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czerwca 2014 roku w sprawie organizacji i zasad dzialania
Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej (€PUAP).

Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP w
Urzedzie Gminy w Ryjewie

ey A
VISR

Strona 1 z 61



Spis tresci

Uzyte pojecia i skroty

Podstawa prawna

4
5
Wprowadzenie - Procedura dzialania punktu potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w
Urzedzie Gminy w Ryjewie 6

Stosowanie zasad dotyczacych bezpieczenstwa informacji............cceveueeeviveieeveieeeeeieeeeeeeseeenenens 6
Okreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania dOKUMENACi. .........cveveveviverieiereieeieeeeeeeeeeeereneee 6
Lokalizacja i czas pracy Punktu POtWierdzajacego. ..........coevuevevererrerurrererireieisiseceeseesseeneseeeennes 7
Odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie Punktu Potwierdzajgacego. ..........ccoveueuvueeveveeecrneereeeeeeeenenn. 8
1. Potwierdzanie Profilu Zaufanego ePUAP 9
1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP 10
1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego 11
1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomocg
ekran6w ePUAP 13
Ekran 1.1. Wybor listy wnioskOw uZytKOWNnIKOW............ccveveririiererireieiircccceeeeeescsee e 14
Ekran 1.2. Wybor funkcji WySZUKIWANIA. ........ccceeveveririiiiieicrcce et 15
Ekran 1.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania ............................. 16
Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku ..............ccceeeverrveverenennnee. 17
Ekran 1.5. Lista wnioskdw uzytkownika i wybranie wniosku ..............ccoeevvvviiiciiveenreeeeeenenenn. 18
Ekran 1.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku SPrawy...........c.ccceeevereeverieeereenerenesvenenenes 19
Ekran 1.7. Szczegdty Wniosku — WeryfiKacja ........oeveveivireiieiieieieseresereseeseesecsssse e 20
Ekran 1.8. Szczegoly wniosku — podpisanie profilu zaufanego ePUAP ............ccccevereereernnnnn. 21
Ekran 1.9. Decyzja sposobu podpisania profilu zaufanego ePUAP ...........cccecevereveeeeereresverenenns 22
Ekran 1.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego............cccceeveeevienreiinresieieieieeereeeeevee. 22
Ekran 1.11. Potwierdzenie podpisu kodem WeryfiIKujacym ........ccccesssscssesesassassssessssessnsassnsarsens 23
Ekran 1.12. Utworzenie profilu zaufanego ePUAP ..........cccoevivinieiiiieiieceeseeeee e 24
Ekran 1.13. Akceptacja utworzenia profilu zaufanego ePUAP ..........ccceevevveeriereineecrereecerenns 24
Ekran 1.14. Utworzony profil zaufany ePUAP .........cccccevvirinininiicecceeeeeeeee e 25
Ekran 1.15. Prezentacja profilu zaufanego ePUAP ..........cccccveviieniiiniienienieceseeereeee e 26
Ekran 1.16. Przyktad btgedu — profil zaufany ePUAP o podanych danych juz istnieje.................. 27
1.4. Posta¢ papierowa Wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP 28
2. Przedluzanie waznos¢ Profilu Zaufanego ePUAP 29
2.1. Schemat procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego ePUAP 30
2.2. Opis schematu procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego ePUAP ........ccceeerueruenans 31
2.3. Proces przedluzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomocg
ekranéw ePUAP 33
Ekran 2.1. Wybdr listy WnioskOW UZYtKOWNIKOW ........c.covveirieniiinineniiinienisieeeeseeeesesseesassesennns 34
Ekran 2.2, Wybor Dunkeil w S Zuk WIS uucessesvesssumassassimssossssuss smntssosnssssisssnsssssaamssimmeansssingss 35

Strona 2 z 61




Ekran 2.3. Wybér sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania ...........cccocovveienen 36

Ekran 2.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosKu ..., 37
Ekran 2.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie Wniosku .........cceeviinncininnn. 38
Ekran 2.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku SPrawy........cooeeveeeeieinicninniinnn. 39
Ekran 2.7. Szczegdty wniosku — WeryflKacja .......oovveeveniiininiiiniininccii 40
Ekran 2.8. Szczegdty wniosku — podpisanie profilu zaufanego ePUAP ...........ccccevvvinnnnnnn. 41
Ekran 2.9. Decyzja sposoby podpisania profilu zaufanego ...........cceeveeeinnnnniiniinnnnn, 42
Ekran 2.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego..........ccooovevieniniiiiiiiiiin 42
Ekran 2.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfiKujacym .........ccoovvennnniccniiciiniiiniinnn. 43
Ekran 2.12. Przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP ..o 44
Ekran 2.13. Akceptacja przediuzenia waznos¢ profilu zaufanego..........ccceevvvevviiiniiininnnnnnn, 44
Ekran 2.14. Przedtuzona waznos¢ profilu zaufanego ePUAP ..., 45
Ekran 2.15. Prezentacja profilu zaufanego ePUAP ... 46
2.4. Postaé papierowa Wniosku o przedluzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP ............... 47
3. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP 48
3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP 49
3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP 50
3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomocg ekranow
ePUAP S2
Ekran 3.1. Wybor listy profili zaufanych uzytkownikOw .........coeeinmeiininincnnnciiniiiinen, 53
Ekran 3.2. Wyb6r funkcji WySZUKIWANIA.......ccccseummssmsaessssesissrsssesssnssnmansmsscensssensssenssssnssnsesesseasens 54
Ekran 3.3. Wybér sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania ..........c.coeveceeinnn. 55
Ekran 3.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania profilu zaufanego ePUAP ............ 56
Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany €PUAP............ccvevniiniiniiiiie, 57
Ekran 3.6. Szczegoly profilu zaufanego — uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP .................. 58
Ekran 3.7. Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP ..o, 59
Ekran 3.8. Uniewazniony profil zaufany ePUAP .......ccccecsmsessnssisinssnsnessssaessssnmnssasssssasssssssasnesns 60
3.4. Postaé papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP . 61

Strona 3 z 61



Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1.

11.

12.

administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu posiadajacego uprawnienia

punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP ;

identyfikator profilu zaufanego ePUAP - unikatowy ciag znakéw alfanumerycznych jednoznacznie

identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

identyfikator uzytkownika — identyfikator uzytkownika w rozumieniu przepisow wydanych na podstawie art. 19a

ust. 3 ustawy;

konto uzytkownika — profil uzytkownika wraz z zasobami ePUAP przyporzadkowanymi uzytkownikowi;
minister — ministra wiasciwego do spraw informatyzacji;

Wéjt — Wojt Gminy Ryjewo;

osoba wnioskujgca — osobg fizyczna, posiadajaca konto uzytkownika, wystgpujaca 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, potaczony z nadaniem uprawnien wynikajacych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

profil uzytkownika — dane opisujace osobg fizyczna posiadajaca konto na ePUAP;

. profil zaufany ePUAP - zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot lub osobe bedacg

uzytkownikiem konta na ePUAP, ktéry zostal w wiarygodny sposdb potwierdzony przez organ podmiotu
okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)

rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad

potwierdzania, przedtuzania wazno$ci, uniewazniania oraz wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego

elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2014r, poz.778)

ustawa — Ustawg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
;(Dz.U.2013.235 j.t. i Dz.U.2014.183)

Uzyte skréty oznaczaja:

1.

2.

3.

ePUAP - elektroniczna platforma ustug administracji publiczne;j;
PZ - Profil Zaufany;

PP — Punkt Potwierdzajacy.
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Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowig:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z

2013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)

2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
z2011 r. Nr 14, poz. 67);

3. Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania,
przedtuzania waznosci, uniewazniania oraz wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektroniczne;

platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2014 r., poz. 778)
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Wprowadzenie - Procedura dzialania punktu potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w
Urzedzie Gminy w Ryjewie

Stosowanie zasad dotyczacych bezpieczeristwa informacji.

Po uzyskaniu zgody ministra wiasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu Potwierdzajacego w
Urzgdzie Gminy w Ryjewie, Wéjt na wniosek kierujacego komorka organizacyjng odpowiedzialng za dziatanie Punktu
Potwierdzajacego, wyznacza pracownikow upowaznionych do obstugi wnioskéw w zakresie profili zaufanych ePUAP.
Upowaznienie moze zosta¢ wydane osobom, ktore:

— sg pracownikami Urz¢du Gminy w Ryjewie,

— nie zostaly skazane przez Sad za umyslne przestgpstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

— posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do pracy w Punkcie
Potwierdzajacym,

— potwierdza pisemnie zapoznanie si¢ z przepisami okreslajacymi zasady postgpowania w zakresie obstugi wnioskow
dotyczacych profili zaufanych ePUAP, tj, rozporzadzenia w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci,
wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej oraz niniejszej
procedury,

— spetniaja pozostate wymagania kompetencyjne os6b uprawnionych do pracy w Punkcie Potwierdzajacym, tj. umiejetnosé
pracy z przegladarkg internetowa, znajomos$¢ obstugi systemu ePUAP, znajomos¢ procedur zwigzanych ze sprawdzaniem
tozsamosci osoby wnioskujacej, znajomos¢ zasad zwiazanych z obstuga wnioskéw w zakresie profili zaufanych ePUAP.
Szkolenia w tym zakresie dokona administrator lokalny ePUAP lub wskazany przez niego pracownik Urzedu Gminy w
Ryjewie.

Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia do pracy w Punkcie
Potwierdzajagcym. Sposéb nadawania uprawnieni na platformie ePUAP okreslony zostat w Procedurze nadawania uprawnien
do potwierdzania profili zaufanych w Urzgdzie Gminy w Ryjewie stanowiacej zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
Po otrzymaniu uprawnien pracownik Punktu Potwierdzajacego realizuje zadania potwierdzania, przedtuzania waznosci i
uniewazniania profilu zaufanego ePUAP, ktore zostaly opisane w Procedurze zarzadzania profilami zaufanymi
ePUAP stanowiacej zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Przy realizacji zadan Punktu Potwierdzajacego stosuje si¢ regulacje zawarte w Zarzadzeniu nr 1/15 Wéjta Gminy
Ryjewo z dnia 2 lutego 2015 roku w sprawie Polityki Bezpieczenstwa oraz Zarzadzania Systemami Informatycznymi w

Urzgdzie Gminy w Ryjewie.
Okreslenie sposobu porzagdkowania i oznaczania dokumentacji.

