Zatgceznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 187.2020

Burmistrza Szczebrzeszyna dnia 05.08.2020r.

W sprawie w sprawie utworzenia i zasad dziatania Punktu Potwierdzajgcego
Profile Zaufane elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).
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Procedura dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Szczebrzeszynie

1.

Uzyte pojecia i skroty:

Uzyte pojecia oznaczaja:

1.

10.
11.

12.

13.

administrator centralny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontami systemu ePUAP
w Ministerstwie Cyfryzacji;

administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu
posiadajacego uprawnienia punktu potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP
identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy cigg znakéw alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujgcych profil zaufany ePUAP;

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

instrukcja — Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany;
konto uzytkownika - konto uiytkownika ePUAP wraz z zasobami
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

minister — ministra wtasciwego do spraw informatyzacji;

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

potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodnosci danych
zawartych we wniosku osoby wnioskujacej ze stanem faktycznym, potaczony
z przyznaniem uprawnienia podpisu cyfrowego profil zaufany ePUAP;

dane uzytkownika — dane opisujgce osobe fizyczng posiadajaca konto na ePUAP:;
profil zaufany ePUAP — zestaw informaciji identyfikujacych i opisujacych podmiot lub
osobg bedacg uzytkownikiem konta na ePUAP, bedacych sktadows zaufanego
podpisu cyfrowego, ktéry zostat w wiarygodny sposéb potwierdzony przez organ
podmiotu okredlonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz.U.2019.700) ;

punkt potwierdzajgcy — konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda lub Zaktad
Ubezpieczeri Spotecznych, albo inny podmiot okreslony w art. 20c ust. 3, ktéry
uzyskat zgode ministra wiasciwego ds. informatyzacji, dokonujgcy przyznawania
podpisu cyfrowego profil zaufany ePUAP — petni role zaufanej strony trzeciej;

ustawa — Ustawg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnoéci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (Dz.U.2019.700).

Uzyte skréty oznaczaja:

1.

2.

3.

ePUAP — elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;
PZ — profil zaufany ePUAP;
3. PP — punkt potwierdzajacy.
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Procedura dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Szczebrzeszynie

2. Podstawy Prawne:

Podstawe prawng stanowig:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnoéci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (Dz.U.2020.346 t.j.);

2. Rozporzadzeniem Ministra Cyfryzacji z dnia 29 czerwca 2020 r. w sprawie profilu zaufanego
i podpisu zaufanego (Dz.U.2020.1194);

3. Rozporzadzenie 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 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Strona 4z 6



Procedura dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Szczebrzeszynie

3. Informacje charakteryzujace dziatanie Punktu
Potwierdzajgcego w Urzedzie Miejskim w Szczebrzeszynie:

3.1 Stosowanie zasad dotyczacych bezpieczeristwa informacji.
Po uzyskaniu zgody ministra wiasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu
Potwierdzajgcego w Urzedzie Miejskim w Szczebrzeszynie, Burmistrz, na wniosek kierujgcego
komdrka organizacyjng odpowiedzialng za dziatanie Punktu Potwierdzajacego, wyznacza
pracownikéw upowaznionych do obstugi wnioskdw w zakresie profili zaufanych.

Upowaznienie moze zostac wydane osobom, ktére:

— sg pracownikami Urzedu,

— nie zostaty skazane przez sad za umysine przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— posiadaja wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

— potwierdzg zapoznanie sie z przepisami okreslajacymi zasady postepowania w zakresie obstugi
whnioskow dotyczacych profili zaufanych ePUAP,

~ spetniajg pozostatle wymagania kompetencyjne oséb uprawnionych do pracy w Punkcie
Potwierdzajgcym, tj. umiejetnodé pracy z przegladarky internetowa, znajomos$¢ obstugi systemu
ePUAP oraz systemu Wydzielonego PZ, znajomo$¢ procedur zwigzanych ze sprawdzaniem tozsamosci
osoby wnioskujacej, znajomos¢ zasad zwigzanych z obstugg wnioskdw w zakresie profili zaufanych.

Na podstawie waZnego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia do pracy
w Punkcie Potwierdzania. Sposéb nadawania uprawnien na platformie ePUAP okreslony zostat
w ,Procedura nadawania uprawnieri do obstugi punktu potwierdzania profili zaufanych” stanowiacej
zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury. Po otrzymaniu uprawnief, pracownik Punktu
Potwierdzajgcego realizuje zadania potwierdzania, przedtuzania waznosci iuniewazniania profilu
zaufanego, ktore zostaty opisane w ,Procedurze zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP” stanowigcej
zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury oraz w ,Instrukcji dla osoby potwierdzajgcej profil zaufany”
stanowigcej zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

3.2 Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajacego
Punkt Potwierdzania zlokalizowany jest w Urzedzie Miejskim w Szczebrzeszynie w pokoju nr. 4

Stanowisko jest czytelnie oznakowane, w sposéb gwarantujacy ich fatwe odszukanie przez klientéw.
Punkt Potwierdzania czynny jest w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w Szczebrzeszynie.
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Procedura dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Szczebrzeszynie

