Jaskie

OR.0050.252015.EB

ZARZADZENIENR 29( /IX /OR-2015
Burmistrza Zabkowic Slaskich
z dnia |4 wrzesnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP
w Urze¢dzie Miejskim w Zabkowicach Slgskich

Na podstawie art. 31, 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t. Dz.U. z 2013 poz. 594 ze zm.) w zwiazku z § 4 ust.1 rozporzadzenia Ministra
Administracji Cyfrowej z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania,
przediuzania waznosci, wykorzystania i uniewaznienia profilu zaufanego elektronicznej
platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 778) oraz § 5 ust. 2
rozporzagdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 21 kwietnia 2011 .
w sprawie szczegdlowych warunkow organizacyjnych i technicznych, ktére powinien
spetniac system teleinformatyczny stuzacy do identyfikacji uzytkownikéw (Dz. 1J,.z 2017 .
Nr 93 poz. 545 ze zm.) zarzadzam co nastepuje

§ 1. 1. Tworzy si¢ w Urzedzie Miejskim w Zgbkowicach Slaskich Punkt Potwierdzajgcy
Profile Zaufane elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

2. Pracownicy Punktu Potwierdzajacego realizujg zadania zwigzane z potwierdzaniem,
przedtuzaniem waznosci oraz uniewaznianiem Profilu Zaufanego.

3. Sposob organizacji i zasady dzialania Punktu Potwierdzajacego okresla "Procedura
Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich"
stanowigca Zataeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Zasady nadawania uprawnien dla pracownikéw Punktu Potwierdzajacego okresla
..Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania waznosci i uniewazniania
profili zaufanych ePUAP™, ktéra stanowi Zatacznik nr 2 do niniej szego zarzadzenia

§ 2. Do obstugi Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP a takze do koordynowania
1 monitorowania zadan realizowanych przez Punkt Potwierdzajacy wyznacza sie Wydziat
Organizacyjny.

§ 3. Do administrowania aplikacja obslugujacg Profil Zaufany wyznacza si¢ inspektora ds.
Informatyki, w ramach ktérego dziata administrator lokalny ePUAP.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia
wyrazenia zgody przez ministra whasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu
Potwierdzajacego Profile Zaufane w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich.

2. W razie nieuzyskania zgody ministra wlagciwego do spraw informatyzacji na utworzenie
Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich
zarzadzenie traci moc w dniu nastepnym, liczac od dnia doreczenia do Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich odpowiedzi ministra o j akiej mowa powyzej.

O o



Uzasadnienie

Zgodnie z art. 31, 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2013 poz. 594 ze zm.) Burmistrz jest kierownikiem urzedu, kieruje
biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz. Zadania wykonuje przy pomocy
urzgdu gminy.

Zgodnie z § 4 ust.l rozporzadzenia Ministra Administracji Cyfrowej z dnia
5 czerwea 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przediuzania waznosci, wykorzystania
I uniewaznienia profilu zaufanego elektronicznej platformy ushug administracji publiczne;
(Dz. U. z 2014 r. poz. 778) w celu potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP osoba
wnioskujgca zglasza si¢ do wybranego przez siebie punktu potwierdzajacego oraz zgodnie
z § 5 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 21 kwietnia
2011 r. w sprawie szczegdtowych warunkow organizacyjnych i technicznych, ktore powinien
spetnia¢ system teleinformatyczny stuzgcy do identyfikacji uzytkownikow (Dz. U. z 2011 r.
Nr 93 poz. 545 ze zm.) system zarzadzania tozsamoscig posiada wlasciwosci potwierdzania
tozsamosci uzytkownikow.

Bioragc powyzsze pod uwagg wprowadzenie niniejszego zarzadzenia uwazam za

zasadne.
& hohebo
Sporzadzil: ...l

Edyta Balicka
Kierownik Wydziatu Organizacyjnego

Zabkowice Slaskie, dnia 14 wrzesnia 2015 r.

Rozdzielnik dla odbiorcow:

1) Wewnetrzny::

a) BIP

b) Rejestr Zarzadzen Monika Krakowska

¢) Folder ,,Zarzadzanie™ Monika Krakowska
d) Andrzej Janke

2) Ala



Procedura Zarzgdzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Zalacznik Nr 1

do zarzadzenianr 15 (
Burmistrza Zabkowic Slaskich
z dnia“'fwrze$nia 2015 r.

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1

10.

11.

administrator lokalny ePUAP - administrator zarzadzajgcy kontem ePUAP
podmiotu posiadajgcego 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 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 wnioskujaca - osobe fizyczna, posiadajacg konto uzytkownika, wystepujaca
z wnioskiem o potwierdzenie, przediuzenie waznoéci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

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

profil uzytkownika - dane opisujace osobe fizyczng posiadajgca konto na ePUAP;

profil zaufany ePUAP - zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot
lub osobe bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, ktoéry zostal w wiarygodny
sposob potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnoéci podmiotow realizujacych zadania
publiczne (Dz.U. z 2014 r. poz. 1114);

rozporzadzenie - Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5
czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedluzania waznosci,
uniewazniania oraz wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej
platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2014 1. poz. 778);

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

Uzyte skroty oznaczaja:

1.
2,

ePUAP - elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;
PZ - Profil Zaufany;
PP - Punkt Potwierdzajacy
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Procedura Zarzgdzania Prafilam Zaufanymi ePUAP

Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowia:

1.

w

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

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

Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 1. w
sprawie zasad potwierdzania, przedluzania waznosci, uniewazniania oraz
wykorzystania iuniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 778).
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Procedura Zarzadzani@ Profilami Zaufanymi ePUAP

Wprowadzenie

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP) jest przeznaczona dla pracownikéw Punktéw
Potwierdzajacych profile zaufane ePUAP w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich.
Zawiera opis zadan pracownika Punktu Potwierdzajacego podczas potwierdzania,
przediuzania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.

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

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

Whiosek o potwierdzenie i przedluzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP posiada
jedynie postac¢ elektroniczng. Wnioski elektroniczne musza by¢ zlozone za pomoca ustugi
systemu ePUAP. W przypadku potrzeby uniewazniania profilu zaufanego ePUAP osoba
fizyczna posiadajaca profil zaufany ePUAP moze wystapi¢é z pisemnym wnioskiem
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP lub dokona¢é na ePUAP samodzielnie
uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP.
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Procedura Zarzadzama Profilami Zaufanymi ePUAP

1. Charakterystyka dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w
Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich.

11.Elementy zarzadzania bezpieczefistwem informacji.

Burmistrz Zabkowic Slaskich jest organem wyznaczajacym osoby do obstugi Punktu
Potwierdzajacego Profile Zaufane. Wyznaczone osoby dzialaja w ramach imiennego
upowaznienia Burmistrza Zabkowic Slaskich. Upowaznienie moze zostaé wydane osobom
ktore:
- s3 pracownikami Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich,
- nie zostaly skazane przez sad za umysélne przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,
- posiadaja wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, potwierdza
zapoznanie si¢ z przepisami okreslajacymi zasady postepowania w zakresie obstugi
wnioskow dotyczacych profili zaufanych, tj. rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad
potwierdzania, przediuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu
zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2014 r.
poz. 778) oraz niniejszej Procedury,
- spelniajg pozostale wymagania kompetencyjne os6b uprawnionych do pracy w
Punkcie Potwierdzajgcym okreslone w pkt. 1.4 Procedury.

Rejestr wydanych upowaznien prowadzony jest przez Wydzial Organizacyjny w Urzedzie
Miejskim w Zabkowicach Slaskich. Na podstawie waznego upowaznienia administrator
lokalny ePUAP nadaje uprawnienia do pracy w Punkcie Potwierdzania. Sposéb nadawania
uprawnien na platformie ePUAP okreslony zostal w Procedurze nadawania uprawnieri do
potwierdzania, przedluzania waznoéci iuniewazniania profili zaufanych ePUAP
stanowiacej odrebny dokument.

1.2. Okreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji.

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

Zasady okreslone w instrukeji kancelaryjnej moga sie r6zni¢ w zaleznosci od rodzaju
podmiotu (np. konsulat, urzad wojewodzki, 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 wybrakowaé (za zgoda archiwum
panstwowego) nie wczedniej niz po 20 latach.

Przyktadowo, w urzedzie wojew6dzkim stosujacym Rozporzgdzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacfi i zakresu dziatania archiwdw zakladowych nie ma
mozliwosci wprowadzenia zmian w wykazie akt, wigc proponuje sie zastosowaé pozycje 68
wykazu akt w sposéb opisany za pomocg ponizszych przypadkow.
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Procedura Zarzadzani@ Profilami Zaufanymi ePUAP

Przypadek 1. Jezeli potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP realizuje komérka
organizacyjna, ktora dotad nie wykorzystywata pozycji 68, zaklada spis spraw
bezposrednio dla tej pozycji, a teczce nadaje tytul , Bezpieczenstwo publiczne

- potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP”.

Kolejne znaki spraw posiadaja nastepujaca strukture:
XYZ.68.n.2011
gdzie:
XYZ - symbol komorki organizacyjnej,
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 zaklada tzw. podteczke, czyli
wydziela grupe spraw dla kolejnego numeru sprawy w pozycji 68. Podteczce nadaje
si¢ tytut ,Bezpieczenstwo publiczne - potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP”.
Stosowanie tzw. podteczki do odrgbnego gromadzenia dokumentacji skladajacej sie z
wnioskéw dotyczacych profilu zaufanego mozna stosowac¢ odpowiednio takze w
innych urzedach (oczywiScie w ramach ich przepiséw kancelaryjnych).

Kolejne znaki spraw posiadaja nastepujaca strukture:
XYZ.68.p.n.2011

gdzie:

XYZ - symbol komdérki organizacyjnej,

68 - pozycja wykazu akt,

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

n - kolejny numer sprawy w ramach podteczki, n - numer wniosku,

2011 - cztery cyfry roku kalendarzowego.

1.3. Lokalizacja Punktu Potwierdzajacego.

W Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich Punkt Potwierdzania Profili Zaufanych
ePUAP zlokalizowany jest w biurze obstugi interesanta Urzedu (budynek Urzedu
Miejskiego w Zabkowicach Slaskich, pokéj nr 8 - pater). Punkt Potwierdzajacy Profil
Zaufany zostal czytelnie oznakowany w spos6b umozliwiajacy jego tatwe odszukanie przez
interesantéw. W przypadku wzmozonego ruchu oséb pragnacych potwierdzi¢, przedtuzy¢
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lub uniewazni¢ Profil Zaufany, biuro obstugi interesanta odpowiedzialne za obstuge
Punktow Potwierdzania zapewnia dodatkowe miejsce przyjmowania wnioskéw w sali
konferencyjnej Urzedu (budynek urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich pokéj nr 5 -
parter),

1.4.Czas pracy Punktu Potwierdzajacego

Punkt Potwierdzania Profili Zaufanych ePUAP czyny jest w godzinach pracy Urzedu
Miejskiego w Zabkowicach Slaskich.

1.5.Wymagania kompetencyjne o0s6b uprawnionych do pracy w Punkcie
Potwierdzajacym.