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

Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi tj. rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67).

Dla dokumentacji zwigzanej z obstuga wnioskéw w zakresie potwierdzania, przedtuzania waznosci, wykorzystania
i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP sprawy umieszcza si¢ w klasie o symbolu 077 - Petnomocnictwa, upowaznienia,
wzory podpiséw, podpisy elektroniczne, a teczce nadaje si¢ tytut: "Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw, podpisy

elektroniczne - potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP".
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Znak sprawy posiada nastepujaca strukturg: ORG.077.1.2015, gdzie:
ORG to oznaczenie komorki organizacyjnej
077 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
1 to kolejny numer sprawy,

2015 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczgla.

Za whasciwe przechowywanie dokumentacji papierowej zwigzanej z obstuga wnioskéw w zakresie profili
zaufanych ePUAP odpowiada Kierownik Referatu Organizacyjnego w Urzgdzie Gminy w Ryjewie.

Dokumentacjg spraw zakonczonych w Punkcie Potwierdzajacym przekazuje si¢ do archiwum zakladowego Urzgdu
Gminy w Ryjewie, w trybie i na warunkach okre$lonych w Instrukcji archiwalnej okreslajacej organizacje i zakres dziatania
archiwum zakladowego oraz szczegotowe zasady i tryb postgpowania z dokumentacja w archiwum zakladowym (zatacznik
nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych,
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych). Zgodnie z art.
33 do 35 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011r. Nr 123, poz. 698 ) w
Urzedzie Gminy w Ryjewie dokumentacj¢ spraw zakonczonych w Punkcie Potwierdzajacym bedzie si¢ przechowywaé w
archiwum zakladowym mieszczacym si¢ w budynku UG w Ryjewie mieszczacego sig na ulicy Lipowej 1, 82-420 Ryjewo.

Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania
profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej obowiazek przechowywania dokumentow trwa
przez okres 20 lat od chwili potwierdzenia albo przedtuzenia waznosci profilu zaufanego ePUAP lub odmowy jego
potwierdzenia albo przediuzenia waznosci badZ od dnia jego uniewaznienia.

W Urzedzie Gminy w Ryjewie zostat ustalony system tradycyjny, jako podstawowy sposéb dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw zgodnie z Zarzadzeniem Nr 14/2012 Wéjta Gminy Ryjewo z dnia 31 grudnia
2012 roku w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej dla Urzedu Gminy w Ryjewie oraz Zarzadzeniem Nr 13/2012 Wojta Gminy
Ryjewo z dnia 31 grudnia 2012 roku w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy w

Ryjewie.
Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajacego.

Punkt Potwierdzajacy znajduje si¢ w Referacie Organizacyjnym, na I pigtrze, w pokoju nr 11, w Sekretariacie
Urzedu Gminy w Ryjewie, gdzie funkcjonuje stanowisko ds. obstugi sekretariatu i obrony cywilne;.

Stanowisko potwierdzania Profilu Zaufanego zostalo oznaczone w sposob zapewniajacy jego tatwe odszukanie
przez klientow.

Budynek Urzgdu Gminy w Ryjewie nie jest architektonicznie dostosowany do potrzeb 0séb niepetnosprawnych
ruchowo. Istnieje wylacznie czgéciowe dostosowanie do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo tj. na parkingu dla
interesantéw jest wyznaczone miejsce parkingowe dla 0sob niepetnosprawnych, wejscie do budynku jest wyposazone w
podjazd z porecza umozliwiajgca wjazd, szerokie drzwi wejéciowe prowadzace na parter Urzgdu.

Dostep do stanowiska potwierdzania Profilu Zaufanego nie jest przystosowany do potrzeb oso6b niepetnosprawnych
ruchowo.

Jednakze w sytuacji zatatwiania spraw przez osoby niepeinosprawne ruchowo Urzednik schodzi na parter do
interesanta i udziela niezb¢dnej pomocy w zatatwieniu jego sprawy.

Dostep do Punktu Potwierdzajacego jest mozliwy w godzinach pracy Urzedu Gminy w Ryjewie, ul. Lipowa 1,
82-420 Ryjewo, od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30 — 14:00.
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Odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie Punktu Potwierdzajacego.

Bezposredni nadzér nad poprawng pracg pracownikéw dokonujacych potwierdzen profilu zaufanego pelni
Sekretarz Gminy.

Odpowiedzialno$¢ za utworzenie warunkéw niezbednych do poswiadczania profili zaufanych:
— Sekretarz Urzgdu Gminy w Ryjewie - w zakresie wyposazenia stanowiska w niezbedne materiaty biurowe, meble

i niezbgdny sprzet komputerowy oraz w zakresie prawidlowego oznakowania punktu potwierdzajacego,

— Administrator Systemu Informatycznego — wyznaczona firma $wiadczaca ustugi informatyczne dla Urzedu Gminy
Ryjewo, obecnie Firma PROTEKTOR Bartlomiej Jarmulski, 82-500 Kwidzyn, ul. Zwirowa 4. - w zakresie zapewnienia
niezbednego przeszkolenia oséb dokonujacych potwierdzen profilu zaufanego z systemu ePUAP na poziomie zarzadzania

profilami zaufanymi,

— Administrator Systemu Informatycznego — wyznaczona firma $wiadczaca ustugi informatyczne dla Urzedu Gminy
Ryjewo, obecnie Firma PROTEKTOR Bartlomiej Jarmulski, 82-500 Kwidzyn, ul. Zwirowa 4. - w zakresie zapewnienia

odpowiednich warunkéw zwiazanych z dostgpem do Internetu.

Pracownik Punktu Potwierdzania realizuje nast¢pujace zadania:
—  Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;
—  Przedluzanie waznos¢ profilu zaufanego ePUAP;

—  Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

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

Wnhiosek o potwierdzenie i przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP posiada jedynie posta¢ elektroniczng.

Wnhioski elektroniczne musza by¢ zlozone za pomocg ustugi systemu ePUAP.

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

uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP .
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1. Potwierdzanie Profilu Zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,,Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP” wymaga wykonania nast¢pujacych podstawowych

czynnosci:

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

zaufanego ePUAP;

- W przypadku zgodnodci tozsamosci i odrgeznym podpisaniu przez ta osobg wniosku w postaci papierowej

nastepuje potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegblowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu procesu potwierdzania profilu
zaufanego ePUAP, jego uszczeg6towieniem jest tabela zawierajaca opisy poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekranéw

za pomoca, ktérych dokonuje si¢ potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.
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1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

. Zgtoszenie sie w PP

-

i legitymowanie sie dokumentem

w

. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE

2. Czy tozsamos$¢ osoby

’_ danych

6. Otrzymanie informaciji o konieczno$ci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Whniosku

NIE 5. Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Whiosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznos$ci

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego

lub kolejnego Whniosku

TAK

8. Czy wszystkie

ztozenia poprawnego Whniosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

Whnioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Whioskéw P

z dokumentu zgodne z danymi
we Whiosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Whniosku

v
15. Przedtozenie do podpisu Wnioskow

w postaci papierowej

w postaci papierowej

17. Czy Whnioski

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

zostaty podpisane?

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v

20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]

¢ Whiosku w postaci papierowej
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1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynno$é

Osoba wnioskujgca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynno$ci

Nr ekranu

1. Zgloszenie si¢ w PP
i legitymowanie si¢

dokumentem

Osoba wnioskujgca po wystaniu wniosku elektronicznego
o potwierdzenie PZ zglasza si¢ do dowolnego PP;
Osoba wnioskujgca legitymuje si¢ Dowodem Osobistym

lub Paszportem.

2. Czy tozsamo$¢ osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
whnioskujacej na podstawie okazanego dokumentu

Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamo$ci 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

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci
osoby lub postugiwania si¢ ztym dokumentem Pracownik
PP postepuje zgodnie z procedurg obowiazujacg w

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie

elektronicznego Wniosku

Pracownik PP:
- po wyborze ,Listy wnioskéw uzytkownikow” — Ekran
1.1;
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 1.2;
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 1.3;
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 1.4;

- otrzymuje list¢ Wnioskow, lista moze by¢ pusta — Ekran
L5,

12,
13,
14,
15

5. Czy istnieje przynajmniej

jeden Wniosek?

Whnioskodawca do momentu potwierdzenia profilu
zaufanego moze zlozy¢ wiele wnioskow o potwierdzenie
PZ.

Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przej$¢ do punktu 7.

6. Otrzymanie informacji o
koniecznosci ztozenia

elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje osobg

o koniecznosci ztozenia wniosku za pomocg ePUAP.

7. Wybranie z listy
pierwszego lub kolejnego
Whiosku

Wybranie Wniosku przez nacisnigcie przycisku

»Szczegdly wniosku”.

1.5
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Czynno$¢

Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania

8. Czy wszystkie Wnioski Jesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy: 1.5
sprawdzone? Przej$é do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow 1.5
konieczno$ci zlozenia i wszystkie byly blgdne nalezy poinformowa¢ osobg
poprawnego Wniosku o koniecznosci zlozenia poprawnego Wniosku.
lub koniecznosci W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
zgloszenia sig do Urzedu nalezy poinformowaé osobe wnioskujaca o koniecznosci
w celu ztozenia wniosku zgloszenia si¢ do whasciwego Organu Gminy w celu
0 aktualizacjg numeru zlozenia wniosku o aktualizacj¢ numeru PESEL w bazie
PESEL w bazie danych danych PESEL.

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? Jesli dane si¢ zgadzaja to nalezy:
Przej$¢ do punktu 12.