4. Zataczniki

Zatacznik Nr 1 - Procedura nadawania uprawnien do obstugi punktu potwierdzania profili zaufanych;
Zatacznik Nr 2 - Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP;
Zatgcznik Nr 3 - Instrukcji dla osoby potwierdzajacej profil zaufany.
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Zatgcznik nr 1

do Zatacznika nr 1 do Zarzadzenia Nr 187.2020

Burmistrza Szczebrzeszyna z dnia 05.08.2020r.

w sprawie w sprawie utworzenia i zasad dziatania Punktu Potwierdzajgcego
Profile Zaufane elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

Procedura nadawania uprawnien do obstugi punktu
potwierdzania profili zaufanych



Procedura nadawania uprawnien do obstugi punktu potwierdzania profili zaufanych

Spis tresci
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Procedura nadawania uprawnieri do obstugi punktu potwierdzania profili zaufanych

Podstawa prawna

1.

2.

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne {Dz.U.2020.346 t.j.);
Rozporzgdzeniem Ministra Cyfryzacji z dnia 29 czerwca 2020 r. w sprawie profilu zaufanego
i podpisu zaufanego (Dz.U.2020.1194);

Uzyte pojecia i skréoty

UzZyte pojecia oznaczaja:

1.

10.

administrator centralny — dziatajacy w ramach Ministerstwa Cyfryzacji administrator
zarzadzajacy systemem ePUAP isystemem profilu zaufanego, nadajagcy w tych
systemach uprawnienia punktu potwierdzajgcego oraz uprawnienia administratora
lokalnego;

administrator lokalny (administrator punktu potwierdzajgcego) - administrator
zarzadzajagcy kontem ePUAP podmiotu posiadajgcego uprawnienia punktu
potwierdzajacego;

_konto ePUAP - dane opisujace podmiot albo uzytkownika zarejestrowanego w ePUAP

wraz z zasobami ePUAP przyporzagdkowanymi do tego podmiotu albo uzytkownika;

konto profilu zaufanego — konto osoby fizycznej, zatozone w systemie, w ktérym
wydawany jest profil zaufany, umozliwiajace wnioskowanie o potwierdzenie profilu
zaufanego, uzywanie profilu zaufanego, przedtuzanie waznosci profilu zaufanego
i uniewaznianie profilu zaufanego, a takze zmiane czynnikdw uwierzytelniania;

osoba wnioskujgca — osoba fizyczna wystepujaca z wnioskiem o potwierdzenie,
przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego;

potwierdzenie profilu zaufanego — proces weryfikacji zgodnosci danych zawartych
we wniosku osoby wnioskujgcej ze stanem faktycznym, skutkujacy przyznaniem
uprawnienia do korzystania z profilu zaufanego i sktadania podpisu zaufanego;

profil zaufany — srodek identyfikacji elektronicznej zawierajacy zestaw danych
identyfikujacych i opisujacych osobe fizyczng, ktéry zostat wydany w sposéb,
o ktérym mowa w art. 20c ustawy;

punkty potwierdzajacy - konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda lub Zakiad
Ubezpieczen Spotecznych, albo inny podmiot okreslony w art. 20c ust. 3 ustawy, ktéry
uzyskat zgode ministra wiasciwego ds. informatyzacji, dokonujacy potwierdzenia
profilu zaufanego;

system profilu zaufanego - system teleinformatyczny, przy uzyciu ktérego zapewniana
jest obstuga publicznego systemu identyfikacji elektronicznej, w ramach ktérego
wydawany jest profil zaufany;

ustawa - Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz.U.2020.346 t.j.).



Procedura nadawania uprawnien do obstugi punktu potwierdzania profili zaufanych

Sposéb nadawania uprawnien do zarzadzania profilami zaufanymi.

Administrator centralny ePUAP nadaje dla konta podmiotu posiadajgcego
uprawnienia punktu potwierdzajgcego na ePUAP uprawnienia do potwierdzania,
przedfuzania i uniewazniania profili zaufanych (w systemie ePUAP i w systemie profilu
zaufanego) oraz uprawnienia administratora lokalnego.

Kierownik podmiotu majgcego uprawnienia punktu potwierdzajgcego lub osoba przez
niego upowazniona wyznacza pracownika lub pracownikéw do potwierdzania, przedtuzania
i uniewazniania profili zaufanych.

Administrator lokalny nadaje wyznaczonemu pracownikowi podmiotu uprawnienia
do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych przypisuje mu w systemie
profilu zaufanego role osoby potwierdzajacej profil zaufany wykonujac czynnosci okreslone
w Instrukcji dla Osoby Potwierdzajgcej Profile Zaufane

Wyznaczony pracownik podmiotu, aby potwierdzaé, przedtuzaé i uniewazniac profile
zaufane musi:

1) samodzielnie zatozy¢ konto profilu zaufanego w sposob okreslony w Instrukcji
Uzytkownika Systemu Profil Zaufany, zaznaczajagc w ustawieniach konta opcje
Uwierzytelnianie dwuskladnikowe podczas logowania hastem.