Pracownicy obstugujacy Punkt Potwierdzajacy musza posiadac¢ wazne upowaznienie
opisane w pkt 1.1. niniejszej procedury.
Osoba wyznaczona do obstugi wnioskéw w zakresie profili zaufanych musi spelnia¢
nastepujgce wymagania:
- brak prawomocnego wyroku sadu skazujacego osobe za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
- posiadanie waznego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
- umiejetnosc pracy z przegladarka internetows oraz sprzetem drukujacym,
- znajomos¢ obstugi systemu ePUAP, jego zatozen i mozliwosci, znajomos¢ procedur
zwigzanych ze sprawdzaniem tozsamosci osoby wnioskujacej,
- znajomos¢ zasad zwigzanych z obstuga wnioskéw w zakresie profili zaufanych,
- znajomos$¢ innych przepiséw obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach
Slaskich.

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

— Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

Kazde z powyzszych zadan jest realizowane po zlozeniu wniosku przez osobe fizyczna
(uzytkownika systemu ePUAP), oraz osobistym stawiennictwie w Punkcie Potwierdzania.
Wniosek o potwierdzenie i przedluzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP posiada jedynie
posta¢ elektroniczng. Wnioski 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 .

1.6. Wykaz os6b odpowiedzialnych.

Osobg odpowiedzialng za prawidlowa prace pracownikéw dokonujacych potwierdzen
profili zaufanych ePUAP jest Burmistrz Zabkowic Slaskich.

Osoba odpowiedzialng za utworzenie warunkéw niezbednych do poswiadczania profili
zaufanych ePUAP oraz stanowisk pracy PPPZ jest informatyk Urzedu Miejskiego w
Zabkowicach Slaskich.
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1.7.Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany.

Instrukcja przeznaczona jest dla administratora podmiotéw potwierdzajacych Profil Zaufany i jest
zgodna z "Instrukga administratora podmiotu potwierdzajacego Profil Zaufany” publikowana na
stronie www.epuap.gov.pl. Instrukcja opisuje zasady dostepu i korzystania z konsoli zarzadzania
uzytkownikami w ramach podmiotu potwierdzajacego oraz nadawania i odbierania im roli Osoby
Potwierdzajace.
a) Prawo dostepu - role
Dostep do Draco Console posiada tylko upowazniony pracownik Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich - administrator lokalny ePUAP (uzytkownik posiadajacy role
PrgAdmin).
b) Minimalne wymagania programowe
System operacyjny Windows, w wersji umozliwiajacej uruchomienie przegladarki
internetowej Internet Explorer 6.0 (z pakietem poprawek SP1 lub pakiet poprawek SP2
dla Windows XP) lub Mozilla Firefox 2.0 (opcja wykonywania JavaScript musi by¢
wylgczona).
0 Opis aplikagji
Konsola zarzadzania uzytkownikami i uprawnieniami ePUAP - Draco Console - to
platforma przeznaczona dla administratoréw organizadji zarejestrowanych na ePUAP.
Konsola pozwala m.in. zarzgdza¢ uzytkownikami w ramach Urzedu Miejksiego w
Zabkowicach Slaskich oraz nadawa¢ im odpowiednie uprawnienia i role w systemie.
Dostep do konsoli zarzadzania uprawnieniami administrator lokalny ePUAP
otrzymuje od Administratora centralnego ePUAP, posiada dostep do Draco Console
poprzez zalogowanie sie na ePUAP - www.epuap.gov.pl - "Zalogy; sie".

Dalsze postgpowanie odbywa sie zgodnie z aktualng Instrukcja Administratora PP -
www.epuap.gov.pl.
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2. Potwierdzanie Profilu Zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP” wymaga wykonania
nastepujacych podstawowych czynnosci:
— Stwierdzenia tozsamos¢ osoby zglaszajacej si¢ w  Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP;
- W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez ta osobe wniosku
w postaci papierowej nastepuje potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegolowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocy schematu procesu
potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegélowieniem jest tabela zawierajaca
opisy poszczegolnych czynnosci i odwolania do ekranéw za pomoca, ktérych dokonuje sie
potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP

Strona 12 z 70



Procedura Zarzgdzania profilami Zaufanymi ePUAP

2.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca Pracownik
o potwierdzenie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajacego
< Poczalek
ﬁ_j

—_

. Zgloszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci P NIE /{zytoz‘samoéé osoby
danych T zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Whiosku

ﬁylstnieje

| 8. Otrzymanie informacji o koniecznosci NIE Fc i
1 ziozenia eleklronicznego Wniosku i przynajmniej jeden Whniosek?
7 Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whniosku
— — TAK s o
P 9. Olrzymanie informacji o koniecznosci - 8 Czy wszystkie
zloZzenia poprawnego Whiosku - —___ Whioski sprawdzone?
T
prees P o NIE — 10 Czy dane
11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci e >
: : < z dokumentu zgod
¢ danych z dokumentu | z Wniosku e Janym|

—___ we Whiosku?
S

12, Nadawanie Znaku sprawy

40251 aulcmalyczna
wET \{?ﬂkaqa pozytywna?

s
TAK
14. Drukowanie dwoch '

egzemplarzy Whniosku
h 4
16. Podpisanie Wnioskdw 15. Przedlozenie do podpisu Wnioskow ’

w poslaci papierowe) w postaci papierowej

R,

——

/
S 17 Czy Wnioski
—____ zoslaly podpisane?

\W//{&;

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

v

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

T

20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
| o

21. Otrzymanie jednego egzemplarza
Whniosku w postaci papierowej
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Profilami Zaufanymi ePUAP

2.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnosé

Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnosei Nr ekranu
o potwicrdzenie PZL Punktu Potwierdzania
1 Zgloszenie sig w PP Osoba wmoskujaca po wyslanin wniosky elektronicznego
1 legitymowanie si¢ o potwicrdzenie PZ zglasza si¢ do dowolnego PP,
dokumentem Osoba wnioskujaea legitymuje sig Dowodem Osobistym
lub Paszportem.
2 Czy loZzsamosé osaby Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
zgodna z dokumentem? wnioskujace na podstawie okazanego dokumentu
Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosce: polega na:
- identyfikacjt osoby z dokumentem tozsamoscr.
Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP
w zakresie sprawdzania tozsamosci
W przypadku zgodnosci
Przejsé do punkiu 4.

3. Otrzymanic informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnoser tozsamosel
niezgodnoscel danych osoby lub poslugiwama si¢ ztym dokumentem Pracownik

KONIEC PROCEST PP post¢puje zgodme z procedura obowiazujaca w

podmiocie publicznym.
4. Wyszukiwanie Pracownik PP; 1.1,
elekironicznego Wniosku - po wyborze | Listy wnroskow uzytkownikow™ — Ekran 1.2,
L1; L3,
. " R - 1.4,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 1.2;
1.5
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 1.3;
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
1 naciska przyeisk . Wyszuka)” — Bkran 1.4;
- otrzymuje liste¢ Wnioskow, Iista moze byé pusta — Ckran
1.5
5. Czy istnieje przynajmaniej Wnioskodawca do momentu potwierdzenia profilu 1.5
jeden Wniosek? zaufanego moze zlozy¢ wiele wnioskdw o potwierdzenie
PZ.
Jeshistnigje przyvnajmnie) jeden wniosek to
Przejsé do punktn 7.

6. Otrzymanie informacji o W przypadku pustej histy Pracownik PP informuje osobe 13
konmeeznoser zlozenta o koniecznosci ziozenta wniosku za pomoca ePUAP
clektronicznego Wniosku

KONIEC PROCLESE

7. Wybranic 7 listy Wybranie Wniosku przez nacisnigeie przycisku 15

pierwszego lub kolejnego

Wrniosku

.Szezegoly wniosku”
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postaci papierowe]

1 hie podpisaé Witosku,

[ Chnnosé r
Oiwba wnioskujaca Pracownik Opis czynnodci Nr ekranu
o ptwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania

8. Czy wszystkie Wnioski Jesh zostal pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy’ 1.5
sprawdzone? Przejs¢ do punkto 10,
9.0rzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow 15
koniecznoser zlozenia i wszystkie byly bledne nalezy pomformowac osobe
poprawnego Wniosek lub o kontecznoser zlozenia poprawnego Whniosku
foniecznoser zgloszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numery PESEL
sg do wlasciwego Urzedu nalezy pomformowaé osabe wnioskujaca o koniecznoéci
bminy w celu zlozenia zgloszenia si¢ do wlascrwego Organu Gminy w celu
smosku o aktualizacje zlozenia wniosku o aktualizacje numery PESEL w bazie
numeru PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.
FINTEC PROCESL
10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 1.6
z dokumentu zgodne wnioskujace] z danym we Wniosku
 danymi we Waiosku? Jeshi dane si¢ zgadzaja to nalezy
Przejic do punkto 12,

1 1.0trzymanie informacji o W przypadku niezgodnosc: danych nalezy poinformowaé | 1.6
nezgodnoscer danych z o0 tym osobg wnioskujaca oraz o tym. ze nalezy zlozy¢
dokumentu poprawny Wniosck.

17 Wniosku
ONEC PROCESL
12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nadaé¢ Znak sprawy zgodnie z zasada opisany 1.6
powyzej
13. Czy automatyczna cPUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos¢ danych z 1.7
werytikacja pozytywna? wniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujace)
oraz z danynu wystepujacym w bazic 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:
Przejsé do punktn 7.
14. Drukowanie dwdch Pracownik PP naciskajac przycisk ..Drukuj wniosek™ 1.7
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu wnioskow akceptuje zakonczenie
drukowania.
15 Przedlozenie do podpisu Pracownik PP przedklada osobie wnioskujace Wnioskiw | 1.7
Wnioskow postaci papicrowej do podpisu,
W postaci papicrowej
16. Podpisanic Wnioskow w Osoba wnioskujaca moze w tym momencie sig rozmyshé | 1.8
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Ciynnoéé

Owba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania

17 Czy Wniosk: zostaly Jesli osoba wnioskujaea nie podpisala wnjoskow w 1.8
podpisane? postaci papierowey lub Pracownik PP stwierdzil brak

autentycznosc podpisu 1o

Prrejdé do punkta 14,

8. Potwicrdzenie PZ Pracownik PP na wniosku o postaci Papierowej 1.8,1.9,
w miejscu polwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas, 1.10, 1.11,
miejsce 1 date potwierdzenia 1 sklada podpis oraz 1.12,1.13,

podpisuje elektroniczny Wniosck. 1.14, 1.15,

W przypadku postadania przez 0sobe wnioskujaca profil 1.16, 1.17,
zaufany, przyklad ckran 1.16. profil zaufany nie jest 1.18,1.19
utworzony w systemie ¢ePUAP, a Pracownik PP na
wniosku o poslaci papierowe] w miejscu
niepolwierdzania profilu zautanego wpisuje czas,
przyczyne, miggsee 1 date mepotwierdzenia, i sklada
podpis. W tym przypadku na wniosku o posiaci
papierowej bgda wypelnione w polu C, Informacje
dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP 1

[nformacje o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ¢cPUAP.

