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, ktory zostal w wiarygodny sposob
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 .
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz.U. z 2014 r.
poz. 1114);

* rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014
1. w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznos$ci, uniewazniania oraz wykorzystania
1 uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(Dz. U. 22014 1. poz. 778);

* ustawa — Ustawe zdnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2014 r. poz. 1114).

Uzyte skroty oznaczaja:
* ePUAP - elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;
e PZ — Profil Zaufany;
* PP — Punkt Potwierdzajacy.

2. Podstawa prawna.

Podstawe prawng stanowia:

* Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114);

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

* Rozporzadzenie Ministra Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie
zasad potwierdzania, przedluzania wazno$ci, uniewazniania oraz wykorzystania
i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publiczne;j
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(Dz. U. 22014 . poz. 778).

3. Informacje charakteryzujace dzialanie Punktu Potwierdzajacego w Urzedzie Miejskim
w Wolominie.

1) Stosowanie zasad dotyczacych bezpieczenstwa informacji.

Po uzyskaniu zgody ministra wtasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu
Potwierdzajacego w Urzedzie Miejskim w Wotominie, Burmistrz Wotomina, wyznacza
pracownikow upowaznionych do obstugi wnioskow w zakresie profili zaufanych ePUAP.

Upowaznienie moze zosta¢ wydane osobom, ktore:
© sg pracownikami Urzgdu Miejskiego w Wolominie ,
© nie zostaly skazane przez sad za umyslne przestepstwo lub umyS$lne przestgpstwo
skarbowe,
© posiadaja wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie
niezb¢dnym do pracy w Punkcie Potwierdzajacym,
© potwierdzg pisemnie zapoznanie si¢ z przepisami okreslajagcymi zasady postgpowania
w zakresie obstugi wnioskéw dotyczacych profili zaufanych ePUAP, tj. rozporzadzeniem w
sprawie zasad potwierdzania, przedluzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu
zaufanego elektronicznej platformy uslug administracji publicznej oraz niniejszej procedury,
o spelniajg pozostate wymagania kompetencyjne osob uprawnionych do pracy w Punkcie
Potwierdzajacym, tj. umiejetnos¢ pracy z przegladarka internetowa, znajomos$¢ obshugi
systemu ePUAP, znajomos$¢ procedury zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP oraz sposobu
sprawdzania tozsamos$ci osoby wnioskujacej.

Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia do
pracy w Punkcie Potwierdzajagcym. Sposob nadawania uprawnien na platformie ePUAP okreslony
zostat w ,Procedurze nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania wazno$ci
1 uniewazniania profili zaufanych ePUAP” stanowigcej zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Po otrzymaniu uprawnien, pracownik Punktu Potwierdzajacego realizuje zadania
potwierdzania, przedtuzania waznos$ci 1 uniewazniania profilu zaufanego ePUAP, ktore zostaty
opisane w ,,Procedurze zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP” stanowigcej zatacznik nr 2
do niniejszej Procedury.

Przy realizacji zadan Punktu Potwierdzajacego stosuje si¢ regulacje Zarzadzenia
nr 168/2014 Burmistrza Wotomina z dnia 27.06.2014 r. w sprawie Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miejskim w Wotominie.

2) Okreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji.

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji
w postaci wnioskéw skladanych przez osoby fizyczne, kazdemu wnioskodawcy nadawany jest
w komorce organizacyjnej potwierdzajacej profil zaufany unikalny znak sprawy.
Sposdb nadawania znaku sprawy oraz porzagdkowania wnioskéw o potwierdzenie profilu zaufanego
ePUAP okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow, z dnia 18 stycznia 2011r, w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych. Okres przechowywania okre$la Rozporzadzenie
Ministra Administracji 1 Cyfryzacji zdnia 5 czerwca 2014r. w sprawie zasad potwierdzania,
przedtuzania wazno$ci, uniewazniania oraz wykorzystywania profilu zaufanego elektronicznej
platformy ustug administracji publiczne;.
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Dla wnioskéw wiasciwy jest symbol klasyfikacyjny 077. Teczka powinna mie¢ brzmienie- 077-
upowaznienia, wzory podpisow, podpisy elektroniczne- potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP.
Zgodnie z obowigzujaca instrukcja, dokumenty przechowywane sa w wydziale przez okres 2 lat od
chwili ostatecznego zakonczenia sprawy, tzn., ze wnioski o potwierdzenie profilu zaufanego
ePUAP rozpatrzone w 2015r, moga zosta¢ przekazane do archiwum zaktadowego dopiero w roku
2018.

3) Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajacego.

Punkt Potwierdzajacy znajduje si¢ w Wydziale Spraw Obywatelskich. 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 Wotominie, ul. Ogrodowa 4.

4) Odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie Punktu Potwierdzajacego.

Odpowiedzialno$¢ za utworzenie niezbg¢dnych warunkow oraz bezposredni nadzér nad
poprawng pracg pracownikow dokonujacych potwierdzen profili zaufanych ePUAP, petni Sekretarz
Gminy.

4. Zalaczniki:

Zalacznik nr 1: ,,Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci
1 uniewazniania profili zaufanych ePUAP”,

Zalacznik nr 2: ,,Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP”.
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Zatacznik nr 1
do Procedury dziatania Punktu Potwierdzajacego
Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Miejskim w Wolominie

Procedura nadawania uprawnien
do potwierdzania, przedluzania waznosci
1 uniewazniania profili zaufanych ePUAP

1d: CFEBBAOA-4B5D-4F5F-BBE9-3014ACECFO0B3. Uchwalony Strona 1



1. Sposob nadawania uprawnien do zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP.

Administrator centralny ePUAP nadaje uprawnienia podmiotowi do potwierdzania, przedluzania
1 uniewazniania profili zaufanych ePUAP.

Administrator lokalny ePUAP na polecenie Burmistrza Wotomina nadaje upowaznionemu
pracownikowi Urzedu Miejskiego w Wotominie uprawnienia do potwierdzania, przediuzania
1 uniewazniania profili zaufanych.

Pracownik podmiotu, aby mogl zarzadza¢ profilami zaufanymi ePUAP o0s6b wnioskujacych o
potwierdzenie, przedtuzenie wazno$ci lub uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP musi:

A) Zatozy¢ konto w systemie ePUAP;

B) Zosta¢ przypisanym do konta podmiotu posiadajacego uprawnienia
Punktu Potwierdzajacego profile zaufane ePUAP;

C) Otrzymac role osoby zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP;

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

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

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

Ad. C. Administrator lokalny nadaje pracownikowi podmiotu posiadajacego uprawnienia punktu
potwierdzajacego profile zaufane ePUAP role osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi.
W instrukcji rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi zwana jest rolag Osoba
Potwierdzajaca. Praktycznie w systemie ePUAP nadawanie roli pracownikowi podmiotu
realizuje si¢ z poziomu konsoli zarzadzania uzytkownikami iuprawnieniami — Draco
Console, a rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi nazwana jest
»ZP_osoba_ potwierdzajaca”.

Ad. D. Pracownik podmiotu musi posiada¢ wlasny profil zaufany ePUAP lub bezpieczny podpis
elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. To wymaganie
wynika z faktu, Zze pracownik kazda czynno$¢ zwigzang z zarzadzaniem Profilami
Zaufanymi musi w systemie ePUAP podpisa¢ elektronicznie. Podpisanie elektroniczne
w systemie ePUAP moze odby¢ si¢ przy uzyciu podpisu potwierdzanego profilem zaufanym
ePUAP lub bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu. Wymaganie to w podmiocie moze powodowac utrudnienie
W organizacji pracy.
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2. Sposob uzyskania uprawnien do potwierdzania Profili Zaufanych przez osob¢, ktora nie
spelnia wymagan z pkt. 1 D.