11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodnosci danych nalezy poinformowaé | 1.6
niezgodnosci danych z o0 tym osobg wnioskujaca oraz o tym, ze nalezy zlozy¢
dokumentu poprawny Wniosek.

i z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasadg opisana 1.6
powyzej.
13. Czy automatyczna e¢PUAP automatycznie sprawdzenie zgodno$¢ 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 powéd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek” oraz przechodzi do
wyboru kolejnego Wniosku:
Przejs¢ do punktu 7.
14. Drukowanie dwoch Pracownik PP naciskajac przycisk ,,.Drukuj wniosek” 1.7
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu wnioskéw akceptuje zakonczenie
drukowania.
15. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedklada osobie wnioskujagce Wnioskiw | 1.7
Whnioskow postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowej

16. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujaca moze w tym momencie si¢ rozmysli¢ | 1.8

postaci papierowej i nie podpisa¢ Wniosku.
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Czynno$é

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
17. Czy Whnioski zostaty Jes$li osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskow w 1.8
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzil brak

autentycznosci podpisu to:

Przej$¢ do punktu 19.

18. Potwierdzenie PZ Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 1. 8,19,
w miejscu potwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas, | 1.10, 1.11,
migjsce i dat¢ potwierdzenia i sktada podpis oraz 1.12,1.13,

podpisuje elektroniczny Wniosek. 1.14, 1.15

W przypadku posiadania przez osobg wnioskujacg profil
zaufany, przykiad 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 datg niepotwierdzenia, i sktada
podpis. W tym przypadku na wniosku o postaci
papierowej bgda wypetnione w polu C, Informacje
dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP i

Informacje o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP.

Przej$¢ do punktu 20.

19. Niepotwierdzenie PZ Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 1.8
w miejscu niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje
czas, przyczyng, miejsce i datg niepotwierdzenia,

i sktada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Whniosku powdd niepotwierdzenia wniosku i naciska

przycisk ,,Odrzu¢ wniosek™.

20. Archiwowanie jednego Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci
egzemplarza Wniosku w papierowej zgodnie z zasadami obowigzujgcymi
postaci papierowej w podmiocie publicznym.

21. Otrzymanie jednego Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
egzemplarza Wniosku w papierowej osobie wnioskujgcej o potwierdzenie profilu
postaci papierowe;j, zaufanego ePUAP i informacjg, ze na pocztg
ewentualnie informacji o elektroniczng otrzyma o potwierdzeniu PZ.
uniewaznieniu W przypadku pozostania na liscie wnioskow, ktore nie
pozostatych na liscie zostaly rozpatrzone, nalezy poinformowaé osobg
whioskow. wnioskujaca, ze wnioski te zostang uniewaznione po 14

KONIEC PROCESU dniach od daty ich zlozenia i otrzyma na pocztg

elektroniczna informacjg¢ tym fakcie, ale to nie wplywa na

waznos¢ PZ.

1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomocg ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujgca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie Potwierdzania i legitymuje si¢

Dowodem Osobistym lub Paszportem.
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos$¢ osoby wnioskujacej:
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- w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci, autentycznosci
podpisu odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informacj¢ o niezgodnosci osobie wnioskujacej, nastepnie
postepuje zgodnie z procedurami obowigzujacymi w danym podmiocie publicznym w przypadku stwierdzenia, ze

osoba legitymuje si¢ niewtasciwym dokumentem i konczy proces potwierdzania;

—  w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskéw uzytkownikoéw na podstawie Dowodu Osobistego
lub Paszportu, do tego stuzg ekrany od 1.1 do 1.5. Lista wnioskéw uzytkownikéw zawiera wszystkie wnioski o

potwierdzenie profilu zaufanego ztozone na ePUAP.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace potwierdzenie PZ pelny opis narz¢dzie ePUAP

umozliwiajgcego zarzadzanie PZ znajduje si¢ w ,,Instrukcji uzytkownika — Profil Zaufany”.

Ekran 1.1. Wybor listy wnioskéw uzytkownikéw

elektroniczna platforma
e ustug administracji p

Moje kanto | Welogui Pornoc X4 EM

Szukaj w portalu ePUAI zdarzenie w Zyciu, sprawa, dokument lub nazwa urzedu

Lstasoraw = Mojekonto -  QePUAP - Podmioty Publiczne ~  Pomoc+  Kontakt - Konfiguracja ~

Podsystern Komunikacying Rejestr 2darzed

Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gléwna > Potwierdzanie profili zaufanych

Polityka prywatnosci Bezpieczedstwo danych Nota prawna Mapa Dostepnosé Pomoc Kontakt
@ Ministerstwo Spraw Wewngtrznych i Administragi. Wszystkie prawa zastrzezone, Przy wykorzystywaniu materialéw wymagane jest podanie #rédta,
INNOWACYINA N B4 PRI SO £ M Suprae Nk
i LOF2MR T oo
NASCOOT SR RO

Na ,,Stronie gtéwnej” ePUAP nalezy wybra¢ w zakladce ,Konfiguracja”, zakladke ,,Potwierdzenie profili zaufanych”,

a nastgpnie nalezy wybrac:

,,Lista wnioskow uzytkownikow”.
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Ekran 1.2. Wybor funkcji wyszukiwania

g

i
Rejestr Zdarzer

i Jesteé wi Strona qtéwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uzytcownikéw

Vyszukiwanie

Konfiguracja v

Lista wnioskow

Lista wnioskow uzytkownikow

Aby wyszukaé wniosek o
nadanie profilu zaufanego
uzytkownika, naci$nij przycisk 1

dentyfikator uzytkownikg Nazwisko PESEL Stan wniosku Data ziozenia Akcje

| e %6 i 3 o ol

i 0 wnioskéw, wyswietlam 0 wnioskéw, od 0 do 0. Strona 0/0.

Nalezy przej$¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:

@ Wybra¢ przycisk ,, Wyszukiwanie”.

Yysrok ;
Jesli cheesz dodaé nowy
‘wniosek, nacisnij przycisk

_ Dodaj nowy wniosek.
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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

okre$la Stan wniosku i Typ wniosku, w przypadku potwierdzania PZ Stan wniosku jest ,,Oczekujacy”, a Typ wniosku ,,0

nowy PZ”.

Kgn;akg - Konfiguracja «

Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzer Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona atéwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uZytkownikéw

Lista wnioskow uzytkownikow

Wybierz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukiwania:
Szukaj po

e po identyfikatorze
uzytkownika, 1

T T, T T TR

0gin)

Identyfikator uzytkownil

il numerze PESEL,
Nazwisko a nastepnie podaj szukane
PESEL dane. System przeszukuje

whnioski na podstawie danych
I doklajdnia w tak i,
{ e

Znak sprawy

Stan wniosku

Typ wniosku

Data utworzenia

Wyszukaj

Identyfikator uzytkownika Imie Nazwisko PESEL Stan wniosku Data zloZenia Akcje

Kigdhe 2020
0 wnioskdw, wyswietlam 0 wnioskéw, od 0 do 0. Strona 0/0.

Nalezy:

@ Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzgcych do wyszukania, mozna wyszukiwa¢ wedtug: ,,identyfikatorze

uzytkownika” lub ,,imieniu, nazwisku i nr PESEL” lub ,,znaku sprawy”;

2.  Wybra¢ Stan wniosku ,,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,,0 nowy PZ”.
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Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

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

uzytkownika.

. Szukaj po

Identyfik ator uzytkownj ogin)

-

Konfiguracja v

Wybierz jeden z dostgpnych
sposobdéw wyszukiwania:

« po identyfikatorze
uzytkownika,

Data utworzenia

{ Imig

i Nazwisko

; PESEL [

; . Znak sprawy {‘"‘“ e
; Stan wniosku Gezskuiany E
i Typ wniosku ro_n—o-m;;rﬂi ......... i
§

i

Wyszukaj

¢ poTl )
numerze PESEL,

a nastepnie podaj szukane
dane, System przeszukuje
whnioski na podstawie danych

Identyfikator uzytkownika Sn wniosku Data zloZenia Akcje

| R el

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

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

@ Wybraé przycisk ,, Wyszukaj”.
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Ekran 1.5. Lista wnioskéw uzytkownika i wybranie wniosku

Do  momentu  potwierdzenia  profilu  zaufanego  ePUAP  przez  osob¢  potwierdzajaca  wnioskow

o potwierdzenie PZ mozna ztozy¢ wigcej niz jeden.

Lista spraw = Moie konto *

I iﬁfg’n:g" 'ngi‘! . Konfiguracja v
Podsystern Komunikacyiny Rejestr 2darzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jesteé w: Strona gléwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uzytikownikéw

Lista wnioskow uzytkownikow

Oto lista wnioskéw

wybranego uzytkownika. W
Wyszukiwanie celu przeprowadzenia
dalszych operacjina

Identyfikator | wniosku, k

uzytkownika Imie Nazwisko PESEL Stan

Data
wniosku zlozenia Akcje

kbronik Karol Bronik 75031610531 Oczekujacy iglll7.03$27 Szczeqgoty wniosku
Szczegoly wniosku

kbronik Karol Bronik 75031610531 Oczekujacy 203‘

kbronik Karol Bronik 75031610531 Oczekujacy 2011-04-27

12118123 Szczegdty wniosku

Rigei<i ¥ o% 0

3 wnioskéw, wyswietlam 3 wnioskéw, od 1 do 3. Strona 1/1,

Wybdr wniosku:

@ Nacisna¢ przycisk ,,Szczeg6ty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP osoba
zgtaszajgca si¢ w Punkcie Potwierdzania jest informowana o konieczno$ci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP

i konczy si¢ proces potwierdzania.
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Ekran 1.6. Szczegéty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

we wniosku.