Preejseé do punktu 26,

19. Niepotwierdzenie PZ Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 1.8
w miejscu niepolwicrdzania profilu zaufanego wpisuje
czas, przyczyne, miejsce 1 datg niepotwierdzema,

i sklada podpis oraz wprowadza do ¢lektronicznego
Whiosku powdd niepotwierdzenia wniosku i naciska

przycisk ..Odrzué wniosek™

20. Archiwowanic jednego Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w poslaci
egzemplarza Wniosku w papierowe] zgodnie z zasadami obowigzujacymi

postaci papicrowej w podmiocic publicznym.

2 1. Otrzymanie jednego Pracownik PP przekazuje jeden Wniosck w postaci
egzemplarza Wniosku w papierowe) osobie wnioskujace] o potwierdzenie profilu
postaci papierowe;j, zaufancgo cPUAP 1mnformacye, ze na poczte
ewentualnie informacji o clektroniczng otrzyma o potwierdzeniu PZ
umewaznieniu W przypadku pozostama na hscie wnioskow, ktore nie
pozostalych na hiscie zostaly rozpatrzone. nalezy poinformowac osobg
wiioskaw. wnioskujaca. ze wntoski te zostang uniewaznione po 14

KONIE(C PROCESI dmach od daty ich ztozenia 1 otrzyma na poczte

elektroniczna mformacye tym fakeie, ale to nic wphywa na

waznosc PZ
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23. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomoca ekranow.

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujacej:

- w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w  zakresie identyfikacji osoby z
dokumentem tozsamosci, autentycznosci podpisu odmawia potwierdzenia PZ,
przekazuje informacje o niezgodnosci osobie wnioskujacej, nastepnie postepuje
zgodnie z procedurami obowiazujagcymi w danym podmiocie publicznym w
przypadku stwierdzenia, Ze osoba legitymuje si¢ niewlasciwym dokumentem i
koriczy proces potwierdzania;

— W przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskéw uzytkownikéw na
podstawie Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuza ekrany od 1.1 do 1.5.
Lista wnioskow uzytkownikow zawiera wszystkie wnioski o potwierdzenie profilu
zaufanego zltozone na ePUAP,
Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace potwierdzenie profilu

zaufanego ePUAP.
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Ekran 1.1. Wybo6r modulu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

I STREFA KLIENTA

“erURPH

n KATALOG SPRAW

{STREFA

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez i

1 ZALOZ KONTO

Viypetny krotk fonmuaiaiz rejestracyjny « 22tz konte
ePUAP Potrzebrie s3 do tego dane Kontaklowe
oraz identyfikacyjne Uzywa; konla ePUAP jako
skeyik eieklroniczne) do odbisrana korespondancy
urzednwe] YVWnoszac podane lub wansek do
urZecy wskaz adres skiylk ePUAP jako
elgidroniczay adres zwrotny

Zarejentiuy sie

AKTUALNOSC

WY SOKI KONTRAST

Uslugiiustawienia
Budowanis usiug

Platnoscl

2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY
Zakoguj 51€ 1ia konto ePUAP | toz wnigsek o
pobwerdzenis Profiu Zaufansgo Uda) sie do
najpliszege uzedy T dowodem gsobistym fub
paszportem Profi Zaulany frzeba przedivryé raz
na3dlata Jesh posiadasz podpis etekironiczny
feertylikal kwallifowany) mozesz polwerdzd Swiy
Profil Zaulany samodzelnie bez wychodzenia 2
demu Uzywaj Protiu Zaufanego do eeklronicznego
smoszena podan fwnioskéw to urzediw.

| Znajdz punkt potwitrdzajacy

Elekirpniczna

Skrzynka : Babacki

Podawnia H . i A
A _: PodmiotPotwierdzajacy

i WRIOSKIFZ

Zadajpytanie/Zgios uwage Dostepnosc English

' Bartek

4.1 zarzadzanie kontem
#oje Profile Zaufans

Ukywaj ePUAP [ako inny/UryiKownik

Tor ey

g .
Agdministrowanie

Rejestr Zdarzen

LeEfektronicznym ‘awizo . Jezell dany urzad nie ma
KONKreine; usiug! to Zawsze Mozesz wysial tzw
Flsms ogdine zzslacenkem (np skan apiaty)
Kargly ufzad jest zopcwiazany go posiadana
Elektronicznej Skrzynki Podaweze) Profl
Zautany stuzy rwniez do logowania oo mnaych
systemdy elekironiczne) administracy

Zabatz katalog spiaw

Na ,Stronie gtownej” ePUAP po rozwinigciu dostepnych funkcjonalnosci zalogowanej osoby
nalezy wybra¢ zakladke ,Administrowanie”, a nastepnie nalezy wybra¢:

» Wnioski PZ”.

Ekran 1.2. Wybor funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA

“erurPrB

n KATALOG SPRAW

Lista wnioskow

uzytkownihow (ZW)

AKTUALNOSCI

WY SOKI KONTRAST,

POMOGC

Lista wnioskéw uzytkownikow

Lista profili zaufanych
uiythownikow (ZPUY

Zarzgdzanie adresem punkiy
potwierdzajgcego

i« L4

‘_

tdeetbe alyr wzdhemung

Zada) pytanie/Zglos uwage Dostepnosé English
. Bartek
- Babacki A4

. PodmiociPotwierdzajacy

lids Hazwdaro

e

£ * » oM

Star wniesu Cate zozar AErjE

O winoskow, wysvastiam 0 wnioskow, od Cdo 0 Strona 00

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskéw:

@ Wybra¢ przycisk , Wyszukiwanie”.
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tkran 1.3. Wybdr sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

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

, STREFA KLIENTA ; WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgios uwage  Dostepnost. English
£ Eiekironiczna | Bartek
epugp g e Skraynka . Babacki v
;i Podaweza . PodmiotPotwierdzajacy
u KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista whioskow ; Y ik
g t
aiytkownikaw (ZW) Lista wnioskow uzytkownikéw
Lista profili zaufanych ; .
> s i
uiythownikow (ZPLD) Szkaipo | I
Tarzadzanie adresem punkity i VL]
potwierdzajaceqgo 1 - S——
HEEY ideniyhkator uzytkownika imieniu, naswisku | nr PESEL
{login)
7naku sprawy
Imig i
i 3
Nazwisko
i ok
PESEL | §
Znak sprawy
Stan wiosku Cczekufacy -
Ty witiosku o nowy BZ =
Dala ubvorzenia
Wyszikaj |
Flamers e FEZEL Fan wmanssy Dabs rarer i Akce
it £4 < 2 ¥ 2
Nalezy:

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

@ Wybrac Stan wniosku , Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,,0 nowy PZ".
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosky

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

Lista wnioskow . T s
s g Lista wnioskow uzytkownikow
uzytkownikéw (ZW) y
Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU} Szukaj po identvfikatorze uzytkownika ¥
Zarzgdzanie adresem punkiu
arf é 3 1 i g e
pobwicrzedendd tdentyfikator uzytkownika ! it |
(login) i ambogin 5
Imie 5
| -
Nazwisko : i
E |
PESEL
Znak sprawy E §
Stan wniosku Oczekuigey -
Typ wniosku o nowy PZ -
Data utworzenia ?
Wyszukaj|
Nalezy:

@ Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ,AdamLogin”;
@ Wybra¢ przycisk , Wyszukaj”.
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Procedurs Zarzadzani@ Frofilami Zaufanym: ePUAP

tkran 1.5. Lista wnioskéw uzytkownika i wybranie wniosku

Do momentu potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP przez osobe potwierdzajaca
wnioskow
opotwierdzenie PZ mozna zlozy¢ wiecej niz jeden.

Lista wnioskow 5 B -
usytkownikow (ZW) Lista wnioskow uzytkownikow
Lista profili zaufanyeh
ugytiownikow (ZPU)

Identyfivalor uTyreans kg laraists PESEL Bran wreoEs [ela clofeyy Akcie

Zarrgdzanie adresem punkiu
polwierdzajgcego

AdamLegin Adam Abacki 75010112345 Oczekujacy  2015-09-0% 103914 | szczegolywnioskul

14 € < b » M

1 wnioskow wySwietlam 1 wiioskow od 1 do 1 Strona 11

Wybér wniosku:

@ Nacisng¢ przycisk ,Szczegoly wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie
profilu zaufanego ePUAP osoba zglaszajaca si¢ w Punkcie Potwierdzania jest informowana
okoniecznosci zlozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP.
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Procedura Zarzadzan!® Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.6. Szczegély wniosku - wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnos¢ danych z dokumentu osoby

wnioskujacej z danymi znajdujgcymi we wniosku.

Lista wnioskow
ugytiownikow (ZW)

Lista profili zaufanyeh
Ui}'mc’wﬂiké%’ (ZF‘U} Dane wniosku

Zarzgdzanie adresem punkiu
potwistdzajacego

Znak sprawy

Nalezy:

Szczegdty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Identyfikator
uzytkownika Adamliegin
{login)
imig Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail AdamAbacki@wp.pl

Znak sprawy w

Punkcie Y it
Polwierdzagcym A

[ Ustal/znakisprawy) |

Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje si¢ zgodnie z zasada opisana

powyzej;

@ Nacisna¢ przycisk , Ustal znak sprawy”.

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

Nastepny ekran zawiera informacje:

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

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

systemu PESEL).

Strona 22 z 70



Procedura Zarzgdzania Profilamy Zaufanymi ePUAP

tran 1.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

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

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy jest poprawny?

. Tak!zapisz l {ie/ence poprawic

Nalezy:
@ Nacisng¢ przycisk , Tak, zapisz”.
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Procedura Zarzadzani@ Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.8. Szczegoly wniosku - weryfikacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie ekranu

Lista wnioskéw " : , .
uzytkownikew (ZW) Szezegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika
Lista profili zaufanych B
szytkownikéw (ZPL) Y AWniesel praypisany
larzgdzanie adresem punktu
rotwiertlzajacego Dane wniosky Identyfikator

uzytkewnika “Adamlogin

{login)
Imie  Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mall  Adam.Abacki@wp.p!

Drukujwniosek

Potwierdz wydiuk

Pokaziinne wnioski uzytkownika
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Procedura Zarzgdzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.9. Szczegdly wniosku - weryfikacji danych wniosky z danymi w koncie
uzytkownika

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

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

rfazwa pola Dane zwniosku Dane obacne w koncie sPUAP Winik wendfikac
ldentyfikator } .
SPUAP Adamtogin Adamtogin Pozytywny
Imie Adam Adam Pozytywny
Nazwrsko Abacki Abacki Pozytywny
Humer

75010112345 75010112345
PESEL 50 iy Pozytywny
A{Jre§ Adam.Abacki@wp.pl Adam.Abacki@wp.pl Pozytyuny
e-mail

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Mazwa pola  Dane zwmiosku Wynik wendikaci
At 45 Pozylywn
PESEL 750101123 YWEY

i Weryfikuj ponowniel
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Procedura Zarzadzattia Profilami Zaufanymi ePUAP

Fkran 1.10. Szczegoly wniosku - drukowanie wniosku

Lista wnioskéw : : " , ;
utytkownikéw (ZW) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika
Lista profili zaufanych
utytkownikow (ZPL) V' Wniosek praypisany.
Zarzgdzanie adresem punkiu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator

uzytkownika Sdamiogin

{login)
Imie  Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mall Adam.Abacki@wp.pl

l Drukujwniosek’ | @

Potwierds wydrak!