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

W szczeg6lnosci sytuacja ta moze wystapi¢ na poczatkowym etapie tworzenia PP, jednak przy
zatozeniu, ze w podmiocie jest przynajmniej jedna osoba posiadajaca bezpieczny podpis
elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu, woéwczas nalezy
postepowac w nastepujacy sposob:

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

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

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

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

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

Po wykonaniu tych czynno$ci osoba wyznaczona do zarzadzania PZ moze przystapi¢ do realizacji
zadania zwigzanego z potwierdzaniem, przedluzaniem 1 uniewaznianiem profili zaufanych ePUAP
innych osob, gdyz posiada role ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi” oraz wiasny PZ.
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Zatacznik nr 2
do Procedury dziatania Punktu Potwierdzajacego

Profile Zaufane ePUAP w Urze¢dzie Miejskim w Woltominie

Procedura zarzadzania
Profilami Zaufanymi ePUAP
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1. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP

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

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

— W przypadku zgodnos$ci tozsamosci 1 odrecznym podpisaniu przez ta osobe wniosku
W postaci papierowej nastepuje potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegodtowieniem jest tabela
zawierajaca opisy poszczegdlnych czynnosci i odwolania do ekrandéw za pomoca, ktérych
dokonuje si¢ potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.

2z61
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1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca Pracownik
o potwierdzenie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego

¢ Poczatek

. Zgtoszenie sie w PP

-

i legitymowanie sie dokumentem i
NIE O T
3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci | """ 2.Czy tozsamos$é osoby -
danych N zgodna z dokumentem?
TAK

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

//"/j\\
5. Czy istniefe

przynajmniej jeden Wniosek?

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci | NIE
ztozenia elektronicznego Wniosku

4

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

Y

T F - > TAK e e
9. Otrzymanie informaciji o koniecznosci " 8.Czy wszystkie ——
ztozenia poprawnego Whniosku - Whioski sprawdzone?
NIE
11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci | NIE " 10.Czydane \\

- ; 3 S z dokumentu zgodne z danymi
danych z dokumentu i z Wniosku we Wiosku?
TAK

12. Nadawanie Znaku sprawy

) e NIE
i 13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK
14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Wniosku
v
16. Podpisanie Wnioskéw P 15. Przedtozenie do podpisu Wnioskow
w postaci papierowej w postaci papierowej
///,/'//////,\\\\\
o iy 17. Czy Whnioski e NIE

zostaty podpisane?

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v

20. Archiwowanie jednego egzemplarza

R Whiosku w postaci papierowej
21. Otrzymanie jednego egzemplarza P I

Whiosku w postaci papierowej

le—
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1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnoSci Nr ekranu

o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania

1. Zgloszenie si¢ w PP
1 legitymowanie sig Osoba wnioskujaca po
dokumentem wystaniu wniosku
elektronicznego o
potwierdzenie PZ zglasza si¢

do dowolnego PP;

Osoba wnioskujaca
legitymuje si¢ Dowodem
Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje
sprawdzenia tozsamos$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:

Przejs$¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania si¢ ztym dokumentem Pracownik

KONIEC PROCESU PP postepuje zgodnie z procedura obowiazujaca w

podmiocie publicznym.
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnoSci Nr ekranu

o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania

Pracownik PP: 1.1,
4. Wyszukiwanie - po wyborze ,,Listy 1.2,
elektronicznego Wniosku | wnioskéw uzytkownikow” — 13,
Ekran 1.1; 1.4,
. 1.5
- 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 by¢ pusta — Ekran
1.5.
5. Czy istnieje przynajmnie;j 1.5
jeden Wniosek?
Whioskodawca do momentu
potwierdzenia profilu
zaufanego moze ztozy¢ wiele
wnioskoéw o potwierdzenie
PZ.
Jesli istnieje przynajmniej
jeden wniosek to:
Przej$¢ do punktu 7.

6. Otrzymanie informacji o W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje osobg 1.5
koniecznosci ztozenia o koniecznosci ztozenia wniosku za pomocg ePUAP.
elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESU

7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez naci$nigcie przycisku 1.5
pierwszego lub kolejnego »Szczegoty wniosku”.
Whniosku
8. Czy wszystkie Wnioski Jesli zostal pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy: 1.5
sprawdzone? Przej$¢ do punktu 10.
5z61
1d: CFEBBAOA-4B5D-4F5F-BBE9-3014ACECFO0B3. Uchwalony Strona 5



Czynnos¢

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnoSci Nr ekranu

o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania

9. Otrzymanie informacji o 1.5
koniecznosci ztozenia W przypadku sprawdzenia
poprawnego Wniosek lub wszystkich Wnioskow
koniecznosci zgtoszenia i wszystkie byly bledne
sig do whasciwego Urzedu | pa1e7y poinformowaé osobe
Gminy w celu zlozenia o koniecznosci ztozenia
wniosku o aktualizacjg poprawnego Wniosku.
numeru PESEL w bazie W przypadku negatywnej
danych PESEL. werytikacji numeru PESEL

KONIEC PROCESU nalezy poinformowac¢ osobe

wnioskujaca o koniecznosci
zgloszenia si¢ do whasciwego
Organu Gminy w celu
ztozenia wniosku o
aktualizacj¢ numeru PESEL
w bazie danych PESEL.
10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 1.6
z dokumentu zgodne whnioskujacej z danymi we Wniosku.
z danymi we Wniosku? Jesli dane si¢ zgadzaja to nalezy:
Przejs$¢ do punktu 12.

11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodno$ci danych nalezy poinformowaé¢ | 1.6
niezgodnosci danych z o tym osobe¢ wnioskujaca oraz o tym, ze nalezy ztozy¢
dokumentu poprawny Wniosek.

i z Wniosku
KONIEC PROCESU
Nalezy nada¢ Znak sprawy 1.6

12. Nadawanie Znaku zgodnie z zasadg opisang

sprawy powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos¢ danych z 1.7
weryfikacja pozytywna? wniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystgpujacymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza si¢ do
elektronicznego Wniosku powdd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek™ oraz przechodzi do
wyboru kolejnego Wniosku:
Przejs$¢ do punktu 7.
Pracownik PP naciskajac 1.7
14. Drukowanie dwéch przycisk ,,.Drukuj wniosek™
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze

wniosku, po poprawnym

wydrukowaniu wnioskéw

akceptuje zakonczenie

drukowania.

15. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski w | 1.7
Whioskéw postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowej

16. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujaca moze w tym momencie si¢ rozmyslic | 1.8
postaci papierowej i nie podpisa¢ Wniosku.
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Czynnos¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnoSci Nr ekranu
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
17. Czy Wnioski zostaty Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskéw w 1.8
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentyczno$ci podpisu to:
Przejs$¢ do punktu 19.
18. Potwierdzenie PZ Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 1.8, 1.9,
w miejscu potwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas, 1.10, 1.11,
miejsce i dat¢ potwierdzenia i sktada podpis oraz 1.12,1.13,
podpisuje elektroniczny Wniosek. 1.14, 1.15,
W przypadku posiadania przez osobg wnioskujaca profil 1.16, 1.17,
zaufany, przyktad ekran 1.16, profil zaufany nie jest L18, 1.19
utworzony w systemie ePUAP, a Pracownik PP na
wniosku o postaci papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas,
przyczyng, miejsce i datg niepotwierdzenia, i sktada
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.
Przej$¢ do punktu 20.
19. Niepotwierdzenie PZ 1.8
Pracownik PP na wniosku o
postaci papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu
zaufanego wpisuje czas,
przyczyng, miejsce i datg
niepotwierdzenia,
i sktada podpis oraz
wprowadza do
elektronicznego Wniosku
powdd niepotwierdzenia
wniosku i naciska przycisk
,,Odrzu¢ wniosek”.
Pracownik PP archiwizuje
20. Archiwowanie jednego Jeden Wniosek w postaci
egzemplarza Wniosku w | Papierowej zgodnie z
postaci papierowej zasadami obowigzujacymi
w podmiocie publicznym.
21. Otrzymanie jednego Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
egzemplarza Wniosku w papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie profilu
postaci papierowe;j, zaufanego ePUAP i informacjg, ze na poczte
ewentualnie informacji o elektroniczng otrzyma o potwierdzeniu PZ.
uniewaznieniu W przypadku pozostania na liscie wnioskéw, ktére nie
pozostatych na liscie zostaty rozpatrzone, nalezy poinformowaé osobe
wnioskow. whnioskujaca, ze wnioski te zostang uniewaznione po 14
KONIEC PROCESU dniach od daty ich zlozenia i otrzyma na pocztg
elektroniczng informacj¢ tym fakcie, ale to nie wptywa na
wazno$¢ PZ.
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1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomocg
ekranow