Konfiguracja v

ku o profil fany uzyth

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

i .
| Identyfikator Aby mozliwe byto nadanie profilu

g kbronik zaufanego, konieczna jest
utytkownika (login) zgodnosé danych z profilem
Imi Karol konta uzytkownika na ePUAP i z

* rejes.trem referencyjnym, jak
Narwiolis Branii réwniez z dostarczonym

dokumentem tozsamosci.

| Zweryfikuj zgodno$é danych., W
. PESEL 75031610531 Pokaz inne wnioski uzytkownika przypadku rozbieznosci nalezy
el K. — odrzucié wniosek, wpisujac
Adres e m marak.gaza@msvia;govipl powdd odrzucenia, Uzasadnienis
to bedzie widogzna.s

Znak sprawy

| Znak sprawy w Punkcie Potwierdzajaym: iXYZ41 234.6201 Ustal znak sprawy : 2

Nalezy:
@ Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje si¢ zgodnie z zasadg opisang powyzej;

@ Nacisna¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i nacisnieciu przycisku ,,Ustal znak sprawy”, po czym nastgpuje automatyczna weryfikacja

danych wystepujacych we wniosku.

Nastepny ekran zawiera informacje:

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

automatyczne poréwnanie danych z wniosku z danymi wystgpujacymi w profilu ePUAP);

- Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne poréwnanie Numeru PESEL,

Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu PESEL).
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Ekran 1.7. Szczegéty wniosku — weryfikacja

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

dwa wnioski.

-~n;-m der T MQ & ‘m . ’(uﬁ“jﬁ’é Uik e "

Kanbiguracia v

»  Spezeqdly wnksku o profil zautany udytkownika

i Srevegbly wniosku o profil zaufany uzytkownika

0 Winigsek przypisany.
Dane wniosku Zweryfikuj wniosek |

Ldentyiikator v— i
utythkownika (login) ) Anrrerdy ¥ ¢ i
TR O R TORA T
Lawe Koy raferencyinym, K ndwres 2
SILACHOT dakumentem
Nazwisko Heoryk pre e F i m e g x
damch. W pr2 ypadeu razbepnode.
PESEL PHA316 10531 ozt & w
Adres e~-mail fa il L5 £ R SR O

Znak sprawy

o spe ey w Manse Potweerdsalacyn: [XY2 1234 6201 Zmied ok spravey

Znak sprawy w Pkt
Patwierdzajacym

XNZ.1E34.6,2011

Nazwa Punktu Potw. VELAR

Wynikd weryfikacfl wprowadzonych danych z kontem uiytkownika

Nazwa pola Dane 2 wniosku Dane abecne w kancie e PUAP Wynik weryfikacji
Idermylenor eMAEP  atwors hron Pz ylywny
g K Koo ACQ YT TTY
oy gty ety
Ny FRAIIHIANIL 2HFLHITEIL LWLy
ke oo PO, QURAET NS e QOW DY PO U SRR WL QL A WY

Wyniki weryfikacfl wprowadzonych danych z rejestrami

Mazwa pola Dane z wniosku Wynik werytikachi

25031610521 IR YL Ty

Weryfiloud ponownie

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

@ Nacisna¢ przycisk ,,Drukuj wniosek™;

@ Nacisna¢ przycisk ,,PotwierdZ wydruk”.
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Konrdgparias ik ™

LA SR VL P o warod e x wdwnyh

Jestas e Slrasir ulby * TRV A T MR T T o] ik wedab e sk ek L Sroregdly wrecaka o profi zeut ey
W g ring

Srcregddy wnlosku o profll zaufany udy thownika
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Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

@ Nacisna¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.
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Ekran 1.9. Decyzja sposobu podpisania profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

1 o

L K"’(.//

L o Podpisz profiicm zautanym Podpisy certyfikatem
i podpisy

'

1

1

1
1§} Pocpisz cokument carty®ikatam b profiam, Co to znaczy?
1

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 1.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Powdd odrzucania wilasku

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Uzyj tego profilu zaufanego”.
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Ekran 1.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujacym

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

Na skrzynce odbiorczej poczty wiadomos¢ jest opisana, jako: nadeszla od ,,powiadomienie.epuap@mac.gov.pl”, a temat to

»Autoryzacja PZ”.

Powdd odrzucenia wniosku

k Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres e-mail, ktéry zostat wystany
podczas rEJestrac_u prof‘lu zostala w}asnle wystana wradomosc zawierajaca kod potwierdzenia,

@) Nie otrzymates kodu? SprawdZ co zrobit

E Kod weryfikacyjny: hUIMiZquo4U49ka eF Zatwierd?

f | -ﬂ Jeélinie chesz podpisaé wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyzej. !

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Zatwierdz”.
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Ekran 1.12. Utworzenie profilu zaufanego ePUAP

H
Powdd odrzucenia wniosku i Odrrud wr

Utworz pro 1
zaufan |

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Utwérz profil zaufany”.

Ekran 1.13. Akceptacja utworzenia profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewienfpewna, e chcesz stworzyé profil zaufany?

Akceptuj Anuluj
u

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Akceptuj”.
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Ekran 1.14. Utworzony profil zaufany ePUAP

Konliguracia v

Rl ity Sarpel Potwierdzanie pronl 2autanycn

Lkl wrssktw slvikowehdy > Szezegodly whiosku o profil zaufany uzytkowniks

Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

o Whniosek taskceptowany.

1dentyfikator e s )
udytkownika (login) kbrondd Wennsek, &
Drukuf wniosek agigdass
: GEnaces, be ulworeens w

Imie Ke adpowieds ta ten wrmasek pandil

Nazwisho Brogik ¥ mwﬁhm‘ Aﬁ;f;;:;&é mjagéeﬁmvé%
| PESEL FHOILELO531 Pokas inne wnlosid uytkownika Freei do ”_"_ nsec ol
! Adres e-mail MareR UL M i Gov 6]

Znak sprawy
. Znak sprawy w Pkt — " -
Potwierdia i XY2.1234.6.2011

Naszwa Punktu Potw. WELAR

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Potw. Jerzy
. Nazwisko Osoby Potw. Kowalewski

| Data skeeptacii 2011-04-2B 15:15:57
1 g ——
Prrejad do profilu raufanego

| Profil zaufany

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Ekran 1.15. Prezentacja profilu zaufanego ePUAP

s steaw Y Male Mr{tg L

_&w' . Konfiguracjs v

Podsestem Komuniksosing

wiraiib e adyikansidy > Szezegdly profilu zaufanego dis uzytkownika

Jested w: 5 3 ahleriri > Pobwesedzp o orall saufameh »

¥

zczegoly pro zaufanego uzytkownika Karol Broni
i

DETTR u zaufanego czegoty profilu '
Jedl wiadexomt prodie weoskuje

Status Wakty @ prosdisiecie ok sy

ved boodei jage protile zaulanege
lub rmiane uslawied auloryzacji,
nackni] proycsk Proediug
watnost/zmien ustawienia
autoryzacji.

Jedl weladeicial profily wnoskuje ¢
umewal e jego prof
zaulanega, o uj perycisk

Uniewainij.
Whl el Prrejas do unlosial Jedti mindciciel profily wnioskuje o
rwerylikowanie profik
zauface : .

Data utworzenis 2011-0-28 15:12:5%4

Data unlewainienia

Data wygadniecia 2011-10-28 15:12:%4

Znak sprawy XYZ.1234.6.2011
Metoda autoryzacji e-mai

Parametr
autoryzacji

marek . gaafmsrin. goe

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

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastgpnej osoby poprzez wybranie zakladki ,,Potwierdzanie profili zaufanych”.
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Ekran 1.16. Przyktad btedu — profil zaufany ePUAP o podanych danych juz istnieje

Konfiguracja ¥

Podsystem Komunikacyiny Rejestr 2darzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jesteé w: Strona gtéwna > Potwierdzanie profili zaufenych > Lista wnioskdw wiytkownikéw > Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Aby motzliwe byto nadanie

1:;:;?':“';:3:!’('09“) kbronik Profilu zaufa’r!ego, konieczna
| Drukuj vmiosek ]est_zgndnosc dapych z
Tmi Kol profilemn konta uzytkownika
_ e v na ePUAP i z rejestrem
¥ i d e -
Naratilia itk i referencyjnym, jak réwniez z

dostarczonym dokurmentem i

Ny
; tozsamosci. Zweryfikuj
PESEL 75031610531 Pokaz inne vmioski uzytkownika zgodno$¢ danych, W
. Adres e-mail marek.gaza@mswia.gov.pl g;ﬁ:g:ik;;:;?l::;‘:;s:l:‘ |
wpisujac powdd odrzucenia,
Uzasadnienie to bedzie
nioskujacego.

Znak sprawy

Znak sprawy w Pkt
Potwierdzajacym

X¥2Z,1234,7.2011

Nazwa Punktu Potw. WSIAP

Weryfikuj
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1.4. Posta¢ papierowa Wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Narwa punktu potwierdrajgcego

<wypeinia system na podstawie identyfikatora podmiotus

Data 2k
| znak sprawy w PP
< obligatoryjnie wypeinia w ie pracownik punktu potwierdzajqcego wedtug zasod instrukgi Konceiaryjnej PP~
WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczace osoby wnioskujjce;j:
1. Dane osobowe:
ypetnia system na podstawie profilu uZytk <wypeinia system na podstawsie profilu udy ik ia system na podstawie profilu uZyth
Mididorhas Wikbeaks PSR ds :
2. Dane o koncie ePUAP:
identyfikator uzytkownika adres poczty elektronicznej
ypeinia system na podstawie profilu uéytk sklodajgcego wniosek> Ypefnia system na podstowie profilu w3y i

3. Sposob autoryzacji:

¥P i System na p c deki s;; ‘, k Sﬁ\‘lmﬂ' w"m. 2>

4. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej:
Whioskodawca oswiadcza, ze:
1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;

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

ePUAP.