Fokazinne winioski urytkownika

Nalezy wydrukowac wniosek w dwéch egzemplarzach:

@ Nacisna¢ przycisk , Drukuj wniosek”.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

Po wydrukowaniu wnioskéw nalezy go uzupelni¢, podpisa¢, a nastepnie potwierdza sie
wydruk wnioskow, przez nacisnigcie przycisku ,PotwierdZz wydruk”, w wyniku widok
ekranu nastepujacy.

KATALDG SPRAW AKTUALHOSCI POMOG
Lista wnioskdw ; : ; i ;
usytkownikéw (ZW) Szczeqgoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych

& Viydrud potwierdzony, moing roipatriye wnicsek,

uzythownikdw (ZPU}
Zarzadzanie adresem punity
potwierdzajaeego Dane wniosku ldentyfikator
uzytkowmka Adamlogin
{login}
Imig  Adam

Mazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail

Pakaz inne wiioski xﬁyﬂcmwa’ika‘

Znak sprawy Znak sprawy w
Pit. XYZ 63 1232015
Potwierdzajgeym

Mazwa Punktu

Patw Urzad testowy

Po potwierdzeniu:

’

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

Decyzja

Fowdd odrzucenia
whiosky ©

Podpis profil zaufany

lub |

Bowrot:

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

Ekran 1.13. Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia i
wniogky *

lubr

Kolejne podpisy

Podpisz dokument ceryfikatem ub profilem.

Podpisz/profilem zaufanym HoupSe G oy e

Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP:
@ Nacisng¢ przycisk ,, Podpisz profilem zaufanym”.
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Ekran 1.14. Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu Zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd pdrzucenia
wiosha

lub

Musisz potwierdzié podpis

Podpisanie whniosku wymaga dodatkowe] autoryzacji Na adres e-mail, ktiry zostal wystany podezas rejestracyi profilu
zostala wiasnie wystana wiadomost zawierajgea kad potwierdzenia SprawdZ wiadomosc 3 nastepnie wpisz ten kod w

pole ponizey

Poda; ked z SMS-anr 1 z dn. 2015-09-01

Jesh nie cheesz podpisywac wiosku przy uzyciw profilu zaufanego. zmien metode podpisu.

Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzic:

@ Wybrac przycisk , Zatwierdz”.
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Procedura Zarzadzania Profilam) Zaufanym: ePUAP

Ekran 1.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku

lub

Dokument zostal podpisany.

: Litworz profil zaufany @

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Utworz profil zaufany”.

Ekran 1.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jesles pewien/pewna e cheesz stworzye profi zaufany?

I Akcepiu) I

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybra¢ przycisk , Akceptuj”.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

tkran 1.17. Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika - ¢z 1

Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

s Winiosek zaakceptowany.

Dane wniosku ldentyfikator
uzytkownika
(login)

AdamLogin

imie Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Ad[es elmajj Adam.Aba cki@wP.pl

Prukujwniosek

\Pokaz inne wnioskijuzytkownika)
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Procedura Zarzadzan!a Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.18. Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika - ¢z 2

Znak sprawy Znak sprawy w

Pkt XYZ681232015
Potwierdzajgcym

Nazwa Punkiu

Polw Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

imie Osoby Potw. Bartek
Nazwisko Osoby Potw Babacki
Data akceptacyi 2015-09-02 08.07:15

Profil zaufany

‘Przejdz doiprofilulzautanego l

W przypadku potrzeby zapoznania si¢ z potwierdzonym profilem zaufanym:

@ Wybrac¢ przycisk ,, Przejdz do profilu zaufanego”.
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Ekran 1.19. Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status  Wazny

Data utworzenia 2015-09-02 07556 08

Data
uniewazpienia

Data

i -08- g
wygasniecia 2018-08-02 07 52 08

Wniosek

Znak sprawy XYZ.68 123 2015

Nazwa Pkt

Potw Urzad testowy

Metoda
autoryzacii

e-mail

Parametr Adam.Abacki@wp.pl
autoryzacji

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

Nastgpnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku , Powr6t”.
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24.  Tostac papierowa wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Nanwo punitu potwierdigigoego

Urzgd testowy

Dt ziozenio wniosku

znok sprawy w PPY 2015-03-01
Y¥Z.68.123.2015

WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A, Informacje dotyczgce osoby wnioshujgoe]:
1. Dane osobowe:
imig nazwisko numer PESEL
Adam Abacki 75010112345
2. Dane o koncie ePUAP:
identyfikator uZytkownika adres pocery eleltronicansi
Adamlogin adam Abacki@wp.pl
3, Sposoh autoryzacji:
=mail {Adam.Abacki@wp.pl)
4. Odwiadczenie asoby wnioskujgee]:
Whioskodawea oswiadcza, ze:
1} dane zawarte we wniosku 53 prawdziwe | aktuaine;
2} 2apewni poufnosc danych, kidre moghyly byd wykorzystane do zlozenia podpisu potwizrdzonego profilem zzufanym
ePUAP przez osaby trzecis;
3} nie udostepni konta osobom trzecim;
4} piezwiocznie uniewaini profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kantredi nad kontem ePUAP;
5} wyraia zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niszbednym do potwierdzenia profily zaufansgo ePUSE

miefscowosc, date ** podpis**

B, informacje dotyczgce osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanege ePUAP w imieniu punktu
potwierdzajgcego:
imig nazwisko

Bartek Babacki

. Informacje dotyczace potwierdzenia pmﬁtu:zaufanegﬂ-epﬂhpi':

czas dolononio potwierdzenio

migjscowost, dota podpis osoby vpowainiong] do potwiertzania profilu zoufanego ePUAP

albo informatja o niepotwierdzeniu profifu zaufanego ePUAP:

crers plepatwierdzenio

pryczyny niepotwierdzenia

miejscowosc, dota podpis osoby upswainione] do potwierdzanio profilu zaufonego eBUAP
Wimelew pani ] sateatrdogiy BT e asuBe svanshusgea.

Strona 34 z 70



Procedura Zarzadzania profilami Zaufanyms ePUAP

3. Przedluzanie wazno$é profilu zaufanego ePUAP

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

- Stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zglaszajacej sie W  Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujgcej o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego;

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

Szczegdlowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomoca schematu
procesu przedtuzania waznosci PZ, jego uszczegdltowieniem jest tabela zawierajaca opisy
poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomocg, ktérych dokonuje sie
przedtuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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Procedura Zarzgdzania

3.1.

Profilami Zaufanymi ePUAP

Schemat procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI| PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o przediuzenie waznoéci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

P lek
oczale >

. Zgloszenie sie w PP

—_

i legitymowanie sie dokumentem

@

Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE ;
- 2. Czy tozsamosé osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci
zlozenia elekironicznego Whniosku

Otrzymanie informacji o koniecznosci

wna z dokumentem?

TAK

4. Wyszukiwanie elektronicznego Whiosku ‘

L_,///S— Cazy istnigje
wmniej Jjeden Wriosek?

—

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego VWhniosku

TAK _,.,--’//y\
st 8 Czy wszystkie S,

h

€

zlozenia poprawnego Wniosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

T Whnioski s d ?
~—— rawdzone?

—

NIE

danych z dokumentu i z Whniosku

16. Podpisanie Whioskow

e TS s,
& U zgodane z danymi
\“‘-‘\‘_‘f_e Whiosku? /
TAK

12. Nadawanie Znaku sprawy

_\/"/ 13. Czy automalyczna
~—___ weryfikacja pozytywna?

\

14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Whiosku

2

15. PrzedtoZzenie do podpisu Wnioskow

TAK

w poslaci papierowej

w postaci papierowej

///\ NIE
— 17 Czy Wnioski e

.
L

[21. Otrzymanie jednego egzemplarza

7\\ zoslaty podpisane?
=Sy

18. Przedluzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whniosku w postaci papierowej
]

Whiosku w posiaci papierowej
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

3.2.  Opis schematu procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

6. Otrzymanie inlormacji o
koniecznoser zlozema

elekironicznego Wniosku

KONTEC PROCESL

osob¢ o koniecznoscr zlozema wniosku za pomoca

ePUAP.

Czynnosé
Osoba wnioskujaca . L.
- Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przediuzenie waznosci
Punktu Potwierdzania
PZ
I Zgloszenie sie w PP Osoba wnioskijgca po wyslaniu wniosku
IHegitymowanie s1¢ elektronicznege o przedluzenie  waznose: profilu
dokumentem zaufanego zglasza sig do dowolnego pp;
Osoba  wmioskujgea  legitymuje  sie Dowodem
Osobistym lub Paszportem.
2 Czy tozsamosc osoby Pracown: PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osahy
2godna z dokumentem? wnioskujace) na podstawie  okazanego dokumentu
Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosct polega na-
- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamoscl,
Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli Pracownika
PP w zakresie sprawdzama tozsamoser
W przypadku zgodnosci
Przejse do punktu 4
3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwicrdzenic niezgodnoser tozsamosci
nezgednoser danyceh osoby lub poslugiwania si¢  ztym dokumentem
KONTEC PROCEST Pracownik PP postgpwe  zgodnie z  procedura
obowiazujaca w podmiocie publicznym
4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 21,
clektronicznego Wniosku - po wyborze . Listy wmoskéw uzytkownikow™ — 2z,
Ekran 2.1: 13,
e . 24,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 2.2;
25
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 2.3;
- wprowadza dane sluzacych do wyszukiwania
1 naciska przycisk . Wyszukay”™ — Ekran 2.4;
- otrzymuyje histe Wnioskow, lista moze by¢ pusta —
Ekran 2.5.
5. Czy islnieje przynajmniej Whnioskodawca do momentu potwierdzenia profilu 25
jeden Wniosek? zaufanego moze zlozy¢ wiele wnioskow o przediuzenie
waznosci profilu zaufanego
Jedlnistnieje przvnajmnie) jeden wniosek to
Przejs¢ do punktu 7.
W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje 2.5
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Procedura Zarzadzania

Profilami Zaufanymi ePUAP

Czynnosé
Osoba wnioskujaca i .
) . Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedluzenie waznosci
Punktu Potwicerdzania
PZ

7. Wybranie z listy Wybranie  Wniosku  przez  nacisniecie przycisku 25
pierwszego lub kolejnego .Szezegoly wniosku™
Whniosku

8. Czy wszystkie Wnijoski Jesh zostal pobrany Witosek do sprawdzenia to nalezy: 25
sprawdzone? Przejié do punkto 10.

Y. Otrzymanie informacyi o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow 2.5
koniecznoscr zlozenia i wszystkie byly bledne nalezy poinformowae osabe o
poprawnego Wniosek lub konieeznoser ztozenia poprawnego Wniosku
koniecznosei zgloszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numery PESEL
ste do wlaseiwego Urzedu nalezy  ponformowaé  osobe wnioskwaca o
Gruny w eelu zlozena koniceznosei zgloszenia sig do wlasciwego Organu
wniosky o akhializacie Gminy w celu zlozenia wnitosku o aktualizacje numeru
numety PESEL whazic PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.