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos$¢ osoby wnioskujace;:

— w przypadku stwierdzenia niezgodno$ci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem
tozsamosci, autentycznosci podpisu odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje
informacj¢ o niezgodno$ci osobie wnioskujacej, nastgpnie postgpuje zgodnie
z procedurami obowigzujacymi w danym podmiocie publicznym w przypadku
stwierdzenia, ze osoba legitymuje si¢ niewlasciwym dokumentem i kofczy proces
potwierdzania;

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

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce potwierdzenie
profilu zaufanego ePUAP.
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Ekran 1.1. Wyb6r modutu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA

“erlAPA

n KATALOG SPRAW

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez in

Elektroniczna
I Skrzynka
Podawcza

Ustugi i ustawienia

AKTUALNOSCI
Budowanie ustug

Platnosci

1 ZALOZ KONTO 2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanieiZgios uwage

Dostepnosc English

Bartek
Babacki A
PodmiotPotwierdzajacy

%4 Zzarzadzanie kontem

Moje Profile Zaufane

Uzywaj ePUAP jako inny uzytkownik

Administrowanie

Rejestr Zdarzen

Wypelnij krotki formularz rejestracyjny i zatoz konto
ePUAP. Potrzebne s3 do tego dane kontaktowe
oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP jako
skrytki elektronicznej do odbierania korespondencii

Zaloguj sig na konto ePUAP | 26z wniosek 0
potwierdzenie Profilu Zaufanego. Udaj sie do
najblizszego urzedu z dowodem oscbistym lub
paszportem Profil Zaufany trzeba przediuzyt raz

5 wyloguyj sie

urzedowej. Wnoszac podanie lub wniosek do
urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako
elektroniczny adres zwrotny.

na 3 lata. Jesli posiadasz podpis elekironiczny
(certyfikat kwalifikowany) mozesz potwierdzic Swoj
Profil Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z
domu. Uzywaj Profilu Zaufanego do elekironicznego
wnoszenia podar | wnioskow do urzedow.

z elekironicznym ‘awizo’. Jezeli dany urzad nie ma
konkretnej ustugi to zawsze mozesz wysfac tzw.
pismo ogdine z zatacznikiem (np. skan optaty).
Kazdy urzad jest zobowigzany do posiadania
Elektronicznej Skrzynki Podawczej. Profil
Zaufany stuzy rowniez do logowania do innych
systemow elektronicznej administracji.

Zobacz katalog spraw >

bkl i

Na ,,Stronie gtownej” ePUAP po rozwinigciu dostgpnych funkcjonalnosci zalogowanej osoby
nalezy wybrac¢ zaktadke ,,Administrowanie”, a nastgpnie nalezy wybrac:

,, Wnioski PZ”.

Ekran 1.2. Wybor funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/iZgios uwage  Dostepnosé  English

Elektroniczna Bartek
le pU n p E ﬂ B Skrzynka Babal:.ki ) : v
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

uytkawnikow (ZW) Lista wnioskow uzytkownikow

1

Identyfikator uztkownika  Imie Nazwisko PESEL

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Stan wniosku Data ztozenia Akcje

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

s &= o  BE Bn
0 wnioskow, wyswietlam 0 wnioskow, od 0 do 0. Strona 0/0.

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:
@ Wybraé przycisk ,,Wyszukiwanie”.
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Ekran 1.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytaniefZgios uwage Dostepnosé English
g Elektroniczna Bartek J
e p U n p E u' Skrzynka Babacki v

Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista wnioskow uzytkownikéw

Lista profili zaufanych : 7
uzytkownikéw (ZPU) Szukajpo  ildentyfikatorze uzytkownika H

identyfikatorze uzytkownika

Identyfikator Umk‘i‘]"’“ika) imieniu, nazwisku i nr PESEL
login

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

znaku sprawy

Imig
Nazwisko

PESEL

Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujacy o
Typ wniosku o nowy PZ -

Data utworzenia

Identyfikator uzytkownika  Imig MNazwisko PESEL. Stan wniosku Data ztozenia Akcje

5 B = 4 &3 =

Nalezy:

Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych shuzacych do wyszukania, mozna
wyszukiwa¢ wedlug: ,,identyfikatorze uzytkownika” lub ,,imieniu, nazwisku i nr
PESEL” lub ,,znaku sprawy”;

@ Wybra¢ 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.
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Eisia Wine sl Lista wnioskéw uzytkownikow

uzytkownikéw (ZW)
Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika -
Zarzadzanie adresem punktu
otwierdzajgcego
P Jaceq Identyfikator uzytkownika y
(login) AdamLogin 1
Imie
Nazwisko
PESEL
Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujacy -
Typ wniosku 0 nowy PZ -

Data utworzenia

BN @

Nalezy:
@ Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ,,AdamLogin”;
@ Wybra¢ przycisk ,,Wyszukaj”.
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Ekran 1.5. Lista wnioskéw uzytkownika i wybranie wniosku

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

Lists wniloshow Lista wnioskéw uzytkownikéw

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych o
uzytkownikéw (ZPU) (sl aans
Zarzqdzanie adresem punktu Identyfikator uzytkownika  Imig Mazwisko PESEL Stan wniosku Drata ztoZenia Akcje
potwierdzajgcego
AdamLogin Adam Abacki 75010112345 Oczekujacy — 2015-09-01 10:39:14 Szczegoly wniosku
e = = _

1 wnioskow, wyswietlam 1 wnioskow, od 1 do 1. Strona 1/1.

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

W przypadku pustej listy wnioskow lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego e¢PUAP osoba zglaszajaca si¢ w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP.
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Ekran 1.6. Szczegoty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$¢ danych z dokumentu osoby
wnioskujacej z danymi znajdujacymi we wniosku.

LI Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Dane wniosku Identyfikator
. 7ytkownika AdamLogi
Zarzadzanie adresem punktu v [?{ggi; Rt

potwierdzajacego
Imie Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie 1
Potwierdzajacym
[ | ©

=
Nalezy:

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

Po wprowadzenie znaku sprawy i naci$nigciu przycisku ,,Ustal znak sprawy”, nastepuje
automatyczna weryfikacja danych wystepujacych we wniosku.

Nastepny ekran zawiera informacje:

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

— Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastapito automatyczne po-
rownanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie da-
nych systemu PESEL).
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Ekran 1.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

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

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy jest poprawny?

l Tak, zapisz l I I, chcg poprawic

Nalezy:
@ Nacisna¢ przycisk ,,Tak, zapisz”.
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Ekran 1.8. Szczegdty wniosku — weryfikacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie ekranu

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych
v Wniosek przypisany.

uzytkownikow (ZPU)
Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika AdamLogin
(login)
Imig Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika
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Ekran 1.9. Szczegoty wniosku — weryfikacji danych wniosku z danymi w koncie uzytkownika

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku
pozytywnej weryfikacji drukuje wniosek w dwoch egzemplarzach.

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Mazwa pola Dane zwniosku Dane obecne w koncie ePUAP Wynik weryfikacji
ldentyfikator 5

ePUEg AdamLogin AdamLogin Pozytywny
Imig: Adam Adam Pozytywny
Nazwisko Abacki Abacki Pozytywny
Numer

e 75010112345 75010112345 Pozytywny
Adres _ .

e Adam.Abacki@wp.pl Adam.Abacki@wp.pl Pozytywny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Mazwa pola Danezwniosku Wynik weryfikacji
Numer PO .
PESEL 75010112345 Zytywny

Weryfikuj ponownie
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Ekran 1.10. Szczegoty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW) Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych
v Wniosek przypisany.

uzytkownikow (ZPU)
Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
(login)
Imig Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

I Drukuj wniosek @
Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwoch egzemplarzach:

@ Nacisna¢ przycisk ,,Drukuj wniosek”.
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Ekran 1.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

Po wydrukowaniu wnioskéw nalezy go uzupemié, podpisaé, a nastgpnie potwierdza si¢
wydruk wnioskow, przez nacisnigcie przycisku ,,Potwierdz wydruk”, w wyniku widok ekranu

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW) Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

/' Wydruk potwierdzony, moina rozpatrzyé wniosek.