2) zapewni poufnos¢ danych, ktére mogtyby byé wykorzystane do ztozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym

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

miejs cowosc, data ** Il podpis**

<wypeinia odrecznie sktadajgcy

| ypelnia odrecznie skiadajgcy wniosek po wydruk

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

potwierdzajgcego:
imig
ypetnio system na podstawie profilu uzytk wystepujgcego w roli osoby ypeinia system na po Ve profilu uzy ystepuf w roli osoby
i e

C. Informacje dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP":

czas dok ¥a potwierdzenia
< ia odrecznie osoba potwierdzajgca na
d ie dan

2odstawie danych 2.5

miejscowosc, dota podpis osoby up Znionej do p ierdzania profilu zaufonego ePUAP

<wypeinio odrecznie osoba potwierdzajgca po

wydrukowaniy > <wypefnia odrecznie osoba potwierdzajqca po wydrukowaniu >

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

<wypeinia odrecznie osoba potwierdzajgco>

przyayny niepotwierdzenia

<wypeinia odrecznie osoba potwierdzajgca>

miejscowost, data podpis asoby upowainionej do p ia profilu zaufanego ePUAP

<wypeinia odrecznie osoba potwierdzajgca po

wydrukowaniu > <wypehnia odrgcznie asoba patwierdzajqca po wydrukowaniu >
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2. Przedluzanie wazno$¢é Profilu Zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,,Przedluzenie waznosci Profilu Zaufanego ePUAP” wymaga wykonania nastgpujacych

podstawowych czynnosci:

- Stwierdzenia tozsamos$¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o przedtuzenie waznosci

Profilu Zaufanego;

- W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrgcznym podpisaniu przez osobg wniosku w postaci papierowej nastgpuje

przedtuzenie waznosci PZ.

Szczegblowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu procesu przedtuzania waznosci
PZ, jego uszczegélowieniem jest tabela zawierajaca opisy poszczegélnych czynnodci i odwotania do ekranéw za pomoca,

ktorych dokonuje si¢ przedtuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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2.1. Schemat procesu przedluzania wazno$ci profilu zaufanego ePUAP

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
0 przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

. Zgtoszenie sie w PP

-

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE

2. Czy tozsamos¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NIE 5. Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Wniosku

©

. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Whniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whiosku

TAK

8. Czy wszystkie

ztozenia poprawnego Whniosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodno$ci

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

z dokumentu zgodne z danymi

danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Whioskéw

we Whiosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Wniosku
v
15. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

w postaci papierowej

W postaci papierowej

17. Czy Whioski NIE

21. Otrzymanie jednego egzemplarza i

zostaty podpisane?

TAK

18. Przedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

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

Whiosku w postaci papierowej
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2.2. Opis schematu procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

Czynno$¢
Osotr sualosko] e Pracownik Opis czynnoSci Nr ekranu
o przedluzenie waznoSci
5 Punktu Potwierdzania

1. Zgloszenie si¢ w PP Osoba  wnioskujaca  po  wyslaniu  wniosku
i legitymowanie si¢ elektronicznego o przedtuzenie waznosci  profilu
dokumentem zaufanego zglasza si¢ do dowolnego PP,

Osoba wnioskujgca legitymuje si¢  Dowodem
Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamo$¢ 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 niezgodno$ci tozsamosci
niezgodno$ci danych osoby lub postugiwania si¢ zlym dokumentem

KONIEC PROCESU Pracownik PP postgpuje zgodnie z procedurg

obowigzujacg w podmiocie publicznym.
4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 2.1,
elektronicznego Wniosku - po wyborze ,Listy wnioskéw uzytkownikow” — 22,
Ekran 2.1; 2.3,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 2.2; 24,
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 2.3; 2
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 2.4;
- otrzymuje listg Wnioskow, lista moze by¢ pusta —
Ekran 2.5.
5. Czy istnieje przynajmniej Whnioskodawca do momentu potwierdzenia profilu 25
jeden Wniosek? zaufanego moze zlozy¢ wiele wnioskéw o przedtuzenie
waznosci profilu zaufanego.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:
Przejé¢ do punktu 7.

6. Otrzymanie informacji o W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje 25
konieczno$ci ztozenia osobe o konieczno$ci ztozenia wniosku za pomoca
elektronicznego Wniosku ePUAP.

KONIEC PROCESU

Strona 31 z 61




Czynno$¢
Owbixwdoskiyjyea Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedluzenie waznosci
Punktu Potwierdzania
PZ

7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez naci$nigcie przycisku 25
pierwszego lub kolejnego »Szczegllty wniosku”,
Whiosku

8. Czy wszystkie Wnioski Jesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy: 2.5
sprawdzone? Przej$¢ do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow 2.5
konieczno$ci ztozenia i wszystkie byly blgdne nalezy poinformowa¢ osobe o
poprawnego Wniosku lub konieczno$ci ztozenia poprawnego Wniosku.
koniecznosci zgloszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
si¢ do Urzedu Gminy w nalezy poinformowa¢é osobe  wnioskujaca o
celu zlozenia wniosku o koniecznosci zgloszenia si¢ do Organu Gminy celu
aktualizacj¢ numeru zlozenia wniosku o aktualizacje numeru PESEL w
ERRRE Rl bazie danych PESEL.

PESEL.
KONIEC PROCESU
10. Czy dane Nastgpuje 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:
Przej$¢ 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.
iz Wniosku

KONIEC PROCESU

12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang 2.6
powyze;j.
13. Czy automatyczna ¢PUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos$¢ danych z 2.7
weryfikacja pozytywna? wniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystgpujacymi w bazie danych systemu
PESEL.
W  przypadku niezgodnosci, wprowadza si¢ do
elektronicznego Wniosku powodd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,Odrzué¢ wniosek” oraz przechodzi
do wyboru kolejnego Wniosku:
Przej$¢ do punktu 7.
14. Drukowanie dwoch Pracownik PP naciskajac przycisk ,,Drukuj wniosek” 2.7
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu  wnioskéw  akceptuje  zakonczenie
drukowania.
15. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedkiada osobie wnioskujace Wnioski 2.7
Whnioskow W postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowej

Strona 32 z 61




Czynno$¢

Osoba wnioskujgca

Pracownik Opis czynno$ci Nr ekranu
o przedluzenie wazZno$ci
Punktu Potwierdzania
PZ
16. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujagca moze w tym momencie sig 2.8
postaci papierowe;j rozmysli¢ i nie podpisa¢ Wniosku.
17. Czy Whnioski zostaty Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskéw w 2.8
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzil brak
autentycznosci podpisu to:
Przej$¢ do punktu 19.
18. Przedtuzenie waznosci Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 2.8,29,
PZ w migjscu przedluzania waznosci profilu zaufanego 2.10,2.11,
ePUAP wpisuje czas, miejsce i dat¢ potwierdzenia i 2.12,2.13,
sktada podpis oraz podpisuje elektroniczny Wniosek. 2.14,2.15
Na wniosku o postaci papierowej beda wypetnione w
polu C, Informacje dotyczace przedtuzenia waznosci
profilu zaufanego.
Przej$¢ do punktu 20.
19. Nieprzedtuzenie waznosci | Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 2.8

PZ

w miejscu nieprzedtuzenia waznosci PZ wpisuje czas,
przyczyng, miejsce i datg nieprzedluzenia waznosci i
sklada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Whniosku

i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek”.

powod nieprzedtuzenia waznosci PZ

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

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

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 wnioskéw, ktére nie
zostaly rozpatrzone, nalezy poinformowa¢ osobg
whnioskujaca, ze wnioski te zostang uniewaznione po 14
dniach od daty ich zlozenia i otrzyma na pocztg
elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie wplywa

na waznos$¢ Profilu Zaufanego.

2.3. Proces przedluzania waznoSci profilu zaufanego przedstawiony za pomocg ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujaca o przedtuzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie Potwierdzania i legitymuje si¢ Dowodem

Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujacej:

- wprzypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem, odmawia potwierdzenia PZ,
przekazuje informacje o niezgodno$ci osobie wnioskujacej, postgpuje zgodnie z procedurami obowigzujacymi
w danym podmiocie publicznym dotyczacymi postgpowania z osobami legitymujgcymi si¢ niewlasciwym
dokumentem i koficzy proces potwierdzania;
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- w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskéw uzytkownikéw na podstawie Dowodu Osobistego

lub Paszportu, do tego stuza ekrany od 2.1 do 2.5.
Lista wnioskéw uzytkownikdw zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci PZ.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego petny

opis narzgdzie ePUAP umozliwiajgcego zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP znajduje si¢ w ,Instrukcji uzytkownika —
Profil Zaufany”.

Ekran 2.1. Wybér listy wnioskéw uzytkownikéw

Moie Konto | Wyloguj

elektroniczna platforma ; ™ Zalog ny: Jerzy Kowalewski (mgaza)
e ustug administracji publicznej Q# k- ’

Organizacja: WSIAP (wsiap)

dokumenty (0), p damienia {0}

rdarzenie w Zyciu, sprawa, dokument fub nazwa ur.

Listaspraw *  Moje konto * = O ePUAP ~  Podmicty Publiczne * =~ Pomoc *  Kontskt~  Kenfiguracja v
Podsystem Komunikacviny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gidwna > Potwierdzani

profili zaufanych

* Lista wnioskéw uzytkownikdw \
o Lista profili zaufanych uiytkownikiw_/

Polityka prywatnosci Bezpieczerstwo danych Nota pravmna Mapa Dostepnosé Pomoc Kontalt

& Ministerstwo Spraw Wewngtrznych | Administracji, Wszystkie prawa zastrzezone, Przy wykorzystywaniu materialéw wymagane jest podanie Zrédia,

g e, @ s e s

RO SRR WO

Na ,,Stronie gtéwnej” ePUAP nalezy wybra¢ w zakladce ,Konfiguracja”, zakladke ,,Potwierdzenie profili zaufanych”,

a nastgpnie nalezy wybrac:

,.Lista wnioskow uzytkownikow”.
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Ekran 2.2. Wybér funkcji wyszukiwania

Konfiguracija ¥

Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzed Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gtéwns > Potwierdzanie profili zsufanych > Lista waioskéw uiytkownikéw

Lista wnioskow uzytkownikow

Lista wnioskow

i

< | Wyszukiwanie

Identyfikator uiytkownika Imig/ Nazwisko PESEL Stan wniosku Data zloienia Akcje

Aby wyszukad wniosek o
nadanie profilu zaufanego
uzytkownika, nacisnij

sty s ‘

pray Wy
Jesli chcesz dodac nowy
‘wniosek, nacisnij przycisk

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych:

@ Wybraé przycisk ,, Wyszukiwanie”.
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Ekran 2.3. Wybdr sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania
Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania wniosku oraz

okresla stan wniosku, w przypadku przedtuzania waznosci profilu zaufanego Stan wniosku jest ,,Oczekujacy”, a Typ wniosku

,,0 przedhuzenie”.