2) zostaé zaproszony do konta podmiotu petnigcego funkcje punktu potwierdzajgcego w
sposéb okreélony w instrukcji ePUAP. Zakfadanie Konta Organizacji i przyjac
zaproszenie;

3) posiadac profil zaufany lub kwalifikowany podpis elektroniczny.

Konto profilu zaufanego okreslonej osoby fizycznej posiadajgcej uprawnienia
do potwierdzania profilu zaufanego jest kontem tylko tej osoby i dostep do tego konta nie
moze byé przekazywany innym osobom. W przypadku cofnigcia uprawnien nadanych
wyznaczonemu pracownikowi do potwierdzania, przedtuzania iuniewazniania profili
zaufanych administrator lokalny wytacza tej osobie dostep do punktu potwierdzajgcego
dziatajgc w sposdb okreslony w Instrukcji Uzytkownika Systemu Profil Zaufany. W razie
potrzeby administrator lokalny nadaje uprawnienia kolejnej osobie majgcej wtasne konto
profilu zaufanego oraz profil zaufany lub kwalifikowany podpis elektroniczny.



Zatgeznik nr 2

do Zatgcznika nr 1 do Zarzadzenia Nr 187.2020

Bummistrza Szczebrzeszyna z dnia 05.08.2020r.

w sprawie w sprawie utworzenia i zasad dziatania Punktu Potwierdzajgcego
Profile Zaufane elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Szczebrzeszyn 2020




Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Uzyte pojecia i skréty

Uzyte pojecia oznaczajga:

1.

administrator lokalny ePUAP — administrator zarzgdzajacy kontem ePUAP podmiotu
posiadajgcego uprawnienia punktu potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP;

identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy ciag znakéw 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  zzasobami  ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

minister — ministra wlasciwego do spraw informatyzacji;

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

potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodnosci danych
zawartych w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, potgczony z nadaniem
uprawnieri wynikajgcych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

profil uzytkownika — dane opisujgce osobe fizyczng posiadajaca konto na ePUAP;
profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujagcych podmiot lub
osobe bedgcg uzytkownikiem konta na ePUAP, ktéry zostat w wiarygodny sposob

potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnoéci podmiotéw realizujacych zadania publiczne.

Uzyte skréty oznaczaja:

1.
2,
3.

ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;
PZ — Profil Zaufany;
PP — Punkt Potwierdzajacy.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowig:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz.U.2020.346 t.j.);

2. Rozporzgdzeniem Ministra Cyfryzacji z dnia 29 czerwca 2020 r. w sprawie profilu
zaufanego i podpisu zaufanego (Dz.U.2020.1194);

3. 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 archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67).
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Wprowadzenie

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP) jest przeznaczona dla pracownikow Punktéow
Potwierdzajacych profile zaufane ePUAP. Zawiera opis zadan pracownika Punktu
Potwierdzajacego podczas potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profilu zaufanego
ePUAP.

Podmiot tworzacy Punkt Potwierdzania opracowuje i wdraza wiasng procedure, ktéra
musi zawieraé wszystkie zapisy wystepujgce w niniejszej Procedurze, a ponadto uzupetnia,
co najmniej o dodatkowe zapisy, ktére powinny dotyczyé nastepujgcych zagadnien:

— sposobu porzgdkowania i oznaczania dokumentacji z uwzglednieniem obowigzujace;j
w danym podmiocie instrukcji kancelaryjnej;

— umiejscowienia Punktu Potwierdzajagcego w siedzibie podmiotu, whasciwego jego
oznakowania, sposobu dostepu do punktu potwierdzajgcego os6b ubiegajacych
sie o profil zaufany ePUAP;

— czasu pracy Punktu Potwierdzajgcego;

— wymagan kompetencyjnych o0séb uprawnionych do pracy w punkcie
potwierdzajgcym, np. umiejetno$¢ pracy z przegladarka internetowg; znajomosé
systemu ePUAP, znajomos¢ procedury zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP oraz
sposobu sprawdzania tozsamosci osoby wnioskujacej;

— o0s6b odpowiedzialnych za poprawng prace pracownikéw stanowisk pracy
dokonujgcych potwierdzen profili zaufanych ePUAP;

— o0s6b odpowiedzialnych za utworzenie warunkdw niezbednych do poswiadczania
profili zaufanych ePUAP;

- inne.

Punkt Potwierdzajgcy tworzy sie w podmiocie, ktéremu nadano w systemie ePUAP
wtasciwe uprawnienia.

Pracownik Punktu Potwierdzania realizuje nastepujace zadania:
— Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;
— Przedtuzanie waznosc¢ profilu zaufanego ePUAP;
— Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

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

Whiosek o potwierdzenie i przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP posiada
jedynie postaé elektroniczng. Wnioski elektroniczne muszg by¢ zfozone za pomocy ustugi
systemu ePUAP. W przypadku potrzeby uniewazniania profilu zaufanego ePUAP osoba
fizyczna posiadajaca profil zaufany ePUAP moie wystgpi¢ z pisemnym wnioskiem
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP Ilub dokona¢ na ePUAP samodzielnie
uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Znak sprawy

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji
w postaci wnioskow skfadanych przez osoby fizyczne, przy tym kazdemu wnioskowi
nadawany jest w komodrce organizacyjnej potwierdzajacej profil zaufany ePUAP unikalny
znak sprawy. Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi
obowigzujgcymi w podmiocie potwierdzajgcym profil zaufany ePUAP.