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
(login)

Imig  Adam
MNazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail

Drukuj wniosek

@
Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.123.2015
Potwierdzajgcym

MNazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Po potwierdzeniu:

@ Przycisk zmienia kolor na szary 1 opis na ,,Wydruk potwierdzony”.
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Ekran 1.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub Podpisz profil zaufany

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

Ekran 1.13. Wybor sposobu podpisania profilu ePUAP
Decyzja

Powad odrzucenia
wniosku *

lub

Kolejne podpisy

Podpisz dokument certyfikatem lub profilem.

Podpisz profilem zaufanym FOUpNSE Cor iy A

Wybor sposobu podpisania profilu ePUAP:

@ Nacisnag¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.
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Ekran 1.14. Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzi¢ podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe| autoryzacji. Na adres e-mail, ktdry zostat wystany podczas rejestracji profilu
zostata whasnie wystana wiadomosc zawierajaca kod potwierdzenia. SprawdZ wiadomos€, a nastepnie wpisz ten kod w

pole ponizej.
Podaj kod z SMS-a nr 1 z dn. 2015-09-01: 2189 Zatwierdz . ‘

m Jesli nie chcesz podpisywac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, zmien metode podpisu.
Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzi¢:

@ Wybra¢ przycisk ,,Zatwierdz”.
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Ekran 1.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powad odrzucenia
wniosku *

lub

Dokument zostat podpisany.

I Utworz profil zaufany @

Powrdt

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybra¢é przycisk ,,Utworz profil zaufany”.

Ekran 1.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewien/pewna, Ze cheesz stworzyé profil zaufany?

Akceptuj I Sy

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,,Akceptu;j”.
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Ekran 1.17. Szczego6ty wniosku o profil zaufany uzytkownika —cz 1

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

v/ Wniosek zaakceptowany.

Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika
(login}

AdamLogin

Imie Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

22z61

Id: CFEBBAOA-4B5D-4F5F-BBE9-3014ACECFO0B3. Uchwalony Strona 22



Ekran 1.18. Szczegdty wniosku o profil zaufany uzytkownika — cz 2

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt XYZ 681232015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

Imig Osoby Potw. Bartek
Nazwisko Osoby Potw. Bahacki

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

Profil zaufany I PrzejdZ do profilu zaufanego I a

W przypadku potrzeby zapoznania si¢ z potwierdzonym profilem zaufanym:
@ Wybra¢ przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego™.
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Ekran 1.19. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

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

Data
uniewaznienia

_Data 5.6 09.02 07:59:06
wygasniecia

Whniosek

Znak sprawy XYZ.68.123.2015

Nazwa Pkt.
Potw.

Metoda ;
~ e-mail
autoryzacji

Urzad testowy

Paramelr  pdam.Abacki@wp.pl
autoryzacji

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie
z zasadami obowigzujacymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujacej o przedluzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP, na tym
konczy sie proces potwierdzania profilu ePUAP, aby stat si¢ profilem zaufanym ePUAP.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,,Powrét”.
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1.4. Posta¢ papierowa wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Norwa punktu potwierdrojgeego
Urzad testowy

Drta Hodenia wniosku
znok sprawy w PP* 2015-05-01
¥YZ.68.123.2015

WHNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujgoej:

1. Dane osolbowe:

imig nazwisko numer PESEL
Adam Abacki 75010112345
2, Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uzytkownika adres poczty elektroniczng]
AdamLogin Adam.Abacki@wp.pl

3. Sposob autoryzacji:

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

4. OSwiadczenie osoby wnioskujgcei:

Wnioskodawca oswiadcza, Fe:

1} dane zawarte we wniosku 53 prawdziwe | akbualne;

2} zapewni poufnost damych, ktdre moghyby byd wykorzystane do ziodenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
ePUAP przez osoby trzedie;

3} nie udostepni konta osobom trzecing;

4} niezwiocznie uniewaini profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAP;

5} wyraia zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP.

migjscowosc, data ** podpis**

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

potwierdzajgcego:
imig narwisho
Bartek Babacki

C. Informacje dotyczgce potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP";

czas dokonania potwierdzenio

migjscowosc, data podpis osoby upowaZnione] do potwierdzania profilu zoufanego ePUAP

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

czos niepotwierdzenia

prIyczyny niepotwisrdzenia

migjscowosc, data podpis osoby upowaZnione] do potwierdzania profilu zoufanego ePUAP
Wpielsn pomil podwierdemigey. 7 Wit osobe wanskuipoo.
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2. Przedluzanie waznos$¢ profilu zaufanego ePUAP

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

— Stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego;

— W przypadku zgodnos$ci tozsamosci 1 odrecznym podpisaniu przez osobe wniosku
W postaci papierowej nastepuje przedtuzenie waznosci PZ.

Szczegbdtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu
procesu przedluzania waznosci PZ, jego uszczegotowieniem jest tabela zawierajaca opisy
poszczegbdlnych czynnosci 1 odwolania do ekranéw za pomocg, ktoérych dokonuje sig
przedhuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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2.1. Schemat procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca Pracownik
o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego

f Poczatek

1. Zgtoszenie sig w PP
i legitymowanie sie dokumentem v
///// T
— o = NIE i T
3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci " 2.Czytozsamos¢ osoby .
danych zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

v

o o
6. Otrzymanie informacji o koniecznosci NE __— 5.Czyistniefe

ztozenia elektronicznego Wniosku = przynajmnie; jeden Wniosek?
TAK

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ztozenia poprawnego Wniosku

T

NIE _——o. Czy dane

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci o

—

| : ; < z dokumentu zgodne z danymi
danych z dokumentu i z Wniosku we Wniosku?
TAK

12. Nadawanie Znaku sprawy

—"713. Czy automatyczna NIE

weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Wniosku

v
16. Podpisanie Wnioskow 15. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw
w postaci papierowe;j w postaci papierowe;j
L 17.CzyWniosd T NE

zostaty podpisane?

18. Przedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
— Whniosku w postaci papierowe;j
21. Otrzymanie jednego egzemplarza I
Whiosku w postaci papierowej

;
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2.2. Opis schematu procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

Czynno$é
Osoba wnioskujaca .
Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedluzenie waznosci
Punktu Potwierdzania
PZ

1. Zgloszenie si¢ w PP Osoba  wnioskujaca  po  wystaniu  wniosku
i legitymowanie si¢ elektronicznego o przedluzenie waznosci profilu
dokumentem zaufanego zglasza si¢ do dowolnego PP;

Osoba  wnioskujaca legitymuje si¢ Dowodem
Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osoby Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby

zgodna z dokumentem? 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:
Przej$¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnos$ci tozsamosci
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania si¢ zlym dokumentem

KONIEC PROCESU Pracownik PP postepuje zgodnie z procedura

obowiazujaca w podmiocie publicznym.
4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 2.1,
elektronicznego Wniosku - po wyborze ,Listy wnioskow uzytkownikow” — 212,
Ekran 2.1; 2.3,
. L 24,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 2.2;
2.5
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 2.3;
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 2.4;
- otrzymuje list¢ Wnioskow, lista moze by¢ pusta —
Ekran 2.5.
5. Czy istnieje przynajmniej Wnhnioskodawca do momentu potwierdzenia profilu 2.5
jeden Wniosek? zaufanego moze ztozy¢ wiele wnioskow o przedluzenie
waznosci profilu zaufanego.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:
Przejs$¢ do punktu 7.

6. Otrzymanie informacji o W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje 2.5
koniecznos$ci ztozenia osob¢ o koniecznosci zltozenia wniosku za pomoca
elektronicznego Wniosku ePUAP.