Konfiguracja v

Listaspraw ~  Moje konto * O ePUAP * ;
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzer Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gléwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskow uiytkownikéw

Lista wnioskéw uzytkownikow
Wybierz jeden z dostepnych

Szukaj po ToeryKalorze U7y ~ aposchrempondituais
identyfikatorze uzytkownika * po identyfikatorze
Identyfikator uzytkowfika {login) imieniu, nazwisku i nr PESEL Sl m 1
Imig # po imieniu, nazwisku
e L e i numerze PESEL,
azwisko
a nastepnie podaj szukane
RESEL dane, System przeszukuje
Znak sprawy 7 wnioski na podstawie danych
_ dokladnie w takiej postaci, w
Stan wniosku  ja .
2

Typ wniosku

Data utworzenia

Wyszukaj

Identyfikator uiytkownika Imie Mazwisko PESEL Stan wniosku Data zloienia Akcje

K oge g ¥

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

Nalezy:

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

uzytkownika” lub ,,imieniu, nazwisku i nr PESEL” lub ,,znaku sprawy”’;

2. Wybra¢ Stan wniosku ,,Oczekujacy” oraz 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.

Konfiguracja v

Podsystem Komunikacyiny
Jestes w: Strona gtdwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uiytkownikéw

Lista wnioskow uzytkownikow

Wybierz jeden z dostepnych

‘ Szukaj po identyfikatorze uz;k-cE} sposobdw wyszukivania:
O i * po identyfikatorze

Identyfikator uzytkowni ﬁiufkn;yiflzn 1
] Imig ® po imieniu, nazwisku

N isk i numerze PESEL,

azwisko

a nastepnie podaj szukane !
i PESEL dane. Systemn przeszukuje

Znak sprawy _wnioski na podstavie danych

) . dokiadnie w takiej postaci, w

. Stan wniosku jakiej zostaly wpisane.

Typ wniosku

. Data utworzenia [

0 wnioskow, wyswietlam O wnioskéw, od 0 do 0. Strona 0/0.

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

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

Mozna ztozy¢ wigcej niz jeden wniosek o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP.

Lista spraw * Moije konto * . o ePUAP i Kongk&' - Konfiguracia v

Podmioty Publiczne .

Podsystem Komunikacyijny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona glowna > Potwisrdzanie profili zaufanych > Lista waioskéw uzythownikéw

Lista wnioskow uzytkownikow

Oto lista wnioskow

i " wybranego

przeprowadzenia
1den tor A = Stan Data dalszych operadii na
Jentyfikator ;e  Marwisko PESEL rataske Sent Akcje wmiosku, kliknij

kbronik Karol Bronik 75031610531 Oczekujacy %8}219':%5{07 Szeregéty wniosky

kbronik Karol Bronik 75031610531 Oczekujacy 205“"_0

Szczegaty wniosku

e o & 6 Dl

2 wnioskow, wyswietlam 2 wnioskéw, od 1 do 2. Strona 1/1.

Wybér wniosku:

@ Nacisna¢ przycisk ,,Szczegbty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ¢ePUAP osoba
zglaszajgca si¢ w Punkcie Potwierdzania jest informowana o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP

i konczy si¢ proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego.
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Ekran 2.6. Szczeg6ty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$é danych z dokumentu osoby wnioskujacej z danymi znajdujgcymi

we wniosku.

Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwi

Jestes$ w: Stronz gléwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw ugytkownikéw > Szczegély

Zweryfikuj wniosek

; Aby mozliwe bylo nadanie
;20 . kbronik profilu zaufanego, konieczna
; uzytkownika (login} jest zgodnosc danych z
‘ profilem konta uzytkownika
Tmig Karol na ePUAP i z rejestrem
i . X referencyjnym, jak révmiez z
: Nazwisko Bronik dostarczonym dokumentem
tozsamosci. Zweryfikuj
PESEL 75031610531 Pokaz inne wnioski uzytkownika zgodnoéc danych, W
dku rozbieznosci
'\ Adres e-mail marek.gaza@mswia.gov.pl prz.yp? odl.:'zuclé i

Znak sprawy

Znak sprawy w Punkcie Potwierdzaja Ustal znak sprawy

Nalezy:
@ Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje si¢ zgodnie z zasadg opisang powyzej;

@ Nacisng¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i nacisnigciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, po czym nastgpuje automatyczna weryfikacja
danych wystgpujacych we wniosku.

Nastepny ekran zawiera informacje:

—  Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uZzytkownika (nastgpito

automatyczne poréwnanie danych z wniosku z danymi wystepujacymi w profilu ePUAP);

- Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpilo automatyczne poréwnanie Numeru PESEL,

Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu PESEL).
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Ekran 2.7. Szczegéty wniosku — weryfikacja

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

TEtmas v Mapaeetee  flamisa e

Kantigueacia »

o

ey ooy iny Boimer Srraod Patwserdzanse profil zautanyoh !
i
WFE s by o Py Ly oyt e ron s g e SEESE UleE et v Sacoeqaly hu o profi fany uzytkownika

| Szeregély wnlosku o profil zaufany uytkownika

0 Wninsek przypisany. i
Dane wniosku

Identyfikator —
uzytkownika (login) -

Ry oo v Byo nadanie pradt i
22BN, LOVECING st agadease
SO 2 LG ey it m e o

i @PALGH ¢ 2 rojestrem

Imie L4 referancy e, ik pdwrnes 3

s tarcz o dolumaentonm
Nazwisko Hroevi P——— "

demych. W przypadi razbiednodc:
FESEL IHAEIAG3L

Adres e-mail MAPCK. QUSIT O NS, Q. EY badz e widocane dia wriog)

nSery oderuci € wiiosek, wpSule
mmﬁg ka. Uzzsadriona ta .

Znak sprawy |
2o SErey WO R @ Pt ordz. v Y2 1238 5201 '

Znak sprawy w Pkt.
Patwierdzajacym

XYL 1238.6.2011

Nazwa Punktu Potw. Walan

Wynikl weryfikacjl wprowadzronych danych = kontem ufythownika

Nazwa paia Dane z wninsku Dane obecne w koncie ePUAP  Wynik werylikacii
H it e BT S o Y Lt i e Ryt ey
e Karc Ko ROy w iy
N g o e, Hovwrti A YLPE T
Rk 3 £ B e | FHEIALHLARNY eyt yarry
RO, FAE LIRS W, QD TR0 QR SILCNS W A, Q0. D PR

Wyniid werylikacfi wprowadzonych danych ¥ rejestrami

Nazwa pola Dane 2 wniosku Wynik waryfikacii

FEIALAIAEN Az ylywity

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwoch egzemplarzach, podpisa¢ i zaakceptowa¢ wydruk:
@ Nacisna¢ przycisk ,,Drukuj wniosek;

@ Nacisna¢ przycisk ,,PotwierdZ wydruk”.
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Ekran 2.8. Szczeg6ty wniosku — podpisanie profilu zaufanego ePUAP

Wl sgpuara jb ¥

s w " o w Pl Gy 2y i & ( e s ok diane oo tho s iy o Seezepity wovoaia o profil el any
Wl o
!
Sxczegdly windoshku o profil zausfany wdythowndon i
!
Wpcirun moEne ¥é !
4 o wee By b e
H wﬁ“h{ i Rebsesnike Bt mashioage, Keoddoaa wat
o | ogin carvgels &gy afiiar
Dvulo welosak Buageihay kg tkoweiha 1 WIURR | 2
Lrvig Harut T e 3 P, ke
e FUMWTIGE & Cxankar o
MNodie wine e Brdeuk il ot g Kb ibe T B bk o i
PR L DI R T #
EseL VROILGIOEIL — Pokad bane webss ki ulytioenics D] etk o valaly
et R s e e i
A - endid b A5 Querisond d gty gl AL Al R g L i
W b Widei e
.
Inak sprawy
2,,. ’"I I"‘l‘::b XL LIIAA. 2088
Naewa Pariitu Potw. WA
i
Wyniki weryfikacii sprowadzony ch danych z konbem udy thownika
‘ Daeni b T W NI Wik
Nz vt gl Draews & wrmc iy CPURP weryliae
i:i’fi;::“‘“‘“‘ kb lelbeiswiite Pt Wby
frmiy Wt Warat Paarptpvey
i it ks ek ik Priehpwey
Paenir PESEL TEORLE Prirplpnsig
Al v vt ke o G RN e g e e b remsent @ Ry Forplewe
1
§
i §
i Wyndki weryfikacil wiprowadzony ch danych z rejestramsi i
i
Wazwia poie Darse 2 wboniu Worsin wiaryfiiac i !
Basinr PESEL PIEIAIO4EE Py bpwsg !
i
|
|
i
!
Prwde wor maourd s wWithaakew { (
'
|
i

Podpisanie profilu zaufanego:

@ Nacisng¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.
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Ekran 2.9. Decyzja sposoby podpisania profilu zaufanego

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 2.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Powdd odrzucania wniasky

tul
L 1

Profi zautamy
osoty: Jarzy Kawa
2011-04-27
11:47:Q3

vy tego protie do podpisy
e —————————

Data utwarzania

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Uzyj tego profilu zaufanego™.
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«

Ekran 2.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujacym

Na adres poczty pracownika punktu potwierdzajacego wystany jest kod weryfikacyjny, ktéry nalezy skopiowa¢ i wklei¢ do

okna ,,Kod weryfikacyjny:”.