Zasady okreslone w instrukcji kancelaryjnej mogg sie rézni¢ w zaleznosci od rodzaju
podmiotu (np. konsulat, urzad wojewddzki, urzad skarbowy, ZUS lub inny podmiot okreslony
w art. 20c ust. 3 ustawy). W kazdym przypadku nalezy pamieta¢ o 20-letnim okresie
przechowywania dokumentacji — nawet, jesli z wykazu akt wynikatby krétszy okres
przechowywania, to wnioski bedzie mozna wybrakowa¢ (za zgodg archiwum panstwowego)
nie wczesniej niz po 20 latach.

Przyktadowo, w urzedzie wojewoddzkim stosujgcym Rozporzgdzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych nie ma mozliwosci wprowadzenia zmian w wykazie akt, wiec proponuje sie
zastosowac pozycje 68 wykazu akt w sposob opisany za pomocg ponizszych przypadkéw.

Przypadek 1. Jezeli potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP realizuje komérka organizacyjna,
ktéra dotad nie wykorzystywata pozycji 68, zaktada spis spraw bezposrednio
dla tej pozycji, ateczce nadaje tytut ,Bezpieczenstwo publiczne -
potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP”.

Kolejne znaki spraw posiadajg nastepujacg strukture:
XYZ.68.n.2011
gdzie:
XYZ — symbol komérki organizacyjne;j,
68 —pozycja wykazu akt,
n  —kolejny numer sprawy — numer wniosku,

2011 — cztery cyfry roku kalendarzowego.

Przypadek 2. Jezeli potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP realizuje komérka organizacyjna,
ktora juz wykorzystuje pozycje 68, to zaktada tzw. podteczke, czyli wydziela
grupe spraw dla kolejnego numeru sprawy w pozycji 68. Podteczce nadaje sie
tytut , Bezpieczenstwo publiczne - potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP”.
Stosowanie tzw. podteczki do odrebnego gromadzenia dokumentacji
sktadajacej sie z wnioskow dotyczacych profilu zaufanego mozna stosowac
odpowiednio takze w innych urzedach (oczywiscie wramach ich przepisow
kancelaryjnych).
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Kolejne znaki spraw posiadajg nastepujacy strukture:
XYZ.68.p.n.2011
gdzie:
XYZ —symbol komérki organizacyjnej,
68 — pozycja wykazu akt,

p  —kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw dla
pozycji 68, ktdra to sprawa stanowi podteczke,

n  —kolejny numer sprawy w ramach podteczki, n —numer
whniosku,

2011 — cztery cyfry roku kalendarzowego.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

1. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP

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

— Stwierdzenia tozsamos$¢ osoby zgtaszajgcej sie w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujgcej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP;

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

Szczegébtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegdtowieniem jest tabela
zawierajgca opisy poszczegodlnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomoca, ktérych
dokonuje sie potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

:_P_OTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

|9. Otrzymanie informaciji o koniecznosci

. Zgloszenie sie w PP

Bsoba wni_oskujqca

o potwierdzenie Profilu Zaufanego

Poczatek

h 4

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

i legitymowanie sie dokumentem

. Otrzyma?lie?formacji o niezgodno$ci

ganych

. Otrzymanie informaciji o koniecznosci

ztozenia elektronicznego Wniosku

T y <
ztozenia poprawnego Whiosku ‘

_| 11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci L
| danych z dokumentu i z Whiosku |

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

16. Podpisanie Whnioskow

w postaci papierowej

Whiosku w postaci papierowej

> Koniec

NE

NIE

TAK

NIE

h 4

2. Czy tozsamost osoby
~ zgodna z dokumentem?

‘, TAK

4. Wyszukiwanie elektronicznego Whiosku

B, .Czy istnieje -
przynajmniej jeden Wniosek? _
v TAK
7. Wybranie z listy pierwszego |
lub kolejnego Whiosku |
S 4

o Czy wszystkie
_ Wnioski sprawdzone?

R v . NIE
. 710. Czy dane
— z dokumentu zgodne z danymi
’ __ we Wniosku?
_ B TAK
12. Nadawanie Znaku sprawy

Y

~13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

kS TAK
[14. Drukowanie dwoch
| egzemplarzy Whiosku
h 4 _
I15. Przediozenie do podpisu Whioskow
| w postagi Eapierowej

17. Czy Whioski
zostaly podpisane?

v TAK .