KONIEC PROCESU

7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez naci$nigcie przycisku 2.5
pierwszego lub kolejnego »Szczegoty wniosku”.
Whiosku
8. Czy wszystkie Wnioski Jesli zostal pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy: 2.5
sprawdzone? Przej$é do punktu 10.
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Czynno$¢
Osoba wnioskujaca
o przedluzenie waznoSci Pracownik Opis czynnosel Nr ekranu
7z Punktu Potwierdzania
9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow 2.5
koniecznosci ztozenia i wszystkie byly bledne nalezy poinformowaé osobg o
poprawnego Wniosek lub koniecznosci ztozenia poprawnego Wniosku.
koniecznosci zgloszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
si¢ do whasciwego Urzgdu nalezy  poinformowaé osobe  wnioskujaca o
Gminy w celu zlozenia koniecznosci zgtoszenia sic do wihasciwego Organu
wniosku o aktualizacjg Gminy w celu ztozenia wniosku o aktualizacje numeru
numeru PESEL w bazie PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.
KONIEC PROCESU
10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 2.6
z dokumentu zgodne whnioskujacej z danymi we Wniosku.
z danymi we Wniosku? Jesli dane si¢ zgadzaja to nalezy:
Przejs$¢ do punktu 12.
11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodno$ci danych nalezy 2.6
niezgodnosci danych z poinformowac o tym osobg¢ wnioskujaca oraz o tym, ze
dokumentu nalezy zlozy¢ poprawny Wniosek.
i z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasada opisana 2.6
powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodno$¢ danych z 2.7
weryfikacja pozytywna? wniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujace;j
oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza si¢ do
elektronicznego Wniosku powdd odrzucenia wniosku
inaciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek” oraz przechodzi
do wyboru kolejnego Wniosku:
Przejs$¢ do punktu 7.
14. Drukowanie dwoch Pracownik PP naciskajac przycisk ,,Drukuj wniosek” 2.7
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu  wnioskow  akceptuje  zakonczenie
drukowania.
15. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski 2.7
Whioskéw w postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowe;j
16. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujaca moze w tym momencie si¢ 2.8
postaci papierowej rozmysli¢ i nie podpisa¢ Wniosku.
17. Czy Wnioski zostaty Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskow w 2.8
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentyczno$ci podpisu to:
Przejs¢ do punktu 19.
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Czynno$¢

Osoba wnioskujaca
Pracownik
o przedluzenie waznosci

PZ

Punktu Potwierdzania

Opis czynnos$ci

Nr ekranu

18. Przedtuzenie waznoS$ci

Pz

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej
w miejscu przedtuzania waznosci profilu zaufanego
ePUAP wpisuje czas, miejsce i dat¢ potwierdzenia i

sktada podpis oraz podpisuje elektroniczny Wniosek.

Na wniosku o postaci papierowej beda wypetnione w
polu C, Informacje dotyczace przediuzenia wazno$ci

profilu zaufanego.

Przejs$¢ do punktu 20.

2.8,2.9,

2.10,2.11,
2.12,2.13,
2.14,2.15,
2.16,2.17,
2.18,2.19

19. Nieprzedtuzenie waznosci

Pz

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej
w miejscu nieprzedluzenia waznosci PZ wpisuje czas,
przyczyng, miejsce i dat¢ nieprzedtuzenia waznosci i
sktada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Wnhniosku powodd nieprzediuzenia waznosci PZ

i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek”.

2.8

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowe;j

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

w podmiocie publicznym.

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

wnioskow.

KONIEC PROCESU

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

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

na wazno$¢ Profilu Zaufanego.
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2.3. Proces przedluzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca
ekranow

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 wnioskujace;:

— w przypadku stwierdzenia niezgodno$ci w zakresie identyfikacji osoby
z dokumentem, odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informacje o niezgodnos$ci
osobie wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujacymi w danym
podmiocie publicznym dotyczacymi postgpowania z osobami legitymujacymi sie
niewlasciwym dokumentem i konczy proces potwierdzania;

— w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskow uzytkownikéw na
podstawie Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuzg ekrany od 2.2 do 2.5.

Lista wnioskow uzytkownikow zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznos$ci PZ.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace przedtuzenie
waznosci profilu zaufanego ePUAP.
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Ekran 2.1. Wybo6r modutu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA

“eruArB

n KATALOG SPRAW

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1  ZALOZ KONTO

Wypeinij krotki formularz rejestracyjny i zaoz konto
na ePUAP. Potrzebne =3 do tego dane kontaktowe
oraz identyfikacyjne. UZzywaj konta ePUAP jako
skrytki elektronicznej do odbierania korespondenciji
urzedowej. Wnoszac podanie lub wniosek do urzedu
wskaz adres skrytki ePUAP jako elekironiczny adres
zwrotny. Powiadomienia otrzymasz rowniez na
wskazany adres email.

AKTUALNOSCI

WY SOKI KONTRAST

Budowanie usiug

Vinioski PZ

Zadaj pyta

Elektroniczna

m u' Skrzynka

Podawcza

gtos uwage Dostepn English

Bartek
Babacki
PodmiotPotwierdzaja

*  Zarzadzanie kontem

Mnia Brofile Fanfana

2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Twaj darmowy, mobilny podpis
elektroniczny do kontakiu z administracja. Zaloguj sie
na konto ePUAP i zioZ wniosek o potwierdzenie
Profilu Zaufanego. Udaj sie do najblizszego urzedu z
dowodem osobistym lub paszportem. Profil
Zaufany trzeba przediuzyc raz na 3 lata. Jesl
posiadasz podpis elektroniczny (certyfikat
kwalifikowany) mozesz potwierdzic Swoj Profil

Uzywaj ePUAP jako inny uzytkownik

Utwarz profil firmy lub instytucji
Administrowanie

Rejestr Zdarzen

[3+ wyloguj sig

V=T [
Poswiadczeniem Odbioru, kore jest
rownowazne z elektronicznym ‘awizo’. Jezeli dany
urzad nie ma konkretnej ustugi to zawsze mozesz

wysfac tzw. pismo ogolne z zatacznikiem (np. skan

Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z domu.
Uzywaj Profilu Zaufanego do elekironicznego
wnoszenia podan i wnioskow do urzedow.
Autoryzacja czynnosci odbywa sie przy uzyciu
koddw SMS.

Znajdz punkt potwierdzajgcy >

opfaty). Kazdy urzad jest zobowiazany do
posiadania Elektronicznej Skrzynki Podawczej.
Profil Zaufany stuZy rowniez do logowania do innych
systemow elektroniczne] administracii

Zarejestruj sie 3 Zobacz katalog spraw »

Na ,,Stronie gidéwnej” ePUAP po rozwinigciu dostepnych funkcjonalnos$ci zalogowanej osoby
nalezy wybra¢ zaktadke ,,Administrowanie”, a nastgpnie nalezy wybrac:

,, Wnioski PZ”.

Ekran 2.2. Wybor funkcji wyszukiwania

STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST

Elektroniczna Bartek
hngll Skrzynka Babacki i

Fodawcza PodmiotPotwierdzajgcy

Dostepnosc English

Zadaj pytanieiZglos uwage

I STREFA KLIENTA

GreT] 2

n KATALOG SPRAW

Lista wnioskow
uzytkownikdw (ZW)

AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskdw uzytkownikow

1

PESEL Stan wniosku

Lista profili zaufanych
uzytkownikdw (ZPU)

Identyfikator uzytkownika Imig Mazwisko Data ztozenia Akcje

Zarzgdzanie adresem punktu

otwierdzajgcego
p }a g K £{ £ > » >

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

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

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosc English

i B k
@ounrn E = bk v

Podawcza PodmictPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskéw
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU Szukaj po identyfikatorze uzytkownika - @

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Lista wnioskow uzytkownikow

Identyfikator

uzytkownika (login) AdamLogin

Imie
MNazwisko
PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku Oczekujacy - @
Typ wniosku o przediuzenie > @

Data utworzenia

Nalezy:

Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych shuzacych do wyszukania, mozna
wyszukiwa¢ wedhlug: ,,identyfikatorze uzytkownika” lub ,,imieniu, nazwisku i nr
PESEL” lub ,,znaku sprawy”;

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

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgio$ uwage ~ Dostepnosé  English

i B k
@ounrn E = bk v

Podawcza PodmictPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow i R i
uzytkownikeéw (ZW) Lista wnioskow uzytkownikow
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU Szukaj po identyfikatorze uzytkownika -
Zarzgdzanie adresem punktu
otwierdzajgcego i
p Jaceg Identyfikator TR 1
uzytkownika (login) €
Imie
MNazwisko
PESEL
Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujacy -
Typ wniosku o przediuzenie >

Data utworzenia

O

Nalezy:

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

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

Mozna ztozy¢ wiecej niz jeden wniosek o przedtuzenie wazno$ci profilu zaufanego ePUAP,
przypadku wielu wnioskdéw nalezy wybra¢ wniosek wskazany przez uzytkownika.