Na skrzynce odbiorczej poczty wiadomos¢ jest opisana, jako: nadeszta od ,,powiadomienie.epuap@mac.gov.pl”, a temat to

»Autoryzacja PZ”.

Powdd odrzucanta whiasku

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Zatwierdz”.
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Ekran 2.12. Przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Utwaorz profil
zaufan

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Utworz profil zaufany”.

Ekran 2.13. Akceptacja przedtuzenia wazno$¢ profilu zaufanego

4 £:1,

Potwi ie utworzenia p zaufanego

Czy jestes pewien/pewna, te chcesz przedhuzyd waznoéd profilu zaufanege?

Akceptuj

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Akceptuj”.
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Ekran 2.14. Przedtuzona waznos¢ profilu zaufanego ePUAP

Konfiguracia v

Identyfikator
wbronii
L uythownika
S e
| Iig Waral
Nazwisko Branik ¥
. PESEL 75031512531 Pokaz inne wniosk! u2ytkovenika
. Adres e-mall marsk. gaza@mawia. gav. gl
Znak sprawy |
Inak sprawy w Pkt. %y, 21.2011

Mazwa Punktu Potw. WSLAP

Informacje o potwierdzeniu
| Lmig Osoby Potw. darzy

| Nazwicko Dsoby Potw. Kowdiewskl

| Data akceptach 2011-05-07 21:24:18

pEER————

Przejdt do profiiv zavtfancego

i

| Profll zautany

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Ekran 2.15. Prezentacja profilu zaufanego ePUAP

Listasoraw v Maskamag ¢ n;mmz w i
Eagavatem Komuniasving Baisatr Joamad
Jestef wiZirona oty > Bonmierazamis promi Zautqvch > Lista woigskdw uhvteowalkde > iy profiu

Szezegbly profilu zaufanego uiytkownika Karol Bronik

Dane profilu zaufanego Szexegdty profilu

Status Wazny

Data utworzenia 2011-05-07 21:21:4Q

Data unlewaznienia

Data wygadnigcla  2011-11-07 21:21:40

Wniosek Pracfad do wnlosku

Inak sprawy ZXY.21.2011

Metoda autoryzacfl =-mali

Parametr
autoryzacy

marsk. gazafmswia. gav.pl

Twerytioug

oo Uniewainy

dia uzytkownika

Jetil weakcicial profiiu whiasious
apr okrasu £cl jaga

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie z zasadami obowigzujacymi

w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniosek w postaci papierowej osobie wnioskujacej o przedtuzenie waznosci

profilu zaufanego ePUAP i koniczy si¢ proces przedtuzania waznosci PZ.

Nastgpnie moze przej$¢ do obstugi nastgpnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,,Potwierdzanie profili zaufanych”.
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2.4. Posta¢ papierowa Wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

jerdzoj
<wypeinia system na podstawie identyfikatora podmiotu>

Data sk
| znak sprawy w PP® ypeinia sy
< obligatoryjnie wypeinio w sy ie p ik punitu potwiy jqcego wediug zasod instrukgi Kancelaryjnej PP>
WNIOSEK
o przedtuZenie waznosci profilu zaufanego ePUAP
Whioskuje o przediuzenie wainoscdi profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:
1. Dane osobowe:
imie nazwisko numer PESEL
ypeinia system na p ie profilu uiyt <wypeinia system na podstawie profilu uZy ik ipeinia system na p ie profilu uzy ik
o b i ; A i
2. Dane o koncie ePUAP:
identyfikator uzytkownika adres pocty elektronicznej
ypelnia system na podstawie profilu uytkownika skiodajqceg <wypeinia system na p ie profils uzytkownika skiodajqceg
3. Sposob autoryzaciji:
ypeinia system na p ie dekiaracyi uzytk ik Zigeeg iosek:

4. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej:
Whioskodawca oswiadcza, ze:
1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;
2) zapewni poufnosé danych, ktére moglyby by¢ wykorzystane do ztozenia podpisu potwierdzonego profilem
zaufanym ePUAP przez osoby trzecie;
3) nie udostepni konta osobom trzecim;
4) niezwiocznie 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.

miejs cowosc, data ** II podpis**

2 ; dajecy

¥pe

ypeinia odrecznie skiadojgcy

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

<wypeinia system na podstawie profilu uZytkownika wystepujgcego w roli osoby <wypeinia system na podstowie profily uZytk jqcego w roli osoby

RSy il
C. Informacje dotyczace przediuzeniu waznosci profilu zaufanego ePUAP":

e dokomend arr———r

ruypeﬁaodrgarﬁeosobnpmdtuz’aiqmwims’é

no pods ie danych z 5y

miejscowos(, data podpis osoby upowainionej do potwierdzania profilu 2oufonego ePUAP

(%WOMWMGWW <wypehnic odrpcznie osobo p aco 2 po wyd N

albo informacja o nieprzediuzeniu waznosci profilu zaufanego ePUAP:

aas niep Z
ypeinia odrgcznie osoba przediuiajg >

prayczyny niep $ci profilu zoufonego ePUAP

<wypelnia odrecznie osoba przediuiajgca wainosé >

miejscowos, data || podpis asoby up jdop ia profit zoufanego ePUAP

«wwe#ﬁao:i;gizm'eosobomm:rhwvaimscm wypelnia ie dhuiojy i po wd N

N Wypeinia punkt potwierdzajgcy. ** Wypeinia osoba wnioskujgca.
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3. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,,Uniewaznianie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania nastgpujacych podstawowych

czynnosci:

- Stwierdzenia tozsamos¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o uniewaznienie

posiadania profilu zaufanego ePUAP;

- W przypadku zgodnodci tozsamosci i odrgcznym podpisaniu przez t¢ osobe wniosku w postaci papierowej

nast¢puje uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegblowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu procesu uniewazniania profilu
zaufanego, jego uszczeg6lowieniem jest tabela zawierajaca opisy poszczegdlnych czynnosci i odwolania do ekranéw za

pomoca, ktérych dokonuje si¢ uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
0 uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie si¢ w PP
i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci
danych

NIE 2. Czy tozsamos$¢ osoby

6. Otrzymanie informacji o braku

ztozenia elektronicznego Whniosku
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

waznego Profilu Zaufanego i mozliwoéci |

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

NIE

5. Czy istnieje

8. Otrzymanie informacji

Nl niezgodnosci danych

wazny Profil Zaufany?

NIE

7. Czy dane z dokumentu

11. Podpisanie Wnioskéw
w postaci papierowej

zgodne z danymi
w Profilu Zaufanym?

9. Drukowanie dwéch egzemplarzy

Whiosku
2

10. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

w postaci papierowej

NIE
12. Czy Whnioski

16. Otrzymanie jednego egzemplarza

¢ Whiosku w postaci papierowej

>

Y

zostaty podpsiane?

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

|
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3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynno$é
Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnoSci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgloszenie si¢ w PP Osoba cheac uniewazni¢ profil zaufany zglasza si¢ do
i legitymowanie si¢ dowolnego PP i legitymuje si¢ Dowodem Osobistym lub
dokumentem Paszportem.
2. Czy tozsamo$é osoby Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamoéci 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 przeszkoii Pracownika PP
w zakresie sprawdzania tozsamo$ci.
W przypadku zgodnosci:
Przej$¢ do punktu 4.
3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem Pracownik
KONIEC PROCESU PP postgpuje zgodnie z procedurg obowigzujaca w
podmiocie publicznym.
4. Wyszukiwanie PZ Pracownik PP: 31,
- po wyborze |, Listy profili zaufanych uzytkownikéw” — 32,
Ekran 3.1; 33,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2; 34,
- 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 zostat wyszukany Profil Zaufany: 35
zaufany? Przej$é do punktu 7.
6. Otrzymanie informacji o Brak waznego PZ, ktory miat by¢ uniewazniony. Osoba
braku waznego Profilu whnioskujaca otrzymuje informacje o mozliwosci ztozenia
Zaufanego wniosku o potwierdzenie PZ.
i mozliwosci zlozenia
elektronicznego Wniosku
o potwierdzenie Profilu
Zaufanego
KONIEC PROCESU
7. Czy dane z dokumentu W przypadku zgodnosci danych: 35

zgodne z danymi
w PZ?

Przej$é do punktu 9.
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Czynno$¢

Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnoSci Nr ekranu
o uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
8. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci 35
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania si¢ ztym dokumentem Pracownik
KONIEC PROCESU PP postepuje zgodnie z procedura obowigzujaca w
podmiocie publicznym.
9. Drukowanie dwoch Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze Wniosku 35,
egzemplarzy Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP z pliku PDF, PDF
na Wniosku wpisuje:
—  Nazwa punktu potwierdzajacego;
—  Znak sprawy w PP;
—  Datg ztozenia wniosku.
10. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski w 3.5
Whnioskow postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowej
11. Podpisanie Wnioskéw w Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznosci profilu 3.5
postaci papierowej zaufanego ePUAP w czgéci A dwoch Wnioskéw wpisuje:
1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej — w tym
miejscowosé, datg i podpisuje sig.
Osoba wnioskujagca o uniewaznienie waznodci profilu
zaufanego ePUAP moze w tym momencie si¢ rozmyslic i
nie wypelni¢ Wnioskéw.
12. Czy Whnioski zostaty Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskow w 35
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzil brak
autentycznosci podpisu to:
Przej$¢ do punktu 14.
13. Uniewaznienie PZ Pracownik PP: 3.6,
e wczesci B dwoch Wnioskow wpisuje: 37,
38

- Swoje imig i nazwisko;

e aw czgéci C dwoch Wnioskow wpisuje:

- czas uniewaznienie profilu zaufanego;
—  miejscowos¢ i date;

—  podpisuje sig;

e uniewazniajac profil zaufany w systemie ePUAP

(Ekran 3.7) wypelnia pole ,,Powéd uniewaznienia”
oraz wypelnia pole ,,Znak sprawy” o znak nadany na

Whiosku o postaci papierowe;.