~——118. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

Y
|20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postac_i papierowej

NIE

I
J
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnos¢

" Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ
1. ngoszénie sie w PP
i legitymowanie sie

dokumentem

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

Osoba whnioskujaca _po_w;sfaniu wniosku elektronicznego
o potwierdzenie PZ zgtasza sie do dowolnego PP;

Osoba wnioskujaca legitymuje sie Dowodem Osobistym

lub Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
whnioskujacej 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:

Przej$¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci
osoby lub postugiwania sig ztym dokumentem Pracownik
PP postepuje zgodnie z procedurg obowigzujaca w

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie

elektronicznego Wniosku

Pracownik PP:

- po wyborze ,Listy wnioskow uzytkownikéw” — Ekran

1.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 1.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 1.3;

- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,Wyszukaj” — Ekran 1.4;

- otrzymuije liste Wnioskow, lista moze by¢ pusta — Ekran

1.5.

' STCzy istniej?przynajmniej

jeden Wniosek?

Whioskodawca do momentu potwierdzenia profilu
zaufanego moze ziozy¢ wiele wnioskéw o potwierdzenie

Pz,
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przej$¢ do punktu 7.

1.1,
12,
13,
1.4,
15

1.5
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

koniecznosci ztozenia

elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESU

o kaniecznosci ztozenia wniosku za pomocg ePUAP.

Czynnosc ‘

Osoba wnioskujaca | Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania ‘

6. Otrzymanie informacji o W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje osobe 15

weryfikacja pozytywna?

whniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu

PESEL.

W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie do
elektronicznego Wniosku powdd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek” oraz przechodzi do

wyboru kolejnego Wniosku:

Przejé¢ do punktu 7.

[ 7. Wybfanie z listy Wybranie Wniosku przez nacisniecie przycisku ,Szczegoty 15
pierwszego lub kolejnego whniosku”.
Whniosku
8. Czy wszyst_kie_Wnioski Jesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to naleiy: 1.5
sprawdzone? Przejéé do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow N |15 '
koniecznosci ztozenia i wszystkie byty btedne nalezy poinformowac osobe
poprawnego Whniosek lub o koniecznosci ztozenia poprawnego Whniosku.
koniecznosci zgioszenia W przypadku negatywne]j weryfikacji numeru PESEL
sig do wiasciwego Urzedu nalezy poinformowac osobe wnioskujacg o koniecznodci
Gminy w celu zoZenia zgtoszenia sie do wiasciwego Organu Gminy w celu
whiosku o aktualizacje ztosenia wniosku o aktualizacje numeru PESEL w bazie
numeru PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 1.6
z dokumentu zgodne whnioskujacej z danymi we Wniosku.
z danymi we Wniosku? Jedli dane sie zgadzaja to nalezy:
Przejsé do punktu 12.

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

KONIEC PROCESU

12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nadaé Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang 16
powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodno_éé danych z 1.7
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Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

Czynnosé

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

|"14. Drukowanie dwach

egzemplarzy Wniosku

“16. Podpisanie Wnioskéw w

postaci papierowej

15. Przedtozenie do podpisu
Whioskow

W postaci papierowej

Pracownik PP naciskajac przycisk , Drukuj wniosek”
drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu wnioskow akceptuje zakoriczenie

drukowania.

1.7

| Pracownik PP przedkz‘:lda_osobie wnioskujgce Wnioski w

postaci papierowej do podpisu.

1.7

Osoba wnioskujgca moie w tym momencie sie rozmyslic

i nie podpisa¢ Whniosku.

17. Czy Whnioski zostaty

podpisane?

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

autentycznosci podpisu to:

Przejs¢ do punktu 19.

1.8

18

18. Potwierdzenie PZ

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

elektroniczny Wniosek.

W przypadku posiadania przez osobe wnioskujgcg 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 skiada
podpis. W tym przypadku na wniosku o postaci
papierowej beda wypeinione w polu C, Informacje
dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP i

Informacje o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP.

Przej$é do punktu 20.

1.8,19,

1.10, .11,
1.12, 113,
1.14, 1.15,
1.16, 1.17,
1.18,1.19

19. Niepotwierdzenie PZ

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

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

| Whniosku powdd niepotwierdzenia wniosku i naciska

przycisk ,0drzué wniosek”.

1.8

Pracownik PP ;chiwizuje jed(; Whiosek w;)ostaci
papierowej zgodnie z zasadami obowigzujacymi

w podmiocie publicznym.
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C_zynnos'é
Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Pracownik

Punktu Potwierdzania

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

wnioskow.

KONIEC PROCESU

Opis czynnosci

Nr ekranu

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

elektroniczng otrzyma o potwierdzeniu PZ.

W przypadku pozostania na liscie wnioskdéw, ktore nie
zostaty rozpatrzane, nalezy poinformowac osobe
whnioskujaca, 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< PZ.