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosc English

i B k
¥ 0a]e] 2| 3 e Babacki »

Podawcza PodmictPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow ; 2 ey g i
uzytkownikéw (ZW) Lista wnioskdw uzytkownikdéw
Lista profili zaufanych o
uzytkownikéw (ZPU) Wyszukiwanie
Identyfikator uzytkownika  Imig Mazwisko PESEIL: Stan wniosku Data ztozenia Akcje

Zarzgdzanie adresem punktu

potwierdzajgcego
Adamlogin Adam  Abacki 75010112345 Oczekujacy — 2015-08-0308:10:21 Szczegoly wniosku

£ H E ¥ » 3

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

Wybor wniosku:
@ Nacisna¢ przycisk ,,Szczegdty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zglaszajaca si¢ w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o konieczno$ci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i konczy si¢ proces przediuzania
waznosci profilu zaufanego.
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Ekran 2.6. Szczegoty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgio uwage  Dostepnosé  English

Bartek

[e punp E E N1 if:;:::ma Babacki v

Podawcza PodmiotPotwierdzajgcy

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW) Szczegoly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZPU) Dane wniosku ldentyfikator
) uzytkownika Adamlogin
Zarzgdzanie adresem punkiu (login)
potwierdzajgcego
Imig  Adam
Nazwisko ~Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie 7.68.124 1
Potwierdzajgcym:
| Ustal znak sprawy @

Nalezy:
a Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje si¢ zgodnie z przyjeta zasada;

2.) Nacisnaé przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

Po Tstaleniu znaku sprawy i naci$nigciu 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 (nastgpilo automatyczne poréwnanie danych z wniosku z danymi
wystepujacymi w profilu ePUAP);

— Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastapito automatyczne
porownanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wyst¢pujacymi w bazie
danych systemu PESEL).
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Ekran 2.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpizany znak sprawy jest poprawny?

. Tak, zapisz I | e, cnee poprawic

Nalezy:
@ Nacisnaé przycisk ,,Tak, zapisz”.
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Ekran 2.8. Szczegdly wniosku — weryfikacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie ekranu

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajacego

Szczegoly wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

v/ Wniosek przypisany.

Dane wniosku Identyfikator

uzytkownika Adamlogin
(login)
Imie  Adam
Mazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie

Potwierdzajgcym:

Zmien znak sprawy

Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajgcym

Mazwa Punktu

Potw. Urzad testowy
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Ekran 2.9. Szczegbdly wniosku — weryfikacja danych wniosku z danymi w koncie
uzytkownika

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku
pozytywnej weryfikacji drukuje wniosek w dwoch egzemplarzach.

Wyniki weryfikac)i wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Mazwa pocla Dane z wniosku Dane cbecne w koncie ePUAP Wiynik weryfikadi
ldentyfikator = E

Adamlogin AdamLogin F
EPUAP = 2 ozytywny
Imig Adam Adam Pozytywny
Mazwisko Abacki Abacki Pozytywny
Numer 75010112345 75010112345 Pozytywny
PESEL
Adres
T Adam.Abacki@wp.pl Adam.Abacki@wp.pl Pozytywny

Wyniki weryfikac)i wprowadzonych danych z rejestrami

Mazwa pola  Dane z wnicsku Wynik wenyfikac]i
Numer 75010112345
PESEL Pozytywiny

Weryfikuj ponownie
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Ekran 2.10. Szczego6ty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Szczegoly wniosku o przedtuzenie wainosci profilu zaufanego

% Wniosek przypisany.

Dane wniosku Identyfikator

uzytkownika AdamLogin
(login)
Imig  Adam
Mazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie

Potwierdzajgcym:

Zmien znak sprawy

Znak sprawy w
Pkt. XYZ.65.124.2015
Potwierdzajacym

Mazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwoch egzemplarzach:

@ Nacisng¢ przycisk ,,Drukuj wniosek”.
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Ekran 2.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

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

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

POMOC

Szczegoty wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU)

v Wydruk potwierdzony, moina rozpatrzyé wniosek.

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku

Znak sprawy

Po potwierdzeniu wydruku:

|[dentyfikator
uzytkownika
{login)

Imie
Nazwisko

PESEL

Adres e-mall

Drukuj wniosek

AdamlLogin

Adam

Abacki

75010112345

Adam.Abacki@wp.pl

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy w
Pkt.
Potwierdzajgcym

MNazwa Punktu
Potw.

XYZ.68.124.2015

Urzad testowy

@ Przycisk zmienia kolor na szary 1 opis na ,,Wydruk potwierdzony”.
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Ekran 2.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

W przypadku podjecia przez pracownika Punktu Potwierdzajacego decyzji o potwierdzeniu
uzytkownikowi profilu ePUAP, aby stal si¢ profilem zaufanym ePUAP, podpisuje profil
ePUAP.

Decyzja

Powadd odrzucenia
whniosku *

lub | Podpisz profil zaufany @

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.
Ekran 2.13. Wybor sposobu podpisania profilu ePUAP

Decyzja

Powaod odrzucenia
wniosku *

lub

Kolejne podpisy

Podpisz dokument certyfikatem lub profilem.

Podpisz profilem zaufanym FOUpNSE Cor iy A @

Wybdr sposobu podpisania profilu ePUAP:

@ Nacisna¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.
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Ekran 2.14. Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzic podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe| autoryzacji. Na adres e-mail, ktdry zostat wystany podczas rejestracji profilu
zostata whasnie wystana wiadomosc zawierajaca kod potwierdzenia. SprawdZ wiadomos€, a nastepnie wpisz ten kod w

pole ponizej.
Podaj kod z SMS-a nr 1 z dn. 2015-09-C3: Zatwierd? . a

m Jesli nie cheesz podpisywac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, zmien metode podpisu.
Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzi¢:

@ Wybra¢ przycisk ,,Zatwierdz”.

Ekran 2.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub
Dokument zostat podpisany.
I Utworz profil zaufany @

Powrot

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,,Utworz profil zaufany”.
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Ekran 2.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewien/pewna, ze cheesz stworzyé profil zaufany?

| Akceptuj I St

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:
@ Wybraé przycisk ,,Akceptu;j”.
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Ekran 2.17. Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika — cz 1

Lista wnioskow

nzytkownalew (2W) Szczegoty wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

v Wniosek zaakceptowany.

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajacego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika AdamLogin
(login)
Imie  Adam
Nazwisko  Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ68.124 2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy
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Ekran 2.18. Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika — cz 2

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ68.1242015

Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Potw Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Potw. Bartek
MNazwisko Osoby Potw. Babacki

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

Profil zaufany I Przejdz do profilu zaufanego I a

W przypadku potrzeby zapoznania si¢ z potwierdzonym profilem zaufanym:
@ Wybra¢ przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego™.
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Ekran 2.19. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika

Szczeqdty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status  Wazny

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

Data
uniewaznienia

Data

. .. 2018-09-03 09:02:33
wygasniecia

Whniosek

Znak sprawy XYZ.68.124.2015

Nazwa Pkt.
Potw.