RONIEC PROCESE

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 2.6
z dokumentu zgodne wnioskujgee) z danymr we Wniosku
2 danymi we Wriosku? Jesh dane s zgadzaja to nalezy
Przejéé do punktu 12,

11, Otrzymante mformacji o W przypadku niezgodnosci danych nalezy 2.6
niezgodnoser danych z poinformowac o tym osobe wnioskujaca oraz o tym, #¢
dokumentu nalezy zlozyé poprawny Wniosek.

i z Wniosku
KONIEC PROCESL
12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasada opisang 2.6
powyie)
13. Czy automatyczna cPUAP automatycznie sprawdzenie zgodnosé danych z 27
weryfikacja pozytywna? wniosku z danymr w profilu konta osoby wnioskujace)
oraz z danymi wystgpujgcymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodnoscl, wprowadza sie  do
clektronicznego Wniosku powéd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk .Odrzu¢ wniosek™ oraz przechodzi
do wyboru kolejnego Wniosku:
Przejsc do punktu 7.
14. Drukowanie dwdch Pracownik PP naciskajac przycisk . Drukuj wniosek™ 2.
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu  wnioskow  akceptuje  zakonczenie
drukowania.
15 Przedlozeme do podpisu Pracownik PP przedklada osobic wnioskujace Wniosks 2.7

Whnioskow

w poslaci papierowe;j

w postac: papicrowej do podpisu.

Strona 38 z 70




Procedura Zarzgdzaliia pProfilami Zaufanymi ePUAP

Czynnosé

Osoba wnioskujaca
o przedluzenie waznosci

PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

16. Podpisanie Wnioskow w

poslaci papierowej

Nr ekranu

Osoba wnioskujaca moze W tvm  momerncie s1¢

rozmys$heé 1 nie podpisa¢ Wnioskua.

17 Czy Wniosk: zostaly

podpisane?

Jesh osoba wnioskujaca nie podpisala wnioskow w
postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzil brak

autentycznosct podpisu lo

Preejsé do punkiu 19,

18 Przedluzenie waznosci

PZ

Pracownik PP na wniosku O postaci papierowej
wmejscu przedluzama waznoscr profilu zaufanego
ePUAP wpiswje czas, migjsee 1 date potwierdzenia i

sklada podpis oraz podpisuje clektroniczny Wniosek

Na wniosku o postaci papierowej beda wypelnione w
polu C. Informacje dotyczace przedluzenia waznosct

profilu zaufanego.

Preeise do punktu 24,

19 Nieprzedluzenie waznoser

PZ

2:.8,2.9,
2.10,2.11,
212,213,
2.14, 2.15,
2.16, 2.17,
2.18,2.19

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej
w miejscu nieprzedluzenia waznosci PZ wpisuje czas,
przyczyne, miejsce 1 dat¢ nmieprzediuzenia waznoder 1
sklada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Wniosku  powadd

nieprzedluzemia  waznosct  PZ

i naciska przyesk ..Odrzu¢ wniosek™

20, Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci

papierowe] zgodnie z zasadamm  obowiazujacym

w podmiocie publicznym,

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

wnioskow.

KONIEC PROCESL

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci

papierowe] osobie  wnioskujace] o potwierdzenie

profilu zaufanego cPUAP.
W przypadku pozostama na liscie wnioskow, ktore nie

zostaly rozpatrzone. nalezy pomnformowad osobg
wiioskuyace, ze wniosks te zostang unmewaznione po 14
dniach od daty ich zlozenia 1 otrzyma na poczte
elektroniczna informacje tym fakcie, ale to nie wplywa

na waznos¢ Profilu Zaufanego
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Procedura Zarzgdzan:ia profilami Zaufanymi ePUAP

3.3. Proces przedluzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranéw

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wni()skujqcej;

~ w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w  zakresie identyfikacji osoby
z dokumentem, odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informacje o niezgodnosci
osobie wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w danym
podmiocie publicznym dotyczacymi postepowania z osobami legitymujacymi sie
niewtasciwym dokumentem i koriczy proces potwierdzania;

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

Lista wnioskéw uzytkownikow zawiera wszystkie wnioski o przediuzenie waznosci PZ.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace przedtuzenie
waznosci profilu zaufanego ePUAP.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 2.1. Wybo6r modulu umozliwiajgcego zarzadzanie profilamji zaufanymi

I SYREFA KLIENTA

“erunen

n KATALOG SPRAW

AKTUALNGSCE

WY SOKI KONTRA ST

Bugowarie usiug

Wnioski PZ

Elektrentczna
ﬁ Skrzyoha
Podawces

tanie;zgi0s uwage Dostgpnost English

" Bartek
Babacki
PodmiotPotwierdzajg

AEL Turzqdzanie Kontern

REnia Drnfits

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1 ZALOZ KONTO

Viypeing kroths formularz rejestracyny 1 zatiz kanto
na ePUAPR Polrzebne 54 do tege dane kontaktowe
oraz identyfikacyine. Uzyvrajkonta ePUAP jake
skrytki alekiroriczne] do odbierania kgrespondenci
wzgdowel Wnoszge pedanie b wniosek do urzady
wskaz sdres skrdki ePUAP jskn elakironiczny adres
zwrotny Powiadomenia otrzymass rownies na
wskazany adres emarl

Znrejestiv) sie

2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profit Zeufany to Tved) darmowy, mobiny podpis
elektroniczny do kontaktu z adminstracis Zalogyf sig
na konte ePUAP | 6z wiiosek o potwierdzenis
Profiu Zaufanegs, Uddisw do naplidszege vizedy 2
dowodem osobistym fub paszportem. Profi
Zaufany trzeba progéiuzys raz na 3 lata. Jesh
posiadasz podeis slekiroriczny (oeryfikat
kwaifikowany} mezest polwierdnd SwopProfi
Zaufany ssmodneine bez wychodzema z domu.
Uzywa; Profiu Zautanege do elakironicznego
whneszens podas wnioskGw 0o urzedbw
Autoryzacs czynnedsi cdoywa sis pray ulysi
koddw SHS.

_Z_nnif.tz'- punkl potirierdzaiacy :

Urywaj e PUAR [aKo mny uzytkownik

Utwarz profil ficmy. lub instytucii

Hejesti Zdarzen

Wyloquj sie,

TeTaane U
Poswiadereniem Odbiory,

v nowazne z slskironicznym swize. Jezel dany
urzad nie ma konkestne) ushugilo zavesze mozess
wysidE (2w, premo oghing z zalgcznikiem inp. skan
oplaty} Kazdy urzed jest zobowigzany do
posisdamia Elekironiczne] Skrzynki Podawczef.
Profil Zaufany shizy réwniez do lagoseania 3o innych
systemdw elektroniczne] admistraci.

Zobaczkatalog =praw’

Na ,Stronie gtéwnej” ePUAP po rozwinieciu dostgpnych funkcjonalnosci zalogowanej osoby
nalezy wybrac¢ zakladke , Administrowanie”, a nastepnie nalezy wybrac:

» Wnioski PZ”.

Ekran 2.2. Wybér funkcji wyszukiwania

l STREFA KLIENTA

VY SOHI KONTRAST,

Zadaj pytanie/Zglos uwage.

Dastepnosc English

s e Elektroniczng Bartek
ePURPHE £ sanke Babacki v
gy PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCE POMBDC
;’iﬁ‘g‘: m;qksiéwm(zW} Lista wnioskéw uzytkownikéw
Lista profili zaufanych S 1
uythowniidw (ZPU} Wyszukiwanie
Zarzgdzanie adresem punkiu gentyfikator uzytronmie imig Nazasen FESEL Smr o Dtz dozems Axge

potwierdzajaceqe

144 “ <

Fo®» M

0 wrioskow, wyswietlam {0 wrieskdw, od U do § Strona 070

Nalezy przejé¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:
@ Wybrac przycisk ,, Wyszukiwanie”.
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Ekran 2.3. Wybér sposobu wprowadzania danych stuzacych do wWyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych
stuzacych do wyszukania wniosku oraz okresla stan wniosku, w przypadku przedluzania
waznoéci profilu zaufanego Stan wniosku jest ,Oczekujacy”, a Typ wniosku ,0
przedtuzenie”.

I STREFAKLIENTA ¢ RZED? WYSOKIKORTRAST Zadaj pytanieizgios uwage.  Dostepnosc

“erunpn

English

= Elektroniszie Bartek
Ieag Skrzynka Bahacki v
Hatswea PodmiotPolwierdzajgcy

KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI PORMOC

Lista wnioskdv
uzytkownikow {ZW)

iyl Szukay po dentyfikatorze uzytkownika - 1
Zarzgdeanie adresem punkiv

twierd it
potwietdzajareq Identyfikator

uzytkewnka flogin}

Lista wmioskow uzytkownikow

AdamLogin

e

Nazwisko

PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku Oczekujacy - 2]

Typ winosku o przediuzene = @

Data utworzeria

Nalezy:

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

@ Wybra¢ Stan wniosku ,,Oczekujacy”;
@ Wybrac Typ wniosku ,,0 przedtuzenie”.
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Procedura Zarzadzani& Profilami Zaufanymi ePUAP

fkran 2.4, Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosky

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

I STHEFA KLIENTA VIYSOKI KONTRAST. Z3daj pYIaDie/Zgios uwage Dostepnosél  English
Elektraniszna Bartek
“ePURPHE =
e B skraynka Babacki 4
Podaweza

PodmiotPotwierdzajacy

KATALOG SPRAW AKTUALMOSCI POMOC
Lista wiiogkow o )
¥ = List
uzytkownilkdw 2V 1sta wnioskow uzytkownikow

Lists profill zaufanyeh
: e
uzythownikiy (ZPL) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika -

Zarzgdzanie adresem punkiu
notwierdzajacego

tdentyfikator

uzytkownika (login) AdamLogin

imie

Mazwisko

PESEL

Znak sprawy

Stan wruosku Dczekujgoy -

Typ wniosku o przediuzenie -

Data utworzenia

Nalezy:

@ W przypadku wybrania ,identyfikatorze uzytkownika” nalezy podaé¢ ,login” np.
AdamLogin;

@ Wybra¢ przycisk , Wyszukaj”.
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Procedura Zarzadzani& Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 2.5. Lista wnioskéw uzytkownika i wybranie wniosku

Mozna zlozy¢ wiecej niz jeden wniosek o przedluzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP,
przypadku wielu wnioskéw nalezy wybra¢ wniosek wskazany przez uzytkownika.