1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomoca

ekranéw

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujgcej:

— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem

tozsamosci,

autentycznosci

podpisu odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje

informacje o niezgodnosci osobie wnioskujgcej, nastepnie postepuje zgodnie
z procedurami obowigzujagcymi w danym podmiocie publicznym w przypadku
stwierdzenia, Ze osoba legitymuje sie niewtasciwym dokumentem i koriczy proces
potwierdzania;

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

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce potwierdzenie

profilu zaufanego ePUAP.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.1. Wybér modutu umozliwiajgcego zarzadzanie profilami zaufanymi

. STREFA KLIENTA STREFA URITDNIKA

SOKI KONTRAST

Zaua} pytaniefZgios uwage

Dostepnost

English

Elekironivzna Bartek
“e~unrH E S shriyens aback A
Podawsza

n KATALOG SPRAW

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez ing

1 ZALOZ KONTO

Veypelng kit formuiar rejestacyiny - zatdr konte
&BUAP Potrzebne 83 4o tege dane kontaktowe
oraz identytikacyjne Jiywa, koniz ePUAP jako
skeyik: eiekimniczne; do pdverana korespanoency
¥8j. ¥Wneszac podaree lub wiiosek do
UZHUU weKat adres skrytki ePUAP 1ak0
e.gKroniczny adies Lerolny.

Uslugi i ustawienia

AKTUALNGSC i :

Budowanin Uslug

PodmiotPotwierdzajacy
4} Zarmadranie kontem

Moje Profite Zautane

Uzywa) ePUAP Jako iy ulytkownik

2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Zzlegus sie na konto ePUAP 1 20z whiosek ¢
potuerdzents Profil, Zaufansgo. Uday s do
najolizszeqn urzesu z d ¢ i tup
paszporient Profll Zaylany Yzeba przedtulyl tax
na 3 fata Jesy posiadasz podpis eickironiczay
{eartyiixat keaklikowany ) mozesz potwierdad Swdy
Pron: Zawany samodielnie bez wythouzena z

3

SuE pon

z ewgitronicznym awze’ Jeie: dany urad nie ma
konkretnel uskuDn 0 2BWSZE MOZESZ wystal trw

demu Uzywa, Profiu Zautancgo do elekironicznego
wnoszenia podan | wnoskow do azedin

prsme ogding 2 zalgczrikiem (np Skan oplaiv).
Kazdy urzad jest zobowiazany do pesizdania

Eiektr j Skrzynia F ], Proill
Zaufany siuzy réwriez do logoxania ds innyrh

systemodw eleldroniczne; administraci

Zobacz hataiog spraw

Na ,,Stronie gtéwnej” ePUAP po rozwinieciu dostepnych funkcjonalnosci zalogowanej osoby
nalezy wybrac zaktadke ,,Administrowanie”, a nastepnie nalezy wybra¢:

» Wnioski PZ”.

Ekran 1.2. Wybor funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zada| pyranieiZyios uwage Costspnose English
Biekironiczna Bartek
i Skrzynka : Babacki v
e pugp E Podaweza PodmiotPotwierdzajacy

n KATALDG 8PRAW AKTJALNDSCH POMOC

Lista wnioskéw . N -

1o Lista wnioskow uzytkownikéw
uEytikownikow (ZW) LA v
Lista prohilt 1
FESE Tanard 2 Dty ooy Akcie

§ wnioskow, wysw etlam & waioskéwy, od 8 do 0. Sirona 040

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskéw:

@ Wybrac przycisk , Wyszukiwanie”.

Strona 15 z 67



Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.3. Wybdr sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

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

I STREFA KUIENTA "STREFA URZED WYSOKI KONTRAST Zada) pytanielZgios uwage Dostepnost English

©pUAPH e | b .

PoganeIa PodmiotPotwierdzajacy
! ; I KATALOG SPRAW AKTUALNDSCE POMOC

Lista waioskow . P o
o L
uytkownikow (ZW) ista wnioskow uzytkownikéw
Lista profili zaulan e 1 TR
urytkowrikow (7 Szukgpo  |identyfikatorze utytkownika -

tdentyfikalor uzylkownka imlenty, nazwisku i nr PESEL
tiogn)
zraku sprawy
Imig
Nazwiske
PESEL
Znzk spravy
Stan walosky Oczekujacy -
Typ wrinsku o nowy PZ ¢
Data utworzenia
B ST S Ha ERE SR I R 3 Hzovasue FEREL Savwn oL bt it 8 Bigis
®oo ¢ ENE S

Nalezy:

Wybraé zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwac
wedtug: ,identyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i nr PESEL” lub ,,znaku
sprawy’;

@ Wybraé Stan wniosku ,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,,0 nowy PZ”.
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Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzgcych do wyszukania wniosku

Po wyborze zestawu wprowadzanych danych stuzgcych do wyszukania, nalezy wprowadzic te
dane, np. identyfikator uzytkownika.

Ligta wnioskdw

zytkownikow (ZW) Lista wrioskéw uzytkownikéw

Szukaj po identyfikatorze uzytkownika -

{dentyfikator uzytkownika

AdamLogin

{login}

imie

Nazwisko

PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku Oczekujacy -

Typ wniosku o nowy PZ -

Data utworzenia

Nalezy:
@ Whprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ,AdamLogin”;
@ Wybrac¢ przycisk ,Wyszukaj”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.5. Lista wnioskéw uzytkownika i wybranie wniosku

Do momentu potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP przez osobe potwierdzajacg wnioskéw
o potwierdzenie PZ mozna ztozy¢ wiecej niz jeden.