Metoda i
- e-mail
autoryzacji

Urzad testowy

Paramelr o gam.Abacki@wp.pl
autoryzacji

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie
z zasadami obowigzujacymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek w postaci
papierowe] osobie wnioskujacej o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP, na
tym konczy si¢ proces przedluzania waznosci profilu zaufanego ePUAP.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,,Powrét”.
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2.4. Posta¢ papierowa Wniosku o przedluzenie waznosci profilu zaufanego

ePUAP

Nazwa punktu potwierdzajgcego

Urzad testowy

Dato zfoZenio wniosku

znak sprawy w PP* 2015-03-03
X¥Z 68.124 2015
WHNIOSEK
o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

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

1. Dane osobowe:

imie nazwisko numer PESEL

Adam Abacki 75010112345

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uzytkownika

adres poczty elektronicznej

margaza

Adam Abacki@wp.pl

3. Sposob autoryzacji:

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

4. Dswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whioskodawca oswiadcza, fe:

ePUAP przez osoby trzecie;
3) nie udostepni konta osobom trzecim;

1) dane zawarte we wniosku s prawdziwe i aktualne;
2) zapewni poufnosé danych, ktare moglyby by wykorzystane do ziozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym

4) niezwlocznie uniewazni profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAP;
5) wyraZa zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP.

miejscowosc, data *¥

podpis**

potwierdzajgcego:

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

imie

nazwisko

Adam

Abacki

C. Informacje dotyczace przediuzenia waznosci profilu zaufanego ePUAP™:

czas dokonanio przedifuzenio woinosci

miejscowosc, dota

podpis osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

albo Informacja o nieprzedfuzeniu waino

sci profilu zaufanego ePUAP:

czas nieprzediufenio wainosci

przyczyny nieprzediuienio waznosci profilu zoufonego ePUAP

miejscowosc, dota

podpis osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

Wypafniz punkt potwierdzajgey.  ** Wipeinia osol

ba wnioskujgea.
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3. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

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

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

— W przypadku zgodnos$ci tozsamosci 1 odrecznym podpisaniu przez t¢ osobe wniosku
W postaci papierowej nast¢puje uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegbdtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu
procesu uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczegdtowieniem jest tabela zawierajaca
opisy poszczeg6lnych czynno$ci 1 odwotania do ekranéw za pomoca, ktorych dokonuje si¢
uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca
0 uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informac;ji o niezgodnosci

///
NIE g
__—"" 2. Czy tozsamo$¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o braku
waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

-
NIE — )\
Skl Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Wniosku
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

8. Otrzymanie informac;ji

wazny Profil Zaufany?

/
NIE " 7.Czy dane z dokumentu

niezgodnosci danych

11. Podpisanie Wnioskéw

zgodne z danymi
w Profilu Zaufanym?

9. Drukowanie dwoéch egzemplarzy
Whniosku

10. Przediozenie do podpisu Wnioskéw

w postaci papierowej

w postaci papierowej

/// /\

""" 12. Czy Wnioski

—__ NE

zostaty podpsiane?

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego &~
15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowe;j
16. Otrzymanie jednego egzemplarza |
“1 Wnioskuw postaci papierowe;j
4>/ Koniec
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3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynno$é
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgloszenie si¢ w PP Osoba chcac uniewazni¢ profil zaufany zglasza si¢ do
i legitymowanie si¢ dowolnego PP i legitymuje si¢ Dowodem Osobistym lub
dokumentem Paszportem.
2. Czy tozsamos¢ osoby Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby na
zgodna z dokumentem? podstawie okazanego dokumentu Dowodu Osobistego
lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci;
Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP
w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:
Przej$¢ do punktu 4.
3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodno$ci tozsamos$ci
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania si¢ ztym dokumentem Pracownik
KONIEC PROCESU PP postepuje zgodnie z procedura obowigzujaca w
podmiocie publicznym.
4. Wyszukiwanie PZ Pracownik PP: 3.1,
- po wyborze ,,Listy profili zaufanych uzytkownikow” — 3.2,
Ekran 3.1; 33,
. L 3.4,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2;
3.5
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.3;
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 3.4.;
- otrzymuje
5. Czy istnieje wazny profil Jesli zostal wyszukany Profil Zaufany: 3.5
zaufany? Przej$é do punktu 7.
6. Otrzymanie informacji o Brak waznego PZ, ktory miat by¢ uniewazniony. Osoba
braku waznego Profilu whnioskujaca otrzymuje informacj¢ o mozliwosci ztozenia
Zaufanego wniosku o potwierdzenie PZ.
i mozliwosci ztozenia
elektronicznego Wniosku
o potwierdzenie Profilu
Zaufanego
KONIEC PROCESU
7. Czy dane z dokumentu W przypadku zgodnosci danych: 35
zgodne z danymi Przej$é do punktu 9.
w PZ?
8. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodno$ci tozsamosci 35
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania si¢ ztym dokumentem Pracownik
KONIEC PROCESU PP postepuje zgodnie z procedura obowigzujaca w
podmiocie publicznym.
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Czynno$¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
9. Drukowanie dwoch Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze Wniosku 3.5,
egzemplarzy Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP z pliku PDF, PDF
na Wniosku wpisuje:
—  Nazwa punktu potwierdzajacego;
—  Znak sprawy w PP;
—  Dateg ztozenia wniosku.
10. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski w 3.5
Whioskéw postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowej
11. Podpisanie Wnioskoéw w Osoba wnioskujaca o uniewaznienie wazno$ci profilu 35
postaci papierowe;j zaufanego ePUAP w czesci A dwoch Wnioskow wpisuje:
1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej — w tym
miejscowos¢, datg i podpisuje sie.
Osoba wnioskujaca o uniewaznienie wazno$ci profilu
zaufanego ePUAP moze w tym momencie si¢ rozmysli¢ i
nie wypetni¢ Wnioskow.
12. Czy Whnioski zostaty Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskow w 3.5
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
Przejs$¢ do punktu 14.
13. Uniewaznienie PZ Pracownik PP: 3.6,
e wczesci B dwoch Wnioskow wpisuje: 3.7,
—  Swoje imi¢ i nazwisko; 3.8
e aw czesci C dwoch Wnioskdéw wpisuje:
—  czas uniewaznienie profilu zaufanego;
—  miejscowos¢ i date;
—  podpisuje si¢;
e uniewazniajagc profil zaufany w systemie ePUAP
(Ekran 3.7) wypetnia pole ,,Powdd uniewaznienia”
oraz wypehia pole ,,Znak sprawy” o znak nadany na
Wniosku o postaci papierowe;.
Przej$¢ do punktu 15.
14. Nie uniewaznienie profilu | Pracownik PP z braku zlozenia wniosku o postaci 3.5
zaufanego ePUAP papierowej przez osob¢ wnioskujaca o uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP nie podejmuje dalszych
czynnosci.
KONIEC PROCESU
15. Archiwowanie jednego Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci
egzemplarza Wniosku w papierowej zgodnie z zasadami obowiazujacymi
postaci papierowe;j w podmiocie publicznym.
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Czynno$¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
16. Otrzymanie jednego Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
egzemplarza Wniosku w papierowej osobie wnioskujacej o uniewaznienie profilu
postaci papierowej zaufanego ePUAP.
KONIEC PROCESU
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3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomocg ekranéow

Osoba wnioskujaca o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie
Potwierdzania i legitymuje si¢ Dowodem Osobistym lub Paszportem. W tym przypadku
osoba wnioskujaca nie sktada elektronicznego Wniosku.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujace;j:

— w przypadku stwierdzenia niezgodno$ci w zakresie identyfikacji osoby
z dokumentem, autentyczno$ci dokumentu, autentycznos$ci podpisu odmawia
potwierdzenia Profilu Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodnos$ci osobie
wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujacymi w danym podmiocie
publicznym dotyczacymi postepowania z osobami legitymujacymi si¢ niewlasciwym
dokumentem i konczy proces potwierdzania;

— w przeciwnym przypadku na podstawie danych z Dowodu Osobistego lub Paszportu
wyszukuje wazny profil zaufany ePUAP, do tego stuzg ekrany od 3.1 do 3.5.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP.

Ekran 3.1. Wybdr modutu umozliwiajgcego zarzadzanie profilami zaufanymi

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanieiZotos uwage  Dostepnosé  English
o Elektroniczna

epunp E B Skrzynka Babacki A

Podawcza PodmiotPotwierdzajacy

Ustugi i ustawienia Zarzadzanie kontem
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Budowanie ustug Moje Profile Zaufane

Bartek

Platnosci Uzywaj ePUAP Jako inny uzytkownik

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez in

Administrowanie
1 ZALOZ KONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Rejestr Zdarzen
Wypetnij krotki formularz rejestracyjny i zatoz konto Zaloguj si¢ na konto ePUAP | zi6z wniosek o
ePUAP Poirzebne s do tego dane kontaktowe polwierdzenie Profilu Zaufanego. Udaj sie do o
oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP jako najblizszego urzedu z dowodem osobistym lub MiyiagUISEs
skrytki elektronicznej do odbierania korespondenciji paszportem. Profil Zaufany trzeba przediuzy¢ raz hd s e
urzedowej. Wnoszac podanie lub wniosek do na 3 lata. Jesli posiadasz podpis elekironiczny Peswiadczeniem Odbioru, kiore jest rownowazne
urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako (certyfikat kwalifikowany) mozesz potwierdzic Swoj Z elektronicznym ‘awizo'. Jezeli dany urzad nie ma
elektroniczny adres zwrotny. Profil Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z konkretnej ustugi to zawsze mozesz wysfac tzw.
domu. Uzywaj Profilu Zaufanego do elekironicznego pismo ogoine z zatacznikiem (np. skan optaty).
wnoszenia podan i wnioskéw do urzedow. Kazdy urzad jest zobowigzany do posiadania