I STREFA KLIENTA | ; Vi WYSOKI KONTRAST. Zadaj pytanielZgics uwage Dostcpnose,  Enghsh
£ e Elektronitsns Bartek
@pump @ el Shraynke Babacki v
Podaweza

* PodmiotPotwierdzajacy

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSC POMOC

Lista wnioskow

uiytkownikow (ZW) Lista wnioskéw uzytkownikdw

Lista prefili zaufanych
stytkowniliéw (ZPLY)

larzadzanie adrésem punity {danpfienor uypoania  Img Nazwime — FESEL Stan smiesy Dats ctodanig
potwierdzajgoede
AdamLogin adam  Aback: 75010112345 Oczehumcy  2076-08-03 0310 21
i< L U 4 ¥ » t

1 witoskdw, wybwietlam 1 wioskow. od 1 do 1 Strona 141

Wybor wniosku:

@ Nacisnac przycisk ,Szczegdly wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie
profilu zaufanego ePUAP osoba zglaszajaca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana
0 koniecznosci zlozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i konczy sie proces
przediuzania waznosci profilu zaufanego.
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Procedura Zarzadzallia profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 2.6. Szczegoly wniosku - wprowadzenie znaku sprawy

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

l alRta ke ; WYSORI KONTRASTE Zadaj pytanie /s oios uwage)  Dostgpnosc  English
. y Elektronczns Bartek
ry
@p U g p ﬁ B skeavoks Babacki v
LiinnE]) PodmiotPotwierdzajacy

KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskéw

uiytkovmikovw (ZW) Szczeqdty wniosku o przediuzenie wainosci profilu zaufanego

Lista pinfili zaufanych

uzythownikaw (ZPU) Dane wniosky {dentyfikator
. uzvtkownika Adamlogin
Zomzagdzanie adiesem punkin i {login)
patwicrdzajgcegs T
frmg  Adam
Mazwmisko Abackt

PESEL 75010112343

Adres e-mail | Adam.Abacki@wp.pl

Znak sprawy Znak sprawy v JTE— e
Punkcie 5 1
Potwierdzajgeym

Tarharam e rrbesaedy snes bzl Altnatinndst Pamiacrrrane tore infnrmaeio detuers nonrstaiadnsueds badasasbs b ontanams el
Nalezy:
Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje si¢ zgodnie z przyjeta zasada;
Nacisng¢ przycisk , Ustal znak sprawy”.
Po Tstaleniu znaku sprawy i naci$nieciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, po czym nastepuje
automatyczna weryfikacja danych wystepujacych we wniosku.
Nastepny ekran zawiera informacje:

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

—  Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastapilo automatyczne
poréwnanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystgpujacymi w bazie
danych systemu PESEL).
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Procedura Zarzadzania profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 2.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpsany znak sprawy jest poprawny?

. Tak izapisz I e CNee poprawc

Nalezy:
@ Nacisng¢ przycisk , Tak, zapisz”.
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Procedurs Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 2.8. Szczegoly wniosku - weryfikacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie ekranu

;?;i:ﬁ;ﬁ;gfﬁm_ Szczegoly wniosku o przediuZenie waznosci profily zaufanego
Lista protili zautanych
uiyiiccwnikéw {Kpu} W Viniosek pravoisany
Zarzgdzanie adresem puniiu
polwierdzajgcego Dane wiiosku identyfikator
uzytkownika Adamlogin
{login}
Imie  Adam

Mazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Potwierdz wydruk

Pokaz mne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Inak sprawyw (T
Punkere |
Potwiardzajgoym.

Znak sprawy w
Pkt XYZ 68 124 2015
Patwierdzajgoym

Mazwa Punkiu

Potw Urzad testowy
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Ekran 2.9. Szczegdly wniosku - weryfikacja danych wniosku 2 danymi w koncie
uzytkownika

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

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Mazwa pols Dang z wnissiu Cane obecne wkonos sFUAF Wynik weryfitagi
identyfkator t X
SEin Adamlogin Adamlaogin Pozytyweny
Imig Adam Adam ngy{'yl\!(ﬁy
HMazwisko Abacki Abacki Pozyhewny
Numer

75010112345 75010112345 Posylywny
PESEL
Adres
wmail Adam Abacki@wp.pl Adam.Abacki@wp.pl Pozytywiny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Mazwa pela  Dane z wnigsku Wyniv weryficagy
Numer 75010112345
PESEL Pazytywiy
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Procedura Zarzadzania Prgfilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 2.10. Szczego6ly wniosku - drukowanie wniosku

Lista wnioskow
uzythownikow {ZW)

Lista profili zaufanych
ukythownikow (ZPL)

Zarzadzanie adresem punkiy
pohwierdzajacego

Szczegoly wniosku o przediuzenie waznosci profily zaufanego

v Wmusek proypisany,

Dane wniosku identyfikator
uzytkownika AdamLogin
{login}

Imig  Adam
Nazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mall Adam.sbacki@wp.pl

{Rotwierts wydruk

Pokaz mee whiosis urytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w |
Punkcie | «ovzas 104
Potwierdzajacym:

Znak sprawy w
Pkt XYZ7.63.124 2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu
— Urzad testowy

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwéch egzemplarzach:

@ Nacisng¢ przycisk , Drukuj wniosek”.
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Procedura Zarzadzania Profilam: Zaufanymi ePUAP

Ekran 2.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

Po wydrukowaniu wnioskdéw nalezy go uzupetnié, podpisaé, a nastepnie potwierdza sie
wydruk wnioskow, przez nacis$niecie przycisku ,PotwierdZz wydruk”, w wyniku widok

ekranu nastgpujacy.

n KATALOG SPRAW

Lista wnioskow
uzythownilow (ZW}

Lista profili zaufanych
udytkownikow (ZPU)

Zarzgdzanie adresem puniiy
potwierdzajacego

Po potwierdzeniu wydruku:

AKTUALNOSCI POMOC

Szczegoly wniosku o przedhuzenie waznosci profilu zaufanego

o/ Wydruk potvnerdrony, moing rorpstriyd wWinlos ek,
¥ ¥

Dane wniosku |dentyfikator
wzytkownika Adamlogin
{login}
Imie  Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

PokaZ inne wiioskilizytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ 68124 2015
Potwisrdzajgcym

Nazwa Punkiu

Pty Urzad testowy

@ Przycisk zmienia kolor na szary i opis na , Wydruk potwierdzony”.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 2.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

W przypadku podjecia przez pracownika Punktu Potwierdzajacego decyzji o potwierdzeniu
uzytkownikowi profilu ePUAP, aby stat sie profilem zaufanym ePUAP, podpisuje profil

ePUAP.

Decyzja

Powad odrzucenia !
whniosku *

lub I Podpsz profil zaufany

Nalezy:
@ Wybrac przycisk ,Podpisz profil zaufany”.
Ekran 2.13. Wyb6r sposobu podpisania profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Kolejne podpisy

Podpisz dokument certyfikatem lub profilem.

Podpisz profilem Zaufanym et R

o R e
AR O AT R LG

Wybdr sposobu podpisania profilu ePUAT:
@ Nacisna¢ przycisk ,Podpisz profilem zaufanym”.
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Procedura Zarzadzanta Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 2.14. Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu Zaufanego ePUAP

Decyzja

Fowad odrzuceria
wniosku *

lub

lMusisz potwierdzic podpis

Podpisanie wiiosku wymaga dodatkowe| autaryzacy MNa adres e-mail, ktdry zostat wystany podezas rejestraci profilu
zostata wlasnie wystana wiadomosc zawierajgca kod potwierdzenia. SprawdZ wiademo &, a nastepnie wpisz ten kod w

pole ponize]

Poda; kod z SMS-anr 1z dn 2015-09-03 B Zatwierdi .

Jesl nie cheesz podpisywac wniosku przy uzycw profilu zaufanego. zmien metode podpisu.

Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzic:
@ Wybrac¢ przycisk , Zatwierdz”.

Ekran 2.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Fowadd odrzucenia
wmosky

lub

~Dokument zostat podpisany
' { Utworz profil zautany) - @

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Utwérz profil zaufany”.
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Ekran 2.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewen/pewna. 2¢ cheesz stworzye prohi zavfany?

I Akcepluj l asaines

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybrac przycisk , Akceptuj”.
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Ekran 2.17. Szczeg6ly wniosku o profil zaufany uzytkownika - cz 1

Lista wnioskow

uzytkownikow (ZW) Szczegély wniosku o przediuzenie waznoSci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych

uzytkownikow (ZPU) W Wniogek zaakceptowany.
Zarzgdzanie adresem punkiy
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika  Adamlogin
(login}
Mg Adam

Nazwisko  Abacki
PESEL 75010112245

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

prukujlwnioselk

Znak sprawy Znak sprawy w

Pkt. XYZ.68.124 2015
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

— Urzad testowy
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Ekran 2.18. Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika - cz 2

Znak sprawy Znak sprawy w

Pkt XYZ.68 124 2015
Polwierdzajacym

Nazwa Punktu

Potw Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

imig Osoby Potw. Bartek

Nazwisko Osoby Polw. Babacki

Data akceptacji 2015-08-03 08:02:33

e b B Pezeidz doprofilu zaufanego

W przypadku potrzeby zapoznania si¢ z potwierdzonym profilem zaufanym:

@ Wybrac przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.
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tkran 2.19. Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika

Szczegétly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status Wazny

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

Data
untewaznienia

Data

2018-09- :02:
wygasniecia 9-03 09:02:33

Wriosek

Znak sprawy  XYZ.68.124.2015

Nazwa Pkt
Potw Urzad testowy
* Zweryfikuj. W Uniewaznij |
Metoda o
autoryzacji

Parametr Adam.Abacki@wp.pl
autoryzacii

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

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku , Powro6t”.

Strona 56 z 70



Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

3.4. Posta¢ papierowa Wniosku o przedluzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Nazwa punktu potwierdzajgcego
Urzad testowy

Data rfoZenia wniosku
znak sprowy w PP* | 2015-09-03
AYZ 68,124 2015

WNIOSEK
o przedfuienie wainosci profilu zaufanego ePUAP

Whioskuje o przedlufenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

A, informacje dotyezgee osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

imie nazwisko numer PESEL
Adam Abacki 75010112335
2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uzytkownika adres poczty elektroniczne;j
margaza Adarn.Abacki@wp.pl

3. Sposob autoryzacji:

e-mail {Adam.Abacki®@wp.pl)

4. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:

Wnioskodawea oswiadcza, fe:

1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;

2) zapewni poufnodd danych, ktore moglyby byd wykorzystane do zloZenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
ePUAP przez osoby trzecie;

3} nie vdostgpni konta osobom trzecim;

4} niezwiocznie unizwazni profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAP:

5) wyraia :gode na przetwarzanie danych oscbowych w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP.

miejscowosd, data ** podpis**

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

potwierdzajgcego:
imie nazwisko
Adam Abacki

. informacje dotyczace przediuienia wainosci profilu zaufanego ePUAP™:

czas dokoenanio przediuienia wainosci

miejscowost, data podpis osoby upgwainionej do petwierdzenia profilu zaufanego ePUAP

albo Informacja o nieprzedluzeniu waznosci profilu zaufanego ePUAP:

czas nieprzediuzenia wazinosci

przyczyny mieprzediuienia woinosc profilu zaufanego ePUAP

migjscowost, data podpis osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

iWypetrun pudkt potw erazsfoty. ° Wypeina ozobg weaskuiges.
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4. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

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

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

—~ W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez te osobe wniosku
w postaci papierowej nastepuje uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.