Lista wrioskow Lista wnioskéw uzytkownikow

ulytkownikow (ZW)

tista probl zaulany

uytkmanizoy it

Tarsads e ' ' Py Maza3h:  FETEL Starwniis

I Adamlogin Adam Abacki 75010112345 Qezekuacy 201508 01 W3gid
LI 2 o»

1 wnioskow wydwietam 1 wnioskéw, od 1 do 1. Strona /1.

Wybdr wniosku:

@ Nacisngé przycisk ,Szczegdty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskow lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zgtaszajagca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnosc
whnioskujgcej z danymi znajdujgcymi we wniosku.
Lista wrioskow
uzytkownikéw (ZW)
Lisia pr fili zaufanych
uzytkownikow (ZFU) Dane wniosky dentyfikator
' b ani s adraennn mrk uZytkownika
Z 2‘ ie adresem punktu togin}
imie
Nazwisko
PESEL

Adres e-mail

danych z dokumentu osoby

Szczegdly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Adamtogin

Adam
Abacki

75010112345

Adam.Abacki®wp.pl

Poka? inne wniosks ubytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie
Polwiardzaigeym

Nalezy:

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

@ Nacisngc przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

Po wprowadzenie znaku sprawy i nacis$nieciu przycisku

LUstal znak sprawy”, nastepuje

automatyczna weryfikacja danych wystepujgcych we wniosku.

Nastepny ekran zawiera informacje:

— Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem
uzytkownika (nastgpito automatyczne pordwnanie danych z wniosku z danymi

wystepujgcymi w profilu ePUAP);

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

danych systemu PESEL).

Strona 19 z 67



Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

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

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy jest poprawny?

. Tak, zapisz l h e, oo popraws

Nalezy:
@ Nacisngé przycisk , Tak, zapisz”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.8. Szczegdty wniosku — weryfikacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie ekranu

Lista wruoskow . . ] i i
. 0y Szczegoty wniosku o prefil zaufany uzytkownika
uzytkownikow (ZW) gory P y uzyt
Lista profili zaufanych [, -
uzytkownikow (ZPU) | ¥ SEn PIRE
Z 2 adresem punkiu
P 2j3cego Dane wniosku identyfikator
uzytkownika Adamiogin
{login}
imie Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Potwierd? wydiuk

Poka? mne wmosk uzytkownika
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.9. Szczegdty wniosku — weryfikacji danych wniosku z danymi w koncie uzytkownika

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

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nazwa pola Dane zwriosku Dane obecne w koncie ePUAP ynik wenfikac]i

f§8§: kator Adamlogin Adamiogin Pozyiywny
imie Adam Adam Pozylywny
Yazyisko Abacki Aback: Pozytvwny
g;’g’; 75010112345 75010112345 Pozytywny
:ﬂnt;ea‘.%l Adsm.Abacki@wp.pl Adam.Abacki@wp.pl Pozytyeany

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazwa pota  Dane zwniosku Wonik wenyfihacii
Numer

i Pomytyany
PESEL 75010112345 AHEE
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Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.10. Szczeg6ty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wriioskow

aeykownikow (ZW) Szczegoty waiosku o profit zaufany uZytkownika

Lista profili zaufanych ' _
uzvtkownikow 2P0} v Jnicsel proypison.

Dane wniosk identyfikator
uzytkownikg Adamiogin
{login}
lmig Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mall  Adam.Abacki@wp.pl

I Druku) wniosek @
Potwlerdz wydruk

Polai mnne wnioski uzytkownika

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwdch egzemplarzach:

@ Nacisng¢ przycisk ,Drukuj wniosek”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

Po wydrukowaniu wnioskdw nalezy go uzupetni¢, podpisa¢, a nastepnie potwierdza sig
wydruk wnioskéw, przez nacisnigcie przycisku ,Potwierdz wydruk”, w wyniku widok ekranu

nastepujacy.

n KATALDG SPRAW AKTURLHOSD! POMOC

Lista wnioskow

uzytkownikow (ZW) Szczegdly wniosku o profil zaufany ufytkownika

[ Zautanych K . :
5 - v/ Dhydrus ponwierdzony madnnrs T L
e adiesem |
alg Dane wnioshu ldemyfikator
udyikownika Adamiogin
ogint
]r}ﬂe Adam

MNazwisho Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail

Znak sprawry Znak spravy &
Pt X¥2.58 123 2018
Potwierdzaigoym

Mazy.a Punktu

Potwr Urrad testowny

Po potwierdzeniu:

@ Przycisk zmienia kolor na szary i opis na ,,Wydruk potwierdzony”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

Decyzia

Powdd cdrzucenia
yiriosky

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

@ Nacisng¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.

Ekran 1.13. Wybdr sposobu podpisania profilu ePUAP

Decyzja

Powtd cdrzucenia
wiigsky ©

lub

Kolejne podpisy

Podpisz dokument certyfikatem lub profilam.