Elektronicznej Skrzynki Podawezej. Profil
Zaufany stuzy rowniez do logowania do innych
systemow elektroniczne] administracji

ZnajdZ punkt potwierdzajgcy > Zobacz katalog spraw >

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

,, Wnioski PZ”.
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Ekran 3.2. Wybor funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgtos uwage Dostepnoéé English

Vs Elektroniczna Bartek
& pU n p E B Skrzynka Babacki v
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow s . s
uzytkownikéw (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikéw
Lista profili zaufanych — 1
uzytkownikéw (ZPU) DHERETE
Zarzqdzanie adresem punktu Identyfikator uytkownika Imig Mazwisko PESEL. Status profilu Data utworzenia Data wygasniecia Akcje
potwierdzajacego T r TE

0 profili, wyswietlam O profili, od 0 do 0. Strona 0/0

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:
@ Wybra¢ przycisk ,,Wyszukiwanie”
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Ekran 3.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych
do wyszukania profilu zaufanego oraz okresla stan profilu, w przypadku uniewazniania
profilu zaufanego ePUAP stan profilu jest ,,Wazny”.

Lista wnioskéw
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownlkow (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uZzytkownika > @

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Profile zaufane dla uzytkownikéw

Identyfikator uzytkownika AdamLogin
Imie
Nazwisko
Numer PESEL

Stan profilu M/azny o @

Data utworzenia

ldentyfikator PZ

Znak sprawy

Identyfikator uzytkewnika  Imig Nazwisko PESEL Status profilu Data utworzenia Data wygasniecia
M 8 ¥ 3 o
0 profili, wyswietlam 0 profili, od 0 do 0. Strona 0/0.
Nalezy:

@ Wybraé¢ zestaw wprowadzanych danych shuzacych 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”.
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Ekran 3.4. Wprowadzanie danych do wyszukania profilu zaufanego

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

Lista wnioskow

uzytkownikow (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikow

Lista profili zaufanych
uzy‘lkuwnlkow (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika il

Zarzgqdzanie adresem punkitu

potwierdzajgcego
Identyfikator uzytkownika AdamLogin 1

Imig

Mazwisko
Numer PESEL
Stan profilu Wazny =
Data utworzenia
ldentyfikator PZ

Znak sprawy

O,

Identyfikator uzytkownika  Imig Nazwizko PESEL Status profilu Data utworzenia Data wygasniecia

K << < > »» 3l

0 -F-n;oﬂ\i., ‘;\f&‘éw.\.etlam-[-l prr-JﬂIi, N ———
Nalezy:
@ Wprowadzi¢ identyfikator uzytkownika (login), np. ,,AdamLogin”;
@ Wybra¢é przycisk ,,Wyszukaj”.
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Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany uzytkownika i jego wybranie

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow : B 0
uzytkownikew (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikow

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punktu

potwierdzajgcego
, - : 2015-09-03 2018-09-03
Abacki o
AdamLogin Adam ackl 75010112345 Wazny 08:57-04 08:57-04 | Szczegoty profilu

K = = 3 = el

Identyfikator uZytkownika  Imig MNazwizke PESEL Status profilu  Data utwerzenia Data wygasniecia Akcje

1 profili, wySwietiam 1 profili, od 1 do 1. Strona 1/1.

Nalezy:
@ Wybra¢ profil zaufany przyciskiem ,,Szczegoty profilu”.

Ekran 3.6. Szczegodty profilu zaufanego uzytkownika

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskéw i ; ; . :
: s Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki
uzytkownikow (ZW) qohy oyt
Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Dane profilu zaufanego Status Wazny
Zarzq_dzamg adreson pUsbL Data utworzenia 2015-09-03 08:57:04
potwierdzajgcego
Data
uniewaznienia
D2 5018.09.03 08:57:04
wygasniecia
Whniosek

Znak sprawy XYZ68.124.2015

Nazwa Pkt Potw. Urzad testowy

m 1

Metoda Sus
autoryzacji

Paramelr  6ps707808
autoryzacji

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,,Uniewaznij”.
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Ekran 3.7. Powdd uniewaznienia profilu zaufanego i znak sprawy

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

Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

Uniewaznienie profilu zaufanego jest nieodwracalne. Od momentu uniewaznienia zaufanego profilu nie mozna z niego korzystac w portalu
ePUAP.

Powbd uniewaznienia

Znak sprawy

m

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,,Uniewaznij”.

Ekran 3.8. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika po uniewaznieniu

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

uzytkownikow (ZW) Szczegdty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Dane profilu zaufanego Status Uniewazniony

Zarzgdzanie adresem punkiu

potwierdzajqcegu Data utworzenia 2015-09-03 08:57:04

Data

- 2015-09-03 15:12:38
uniewaznienia

Data

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

Wniosek

Znak sprawy XYZ.68.124.2015
Nazwa Pkt. Potw. Urzad testowy

Metoda ams
autoryzacji

Parametr  coen7808
autoryzacji

Profil uniewazniony przez osobe uprawniong postugujgca sie kontem o identyfikatorze
B e o bbabacki dziatajaca w ramach podmiotu o identyfikatorze PodmiotPotwierdzajgcy
sniewRzniEn Powod uniewaznienia: Rezygnacja z profilu zaufanego ePUAP

Znak sprawy: XYZ.68.125.2015

Szczegoly
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Pracownik Punktu Potwierdzania po wypelnieniu Wniosku w postaci papierowej
o uniewaznienie profilu zaufanego archiwizuje jeden Wniosek zgodnie =z zasadami
obowigzujacymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek osobie wnioskujacej o
uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP, na tym konczy si¢ proces uniewaznienia profilu
zaufanego ePUAP.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,,Powrot”.
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3.5. Posta¢ papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Nazwe punktu potwierdzojgeego
<wpednio system no podstowie identyfikotoro podmiotu >

Data zoi enio wnios ku

znak sprawy w PP <wypefnia systems>
<obligatoryjniz wypeinia wsystem e procown ik pu nktu potwiendz ojgcego wedfug rosad instrukgi kancelaryjnej PP

WNIOSEK
o uniewatinienie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imig nazwisko numer PESEL

<wypetnio system no podstowie profily ufytkownika <wypednio system no podstawie profilu uZytkownikn <wypefnia system na podstawie profily ufytkowniko
skind gjg cego wnipsek> skfodojgeego wninsek> skiad aigcego wniosek>

2. Dane o koncie ePUAP:

ide ntyfikator uzythownika adres pocety elektroniczne)

<wypetnio systzm no podstowie prafily utytkownika skfadajgoego wniosek> <wypetnio system no podstowie prafilu uZytkownika skio dojgcego whiosek=

3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:
Whioskodawca oswiadcza, ze:
1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;
2) wyrazazgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do uniewaznienia profilu
zaufanego ePUAP.

migjscowosd, dato* * podpis **

<wypeinia odrecenie skiadajgey wninsek po wydrukows niu= <wypeinia odrecznie skiodojgey wninse k po wyd ruko wanius

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

imie narwis ko
<wypetnia system na podstowie profily ufytkownika wystepujgeego w roll o soby <wypeinio system no podstowie prafily ufytkownika wystepujgcego wroll osoby
potwierdzajgoe> potwierdzajgce>

C. Informacje dotyczace uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP":

czos uniswainienia profils zaufonego ePUAP

<wypetnio adrecznie osoba uniewa? nigjgca waino §¢
ng podstowie danych z systemu>

miglscowosc, data podpis osoby upowainionej do potwierdranio profilu zaufanego ePUAP

<wypelnia adrecznie o soba uniewa? nigjgca waino 56 po

I <w)peinio odrecznie osoba uniewainigigon wai nosc po wydrukowo niv >
wydrukowaniy >

*“Wypeinio punkt potwisrdzajgcy. **Wypeinio csoba wnioskujgca.
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