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

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca Pracownik
o uniewaznienie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajacego

T N
Poczatek j

1. Zgloszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

/‘/’—

2. Czy tozsamosé osoby
zgodna z dokumentem?

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci NIE

danych

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

6. Otrzymanie informacji o braku NIE
waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci
zfozenia elektronicznego Whniosku
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

5. Czy istnigje
wazny Profil Zaufany?

NIE

8. Otrzymanie informacji 7 Czy dane z dokumentu

— ] i < d
niezgodnosci danych wZPgr?)ﬁTj Z";’j;‘?{;‘;;f,
9. Drukowanie dwoch egzemplarzy
Whniosku
11. Podpisanie Whnioskéw L 10. Przedtozenie do podpisu Wnioskow
w postaci papierowej r w postaci papierowe;j

NIE
12. Czy Whioski

~—__ zoslaly podpsiane?
~

Y

TAK

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

16. Otrzymanie jednego egzemplarza
Whniosku w postaci papierowej
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4.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePU A p

Czynnosé

Osoba wnioskujaca

o uniewaznienie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

| Zgloszenie sig w PP
1 legitymowanie si¢

dokumentem

Nr ekranu

Osoba cheae uniewaznic profil zaufany zglasza sie do
dowolnego PP 1 legitymuje s1¢ Dowodem Qsobistym lub

Paszportem.

2 Czy tozsamos¢ osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosc: osoby na
podstawie okazanego dokumentu Dowodu Osobistego

lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamoscl polega na.
- dentyfikacy osoby z dokumentem tozsamosci.

Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamosct.
W przypadku zgodnosc:

Preejéé do punkiu 4,

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosct danych

KONMEC PROCESE

W przypadku stwierdzenie niezgodnosei  tozsamoser
osoby lub poslugiwania si¢ zlym dokumentem Pracownik
PP posigpuje zgodnie z procedura obowigzwaca w

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie PZ Pracownik PP: 3.1
- po wyborze | Lisly profili zaufanych uzytkownikéw™ - 32,
Ekran 3.1; a3
2 ” v 34,
- wyborze funkgji wyszukiwania — Ekran 3.2;
38
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.3;
- wprowadza dane stuzaeyeh do wyszukiwana
1 naciska przyeisk . Wyszuka)” — Ekran 3.4.;
- olrzymuje
5 Czy istnieje wazny profil Jesh zostal wyszukany Profil Zaufany. 35
zaufany? Przejsé do punktu 7.
6. Otrzymanie informacji o Brak waznego PZ. Ktory mial by¢ uniewazniony Osoba
braku wazncgo Profilu wnioskujaca otrzymuje mformaci¢ o mozhiwoser zlozenia
Zaufanego wniosku o potwicrdzenie PZ.
1 mozhiwoser zlozenia
clektronicznego Wniosku
a patwierdzenie Profilu
Zaufanego
KONILC PROCEST
7. Czy dane z dokumentu W przypadku zgodnoscr danych 3.5

zgodne z danymi
w PZ?

Przejs¢ do punkeu 9.
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Czynnosé

Osoba wnioskujgea

o uniewaznienic PZ

Pracownik

Punktu Potwicrdzania

Opis czynnosej

§ Otrzymanie informacji o
nezgodnoscr danych

KONFEC PROCESTE

Nr ekranu

W przypadku stwierdzenic niezgodnoser  tozsamosc

osoby lub postugiwama si¢ zlym dokumentem Pracownik
PP postepuje zgodme z procedury obowigzujgca W

podmiocie publicznym.

9. Drukowanie dwoch

egzemplarzy Wniosku

38

Pracownik PP z drukuje dwa cgzemplarze Wniosku
o unewaznienie profilu zaufanego ePUAP z pliku PDF,
na Wniosku wpisuje:

- Nazwa punkiu potwierdzajacego.

- Znak sprawy w PP;

—  Datg ztozema wniosku.

10 Przedltozenic do podpisu
Wnioskow

W postaci papierowe;y

x5

PDF

Pracownik PP przedkiada osobie wnioskujace Wnioski w

postaci papierowej do podpisu.

1i. Podpisanie Wnioskow w

poslaci papierowej

Osoba wnioskwaea o uniewaznienie waznosci profilu
zaulanego ePUAP w czeser A dwoch Wiioskdw wpisuge
1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. Odwiadezenie osoby wnioskujace; — w lym
mugjscowosc. date 1 podpisuye sie
Oseba wnioskujaca o umewazmienie waznoser profilu

zaufanego cPUAP moze w lym momencie sig rozmyshe i

nie wypeini¢ Wnioskow

12 Czy Wnioski zostaly

podpisane?

Jesh osoba wmoskwjaca mie podpisala wnioskow w
postact papicrowe) lub Pracownik PP stwierdzil brak

autentycznosci podpisu to

Pryejic do punktu 14,

13 Uniewaznmienie PZ

Pracownik PP:
e wezgser B dwoch Wnioskow wpisuje

- Swoje imig i nazwisko.,

e awczeser C dwoch Wnioskdw wpisue

e czas uniewaznienie profilu zaufanego,
- migjscowosc 1 datg.

- podpisuje sig.

o umewazmajac profil zaulany w systemie cPUAP

(Ekran 3 7) wypelmia pole _Powdd uniewaznienia™
oraz wypelnia pole . Znak sprawy™ o znak nadany na

Whniosku o postaci papierowej.

Przejsc do punktu 15.

3.6,

3.7,
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I Czynnodé

Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnoscj Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
14 Nie uniewaznienie profilu | Pracownik PP z braku zlozenia wnosku o postaci 15
zaufanego ¢cPUAP papierowe] przez. osabe wmosku_jch 0 uniewaznienic

profilu  zaufanego e¢PUAP nie podejmuje  dalszych

CZYNNOSCI

KONIEC PROCESL

15. Archiwowanie jednego Pracownik PP archiwizuje jeden Wnjoseck w postaci
egzemplarza Wniosku w papicrowe)  zgodme  z  zasadami  obowigzujacymi
poslaci papicrowej w podmiocie publicznym.

16. Otrzymanie jednego Pracownik PP przekazuje jeden  Whiosek w postaci
egzemplarza Wriosku w papierowe) osobie wnioskujace] o uniewaznieme profilu
postaci papicrowej zaulanego ePUAP.

KONIEC PROCLEST
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43. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za POmocg ekranéw

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujacej:

- w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby
z dokumentem, autentycznoéci dokumentu, autentycznosci podpisu odmawia
potwierdzenia Profilu Zaufanego, przekazuje informacjg 0 niezgodngéci 0s0bie
wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowiqzujqcymi w danym
podmiocie publicznym dotyczacymi postepowania z osobami legitymujacymi sie
niewlasciwym dokumentem i koriczy 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
4.5.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP.

Fkran 3.1. Wyb6r modulu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

I STREFA KLIENTA | D WYSOKIKONTRAST.  2adaj pytanieizgios uwage  Dostepnosé.  English

o o, ClEsIRNICENS © Bartek
b Skrzynka Babacki Fa
@punp E fodaweza P;d::iolpomierdzajacy

T Ustugiiustawiania 40 Zarzagzanie kontem
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI
Hudowanis ustug Moje Profile Zaufane

Platnasci Uzywaj #PUAP [ako ihny uzyikowntk

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez i

{ Wnioski P2

‘Administrowanie

1 ZALOZ KONTO 2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY
Rejestr Zdarren

Vypeln] krGtki formutare reiestracyiny | 2302 konto Zaioou] 5:2 na Konlo SPUAP | 7132 wninsek &

ePUAP Potrzebne 53 do tego dane kKontaktowe peiwierdzen Profly Zaulanego Uda) sig 40

oraz identyfikacyjne. Ulywa; komts ePUAP Jako najbrizszegs urzedu z dowodem asobistym fub

skrytks elgeiromicire 0o odbierama koresponceancy paszportem. Frofl Zautany izeba przedivzyd raz Shr g =

WEEIOWE] Wnoszat podane iub wniosek de na 3 ata Jesi posiacas? podps elekironcany Poswiadezeniem Odbioru. kore jest rdimowarre

WrZequ wsKaz acres skryto ePUAP ako (cerylixat kwaliikowany) mozesz potwierdzit Swo| z efzkironcznym awizo’ Jezel dany urzad nema

elektroniczny adres nyrotny Profil Zaufany samodzieinie bez wychodzena 2 Konkretne] ustugt to zavesie mozesz wystal trw
domu. Uzywa] Profifu Zaufanego do efekironizznego prsmmo ogdine z zalaumikien {np. skan opiaty)
whoszenla podal | winskGw do urzeddw Kagdy urzad jest zobowigzany do posiacana

Elektr  SKrzynii P j Profil
Zaufany siuzy réwnie do iogewania da inbych
systemdw elekironiczng] administracy.

Zrinid gunk potwierdzajacy. e

Zahatz Katalog spiaw

Zareesiij sig

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

,» Wnioski PZ".
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Ekran 3.2. Wybér funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA 2 E : : 3 . WY SOKI HONTRAST, Zadaj Pytanie/zgios uwage Dostepnosc English
i Eleie!mn!_ CEna Bartek
e pug p E “ Skrzynka Babacki v
Podaweza PodoiatPotwierdzajacy
u KATALOG SPRAW AKTUALNDSCI POMOC
Lista wnioskow Profil fanedfauiviliwisik
uEytkownikaw (ZW) rofile zaufane dla uzytkownikow
Lista-profili zaufanych ! TS
uzythovnikow (ZPU) (i e
syt sator b Loy lrvg RERTY BESEL [ RTER A ET] Trala twoens Dala wygasnec Arcje

Zarzgdzanie adresem punkty

olwierdzajgcego
P areg ®ooK ¢ »owmoowm

J profilt, wyswistiam 0 profis, od 0 do 8 Strona v

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

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

Lista wrnioskow . . g
i Profile zaufane Zytkownikow
utytkownikdw {ZW) aufane dia uzyt
Lista profili zaufanych
uzytkownikaw (ZPUY Szukaj po identyfkatorze uzytkownka @
Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajaceqo
identyfikator uzytkownika Agdamiogin
Imue
Narwisko
Numer PESEL
Stan profiu Wazny @
Data utworzena
identyfikator PZ
Znak sprawy
Identyfasler uZyvthownig e HaIwises PESEL Stats profu Lata ubworTens fats wrygaspecn
Koo < > ¥ M
0 profit wyswieliam 0 profil, od 0 do 0 Strona 0/0
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”;

@ Wybor Stanu profilu , Wazny”.
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tkran 3.4. Wprowadzanie danych do wyszukania profilu zaufanegg

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

Lista wnioskéw

tythownikow (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikaw

Lista profili zaufanych S
u:yfkowmkow {ZPU} Szukaj po identyfkatorze uzytkownika v
Zarzadzanie adresem punkiu
potwierdzajgcego

deniyhkalor uzylkownika Adamtogm

Imie

Hazmsko

Numer PESEL

Stan prohiu wainy .

Data utworzema

Identyfkator PZ

Znak sprawy

WPy SEATSY uAyke patha ime Kazwiic PEREL Aratg prefin Tista utworrena Gata arvgesngos

2 £ < ¥ »» »
0 peoflh, wyswietlam 0 profit od 0 do O Strona 0/0
Nalezy:
@ Wprowadzic identyfikator uzytkownika (login), np. ,AdamLogin”;

@ Wybrac przycisk , Wyszukaj”.
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Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany uzytkownika i jego wybranie

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Linte wininskew Profile zaufane dla uzytkownikéw

uzythownifow ZW)
uzytiowniiow {ZPU)
Zarzqd&zmée ﬂdi’t‘;&‘{?ﬁi pmkm derty festor pTytiownes  ma Hazwske  PESEL Bistuz profin. Dalz tworTania Pata wygssnecs ke
potwierdzajgcego
Abacki ) 20160803 2018-09-03 s R
Adamiogin Adam ac 75010112345  Wainy 08:57.04 065704 | Srczegoly profilu
I T yom oo
1 profil wySseetlam 1 profh od 1 do 1 Strena 11
Nalezy:

@ Wybrac profil zaufany przyciskiem , Szczegoly profilu”.