Wybar sposobu podpisania profilu ePUAP:
@ Nacisng¢ przycisk ,Podpisz profilem zaufanym”.
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Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.14. Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP
Decyzja

Powid odrzucenia
wnioghu *

Musisz potwierdzié podpis

Podpisania wniosku vrymaga dodateows! autoryzacy. Na adres e-mail, kidry zostal wystany pedczas rejestracii profilu
zosiata vilasnie wystana wiadomosé zawieraigta ked potwierdzenia, Sprav.dz wiadomosc. a nastepnie wpisz ten ked w

pole oniZe].

Podal kod z SMB-a nr 1 z dn. 2015-09-01:

m Jesli nie choesz podpisywad winiosky przy uzyeiu profilu zaufanego zmied metods podpisy.
-

Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzi¢:

@ Wybra¢ przycisk ,Zatwierdz”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Pouwdd odrzucenia
wiosku

lub

Dokumant zostat podpisany.

®

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybrac przycisk ,,Utwérz profil zaufany”.

Ekran 1.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jesiesd pewlen/pewna. ze cheesz styorzyt profl zaufany?

Akceptuj I i

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,, Akceptuj”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.17. Szczegdty wniosku o profil zaufany uzytkownika—-cz 1

Szczegoély wniosku o profil zaufany uZytkownika

Dane wniosku tdentyfikator
uytkownika
{login}

Adambogin

imie Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Pokat inne wnioski uzytkownika
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

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

Znak sprawy Znak sprawy w
Prt. XYZ.88.123.2018
Potwierdzajacym

Nazwa Punkiu
Pobw.

Urzad testowy

Informacije ¢ potwierdzeniu

imie Osoby Potw. Bartek
Nazwisko Osoby Potw.  Babacki

Drala akceplaci 2015-08-02 08.067:15

Profil zaufany I Przejdz do profilu zaufanego I o

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem zaufanym:

@ Wybraé przycisk ,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ekran 1.19. Szczegéty profilu zaufanego uzytkownika

Szczegdly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

bane profilu zaufanego Status  Wazny
Data utworzenia 2015-09-02 07:56:06

Data
uniswaznienia

Data

U 2018-08-02 5758 06
wygasnietia

Whiosek

Znak sprawy XYZ68.123.2015

Nazwa Pkt

Potw. Urzad lestowy

Metoda

- e-mail
auforyzach

Paramell s dam.Abacki@wp.pl
autoryzacji

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Whniosek w postaci papierowej zgodnie
z zasadami obowigzujacymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujgcej o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP, na tym
koriczy sie proces potwierdzania profilu ePUAP, aby stat sie profilem zaufanym ePUAP.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,,Powrét”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

1.4. Postac papierowa wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Aonwa punkia potwierdzojgoege
LUrzgd testowsy
Oato rloZenio wiiosku
nek sprawy w PPt 201505902
X¥Z.68.133 2015
WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP
A, Informacje dotyczace oscby wnieskujgre]:
1. Dane aschowe:
frmig nazwisha nuamer PESEL
Adam Abacki 75310112345
2. Dane o koncie aPUAP:
wdentyfixator uiytiowntka adres pocewy elektroniczne)
Adamlagin Adam Abacki@wp.pl

3. Sposdh autoryracii

e-ma’l {Adam. sbacki@wp.pl)

4. Diwiadezenie nsoby wnioskujacejs

Winioskodawes cfwiadcza, a:

1] dane zawarte we wnidsku sg prawdziwe | sktualng;

2! zapewn’ poufrosd daryeh, kifre moglyioy byé wykorzystane do zicdeniz podpisu patwisrdzonego profiem zaufanym
ePUAP pra=r osoby treedie;

3! pie udostepri konts csshom treeciny;

4! riezwtoczrie uniawaini profi: zaufany sPUAT w orzypadku utrety kontroli nad kentem ePUAP:

S} wyraZa zgode nz praetwarzanie danych osobowych w tadresie niszbednym do potwie~dzarta profiu tadferege ePLAR

migfscowodt, data ** podpis**

B. informadje dotyezace oseby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAR w imbeniu pankiu
potuderdzajgoego:

frnie f3zwisho

Barick Babacki

L. informacije dotyczace potwierdreniz profilu zaufanego ePUAR:

czoe dokonania potuierdzenia

miejscowosc, data podpis osoby upowainionej de potwierdzania profifu roufansgo ePUAR

sibe Informacia o niepotwierdzeniu profitu zaufanego ePUAR:

czas piepotvierdzenia

preyczyny niepotwierdzenia

miefscavsoss, data podpis osoby upowainions] do potwierdzanio profilu zoufanego ePUAP
5 vt Bl SR ¥ T A
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

2. Przedtuzanie wazno$¢ profilu zaufanego ePUAP

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

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

— W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez osobe wniosku
w postaci papierowej nastepuje przedtuzenie waznosci PZ.

Szczeg6towy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu przedtuzania waznosci PZ, jego uszczegétowieniem jest tabela zawierajaca opisy
poszczegblnych czynnosci i odwotania do ekrandw za pomocy, ktérych dokonuje sie
przedtuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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