Przej$¢ do punktu 15.

Strona 51 z 61




Czynno$é

Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnoci Nr ekranu
o uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
14. Nie uniewaznienie profilu | Pracownik PP z braku zlozenia wniosku o postaci 35

zaufanego ePUAP

papierowej przez osob¢ wnioskujacag o uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP nie podejmuje dalszych

czynnosci.

KONIEC PROCESU

15. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowe;j

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci

papierowej zgodnie z zasadami obowiazujacymi

w podmiocie publicznym.

16. Otrzymanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

KONIEC PROCESU

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

zaufanego ePUAP.

3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujaca o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie Potwierdzania i legitymuje si¢

Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujacej:

—  wprzypadku stwierdzenia niezgodno$ci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem, autentycznosci dokumentu,

autentycznosci podpisu odmawia potwierdzenia Profilu Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie

wnioskujacej, postgpuje zgodnie z procedurami obowigzujacymi w danym podmiocie publicznym dotyczacymi

postgpowania z osobami legitymujagcymi si¢ niewlasciwym dokumentem i koficzy proces potwierdzania;

— W przeciwnym przypadku na podstawie danych z Dowodu Osobistego lub Paszportu wyszukuje wazny profil

zaufany ePUAP, do tego stuza ekrany od 3.1 do 3.5.

W tym przypadku osoba wnioskujaca nie skiada elektronicznego Wniosku.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace uniewaznienie Profilu Zaufanego pelny opis

narz¢dzie ePUAP umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP znajduje si¢ w ,,Instrukcji uzytkownika — Profil

Zaufany”.
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Ekran 3.1. Wybér listy profili zaufanych uzytkownikéw
Bgmaz I EN

: Invzy Howalewskd [ al

Zalogawamy
Organtzacis: WSIAP [welap)

Maps: dokumanty {01, powiadomienia [T}

Prry wykorzystywsniy matarise veymagans jast podanis Snbats.

Ws: TRE DA TAs!

) Soraw W ni A
ENNOWACYJNA '@‘ S TRV u‘r::‘w e}
WA P TR, A "a -" ATV B R AN N

Na ,,Stronie gtéwnej” ePUAP nalezy wybraé w zakladce ,Konfiguracja”, zakladke ,Potwierdzenie profili zaufanych”,

a nastgpnie nalezy wybrac:

LLista profili zaufanych uzytkownikow”.
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Ekran 3.2. Wybér funkcji wyszukiwania

Liazazorme Mo koot v QaPUarR - Eoamsgue Pupizne ¢ Ramor v Somakg Konfiguracia «
Eodavatam Komunikaoviny Batestr Zaaad Potwierdzanie profill zautanych
J=stas w: Sirona eng > Balwiarczanis grotli zautsnvcn > Lista profml ch uzy &

mmm&“ Iz Na

Status Data Data
PESEL  profiiu utworzenta wygafnigcla Mccpe

LT T
Q profi, wySwiatiam O profiil, od @ do 0. Strana 40,

Nalezy przejs¢ do funkceji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:

@ Wybraé przycisk ,, Wyszukiwanie”

Profile zaufane dla uzytkownikdw
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Ekran 3.3. Wybér 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”.

Jestef w: Strona oidwoa > Fotwisrozanis grofl Zaufagvoh > Lista profil ch u2y

Profile zsufane dla uzytkownikdw

bbb B} e RN

Wybierz yadan 2 dastEpmych
WOYSZTURCH TS

* po identyfikatorze
udyticowniics, i 1
numerze PESEL,

* po identyiatarze

Zautanago,

B nastgpmie poca) STUKENS dane.
System

ﬁ 3
Tdentymiator mmmmng& o L |

L udytownika

ke £ x mon

Q profill, wySwietiam 0 profiil, od 0 0o 0, Strona Q0.

Nalezy:

Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych 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 stuzacych do wyszukania profilu zaufanego ePUAP

Sestaf w:Strana oébweny > ExtearTanis orofiizaianech > Lista profm

Profile zsufane dla uzythownikdw

e bl L EL DS L

Wyblarz jedan 2 dostapmych
SPASODAW WySZUKINama:

* poicamy®icatorze
urytioowniica,

Szuka po Ed’m E EE]

Ioantymianor itk g o i \

Imig /
- |

Nazeizig o :

Numer PESEL

Stan profily Wazny l !

Data utwarzenia i E
Laantyficatar FZ
Znak sprawy

IdentyTikator Ime N3

Kig £ » » 3

Q profit, wySwistiam Q profii, 020 da 0. Strana /0.

Nalezy:

@ Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika, np ,,kbronik”;

@ Wybra¢ przycisk ,,Wyszukaj”.

numerzes PESEL,

* poicdantyficatorzs profiu
zautanega,
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Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany ePUAP

e
Bogevstam Komunicaovim Ratsstr Zoaed
Jastef w: Strana idwnn > Patwisrdzaris profl gzufarvch > Uista profil ch u2y &

Profile zaufane dla uzytkownikdw
i

Oto ista prafil

zaufamych
i Wyszukhvania WyDranaga
uytioowenics. W

o=
Identyfikator Imig Nazwisko PESEL Status Data Data Ancie DITADNOW BT AT
udyticowniica profilu  utworzenia  wygasnigca
i
: . 2011-05-Q7 2011-11-3
kbranik Kangi  Bronik 7031510531 Wy 39.97.4n 21:21:49

&
1 profii, wySwistiam 1 profill, od 1 da 1. Strona 171,

|
i

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Szczeg6ty profilu”.
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Ekran 3.6. Szczeg6ty profilu zaufanego — uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

Jested wiSirona oidwny > AwiSTIIANS DROfN ZRUMNVCH > LISER DromH zauSTvch unvthownikde > Szczeghly p

Szezegdly profilu zaufanege uzytkowniks Karol Bronik
Jafi weatciciel prafily wniasiauge

wazny aprz okragy xEct J=ga
profiu zautanaga jub zmians
Data utworzenta  2011-05<17 21:21:40 I““ ustawied autaryzacyi, nactny
przyciEy Praediu?

onlew: &€/ zmied usta
Dats e Uniewaznlf :
Tautanaga, naciént]

Data wygadnigcla  2011-11-07 21:21:40

Wniosek Przefdt do wnlosky

Znak sprawy ZXY.21.2011

Metoda autoryzach =-mai

Parametr y :
sy o marak.gaza@mswia, gov. pi

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Uniewaznij”.
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Ekran 3.7. Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP

Konfiguracjs «

wid v Pobwiedesoos gooti sdulaoech > Lidta peofil s ufa s abelkom il > 8 ty profilu zaufanego dis uvtkowniks

Y

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik

Potwisrdzenie uniewatnienia profilu zaufanego

Uniewatnij Nmnstund

Nalezy:
@ W pole ,,Powdd uniewaznienia” wpisa¢ powdd uniewaznienie;
@ W pole ,,Znak sprawy” wpisa¢ znak sprawy z Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP;

@ Wybraé przycisk ,,Uniewaznij”.
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Ekran 3.8. Uniewazniony profil zaufany ePUAP

" _— {

. Bomod = Kenjakl v ‘ Konfiguracja v

Lol Spiae >

wateny Ramuniacying

Igsted w Hhona i @ oo s g

ool pof apalanvel wivibowtnde » Szeregaly profilu zaufanego dia uiytkownika

zczegoly profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik ;
Dane profilu zaufanego Szczegoly profilu

Profi caufany, kibrego secregdly
Status G ¥ preegladasy, rostal uniewakniony.

Sposih oras powds uniewainena
Data utworzenia 2001-0%17 15:01: 20 ; ewmej. ;

Dats uniewatnienis 2011-05%17 15:15:4%

Data wygadniecia  2011-11-17 15:04.20

Whiosek

Znak sprswy
Nazwa Pkt Potw.  Wala
Metods autoryzacil - mai

Parametr
sutoryzacii

Szczegdly uniewaznienia |
|

gujacy sie kontem o dentylikatorze mgaza, duatajacy w ramach

ek gasa i omwia,gov.d

Nastgpnie mozna przej$¢ do obstugi nastgpnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,,Potwierdzanie profili zaufanych”.
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3.4. Postaé papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Nazwa punktu potwierdzajgcego
<wypeinia system na podstawie identyfikatora podmiotu>

Data
| znak sprowy w PP* <wypetnia systems>
< obligatoryjnie wypeinia w sy ie pracownik punktu potwierdzajqrego wedhug zasod instrukcji Kancelaryjnej PP>
WNIOSEK
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP
Whioskuje o uniewaznienie waznosci profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujgcej:
1. Dane osohowe:
<wypeinig system na p ie profilu uzy ik <wypeinia system na podstowie profilus uZy L <wypetnia system na pod: e profilu uytk
s et T s i st
2. Dane o koncie ePUAP:
identyfikator uytkownika adres poczty elektroniczne]
Vpeinia system na podstawie profilu uiy ik dajqeego <wypelnia system na podstawie profik uzy g

3. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whioskodawca o$wiadcza, ze:
1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;

2) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do uniewaznienia profilu

zaufanego ePUAP.
2is S, data ** I‘moo
ypeinia odrecznie qey k po wy ypeinia odrecznie ajgcy k po wyd)

B. Informacje dotyczace osoby upowaznionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu
potwierdzajacego:

imie i
<wypeinia system na p ie profilu uZy ika wystepujgcego w roii osoby Inia system na pod e prafilu uzy ika wystepujgcego w roli osoby
p R el
C. Informacje dotyczace uniewainienia profilu zaufanego ePUAP":
cas uniewainienia ePUAP
<wypeinio odrecznie 0soba uniewazniojgca wainosé
1 podstowe danych 2 ystemu
miejscowosi, data podpis osoby up ej do potwierdzania profilu 2aufanego ePUAP
%Weombnwﬁm&lqumwénﬁém <swypehia od o e e snasé po owaniu >
N Wypeinia punkt potwierdzajgey. ** Wypeinia osoba wnioskujqea.
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