Ekran 3.6. Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika

m KATALOG SPRAW AKTUALNOSCH POMOL

Lista woioskaw

; ; . s Ada ’
uzytkownlkew CH) Szczegoly profilu zaufanego uzyikownika Adam Abacki

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZFU) Dane profilu zaufanego Slatus  Wainy

Zarzgdranie adresem punkiv
potwierdzajgeego

Data uiworzena  2015-08-03 08 57 04

Data
urewaInisnia

Data SR
wygainieca 2018-09-03 08 £7 04

Whiosek

Zpak sprawy XYZ 85 124 2615

Hazwa PR Polw Urzgd testowy

s Uniewsznif

Meteda
aulonyzacj NS

Paramett  gns707808
autoryzacjt

Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,Uniewaznij”.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAPR

Ekran 3.7. Pow6d uniewaznienia profilu zaufanego i znak sprawy

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

Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

unewazmenie profil Zaufaneqo est nisodwrac aine  Od momeniu uniswaznend 2aufanego profily N:e MOINa 2 Negs sozZystad portaly
ePUAR

FOwO0 unkedazmnens

Zna# sprawy

Uniewaznij;

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,Uniewaznij”.
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Procedura Zarzadzania profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 3.8. Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika po uniewaznieniu

Lista wnloskow
uiythownikow {ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punkiu
potwierdzajgeego

KATALOG SPRAW

AKTUALNOSCI POMOC

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dare profilu zaulanego Slatus
Data ubworzenia

Dala
untewarnrenia

Data
wygasnigeia

wniosek

Znak sprawy
Nazwa Pkt Potw

Metoda

Uniewazriony

2015-00-0208 57 04

2015-80-03 15 12 38

20180002 08 57 (a2

KYZ 68 124 2015

Urzad tesiowy

SMs

autaoryzac

Parametr
autonyzacy

606707808

Profil unlewaznony przez osobe UPrawniona posiuguiaca s« Xontem o identyfikalorze
bbabacki dzalajaca w ramach podmotu ¢ identyfikatorze PodmiotPotwierdzajgcy

Fowtd unewaznena Rezygnacja 2 profilu zaufanege ePUAP

Znak sprawy XYZ 686 125 2015

Szezegoly
uniewainiena

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

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku , Powrot”.
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Procedura Zarzadzania profilami Zaufanymi ePUAP

4.4. Posta¢ papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Norwy punktu potwierdrajgeego
cwypeltg system ng podstowe wertyfikators podmiouo

Dota rlofeik wh
2nak sprowy w FP* cwypeinia systems
<obligotofypme wypetio w Systermie procouwn & puekiy potweendz gigcege wealug 2osad insbrukg koreeiaryne) £
WNIOSEK
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

A. Infermacje dotyczace osoby wnioskujacej:

1. Dane oscbowe:

Imie narwiske numer PESE]

<cwppetmg system no podstowie profiy wrytcowmky CW P einio system ne podstowe profilu orytiownks TWYPELNG System no podst Dwie profily wythowmika

sidpd sinoegn wvs%‘?# Ekl.m;’avﬁvq_c- preaseks ﬂfim'gﬁ{egn AN SOSER

2. Dane o koncie ePUAP:

whe rtyfi kator ubythown ka adrez paczry elekronicing)

clppelnit SFEEn: N poadsrowie pofily uiytiownika sktadoioceno winosek Wyt SyETEm no paderd wie prefiiu w Metkawnike sidadojgcego whioseks

3. OSwiadczenie osoby wnioskujacej:

Whnioskodawca oswiadcza, ie:
1} dane zawarte we whiosku s3 prawdziwe i aktualne;
2} wyrazazgodg na przetwarzanie danych oscbowych w zakresie niezbednym do uniewaznienia profilu

zaufanego ePUAP.
migiscowost dota®* podpis*?
<wgpeitie odpcrne sHnARIge p wiiasek po ydruk owa e Twypeinin adrecrnie shizdniQoy WHAse & po wydnkowenun

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

imite nazwis ko
cwppetnig system nd podstaw e profil utytkowaka WYstepUpgeegh w rol osoby <uwypeing sys tern o podstowie profily wrpthawmko wystspuigoego w rall asoby
botwenizogceps potwierdzagce

C. Informacje dotyrzace uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP

czas uniewainienicd profilu roufonego eFUAP

<wppeton odrgrrnwe 0sobe LReWST MOy Qe wang s
140 podstowse dankoh 2 systeruss

l miefscowodd, doto podpis osoby upowsdniohe do poatwisrdrania profils zaufanego ePUAP

cwypeing odiecanie 2500 BRIAWGE MSIOTT WATROEL pO
WS ko wony >

CWYD BN OOTLLINE 50D 3 UMW SIN GIG0 WOZROLE Do wd UR oW g

“Wp e pEnkt polwaerdIorcy Wy e 0spho W0 SEUGC
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Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 24 ¢
Burmistrza Zgbkowic Slgskich
z dnia7y wrzesnia 2015 r,

Procedura nadawania uprawnien
do potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania profili
zaufanych ePUAP
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Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1.

10.
Lol

12.

13.

14.

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

administrator lokalny ePUAP - administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu
posiadajacego uprawnienia punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP
identyfikator profilu zaufanego ePUAP - unikatowy ciag znakéw alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujgcych profil zaufany ePUAP;

identyfikator uzytkownika - identyfikator uzytkownika w rozumieniu przepisé6w
wydanych na podstawie art. 19a ust. 3 ustawy;

instrukgcja - Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajgcego profil zaufany;

konto uzytkownika -  profil uzytkownika wraz zzasobami ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

minister - ministra wlasciwego do spraw informatyzacji;

osoba wnioskujaca - osobe fizyczna, posiadajaca konto uzytkownika, wystepujaca
z wnioskiem o potwierdzenie, przediuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP - proces weryfikacji zgodnosci danych
zawartych w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, polaczony z nadaniem
uprawnien wynikajgcych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

profil uzytkownika - dane opisujace osobe fizyczng posiadajaca konto na ePUAP;
profil zaufany ePUAP - zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot lub
osobe bedaca 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 dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz.
U. z 2013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)

punkt potwierdzajacy - konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda lub Zaktad
Ubezpieczenn Spofecznych, albo inny podmiot okreslony w art. 20c ust. 3, ktory
uzyskal zgode ministra wlasciwego ds. informatyzacji, dokonujacy potwierdzen
profilu zaufanego - pelni role zaufanej strony trzeciej;

rozporzadzenie - Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji zdnia 5
czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci,
wykorzystania iuniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej (Dz. U. poz. 778);

ustawa - Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)

Uzyte skroty oznaczajg:

1.
2.
3

ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;
PZ - profil zaufany ePUAP;
PP - punkt potwierdzajacy.
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Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowia:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r. poz.235 oraz 2014 r. poz. 183)

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

sprawie  zasad  potwierdzania, przedluzania waznodci,  wykorzystania
i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy uslug administracji
publicznej

Dz. U. poz. 778) - zwanego dalej rozporzadzeniem.
P & ] TOZp
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Wprowadzenie

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

Punkt Potwierdzajacy potwierdza, przedluza waznosé lub uniewaznia profile
zaufane ePUAP.

Podmiot upowazniony do potwierdzania, przediuZania iuniewazniania profili
zaufanych ePUAP wyznacza pracownika (pracownikow) upowaznionego do realizacji
potwierdzania, przediuzania i uniewazniania profili zaufanych za pomoca narzedzi systemu
ePUAP. Pracownikiem tym moze by¢ wylacznie osoba, ktéra nie byla skazana
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

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

Szczegotowy sposob uzycia narzedzi systemu ePUAP do nadawania roli osoby
zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP przez administratora lokalnego jest opisany w
instrukeji administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany.
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1. Spos6b nadawania uprawnien do zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP.

Administrator centralny ePUAP nadaje uprawnienia podmiotowi do potwierdzania,
przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych ePUAP.

Administrator lokalny ePUAP na polecenie organu podmiotu nadaje pracownikowi
podmiotu uprawnienia do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych.

Pracownik podmiotu, aby mogl zarzadza¢ profilami zaufanymi ePUAP o0s6b
wnioskujgcych o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego
ePUAP musi:

A. Zalozy¢ konto w systemie ePUAP;

B. Zosta¢ przypisanym do konta podmiotu posiadajacego uprawnienia PP profile
zaufane ePUAP;

C. Otrzymac role osoby zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP;

D. Posiadac profil zaufany ePUAP lub bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany
przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

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

Ad. B. Administrator lokalny przypisuje pracownika do podmiotu publicznego zgodnie
zinstrukcja. W systemie ePUAP do tego celu stuzy konsola zarzadzania
uzytkownikami iuprawnieniami - Draco Console. W instrukcji administrator
lokalny zwany jest administratorem podmiotu potwierdzajacego profile zaufane
ePUAP.

Ad. C. Administrator lokalny nadaje pracownikowi podmiotu posiadajacego uprawnienia
punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP role osoby zarzadzajacej Profilami
Zaufanymi. W instrukgji rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi zwana jest
rola Osoba Potwierdzajaca. Praktycznie w systemie ePUAP nadawanie roli
pracownikowi podmiotu realizuje si¢ 2z poziomu konsoli zarzadzania
uzytkownikami iuprawnieniami - Draco Console, a rola osoby zarzadzajacej
Profilami Zaufanymi nazwana jest ,ZP_osoba_potwierdzajaca”.

Ad. D. Pracownik podmiotu musi posiada¢ wlasny profil zaufany ePUAP lub bezpieczny
podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. To
wymaganie wynika z faktu, ze pracownik kazda czynnos¢ zwigzang z zarzgdzaniem
Profilami Zaufanymi musi w systemie ePUAP podpisa¢ elektronicznie. Podpisanie
elektroniczne w  systemie ePUAP moze odby¢ sie przy uzyciu podpisu
potwierdzanego profilem zaufanym ePUAP lub bezpiecznego podpisu
elektronicznego weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.
Wymaganie to w podmiocie moze powodowa¢ utrudnienie w organizacji pracy.
W nastgpnym punkcie procedury zostanie przedstawione rozwigzanie
umozliwiajgce powierzenie dowolnemu pracownikowi zarzadzanie Profilami
Zaufanymi pod warunkiem, ze przynajmniej jeden pracownik podmiotu posiada
bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego
certyfikatu.
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2. Spos6b uzyskania uprawnien do potwierdzania PZ przez osobg, ktéra nie spelnia
wymagan z pkt. 1 D

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

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

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

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

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

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

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

Po wykonaniu tych czynnosci osoba wyznaczona do zarzadzania PZ moze przystapié
do realizacji zadania zwigzanego z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profili
zaufanych ePUAP innych oséb, gdyz posiada role ,Osoby zarzadzajgcej Profilami
Zaufanymi” oraz wlasny PZ.

Strona 7z 7



