Zarzadzenie Nr M”q ol 13
Burmistrza L.ap
z dnia 4 WHEAD, 2015 1.

w sprawie organizacji i zasad dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane
elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP)

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2013r., poz. 594, poz.645, poz.1318, z 2014 r. poz379, poz.1072), Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lapach wprowadzonego zarzadzeniem Burmistrza
Lap Nr 20/15 z dnia 20.01.2015 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Lapach, w zwiazku z § 14 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Admisnistracji i
Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania , przedluzania waznosci,
uniewazniania oraz wykorzystania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej (Dz. U. z 2014 poz.778) oraz § 5 ust.2 rozporzgdzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 21 kwietnia 2011 r. w sprawie szczegélowych
warunkéw organizacyjnych i technicznych, ktdre powinien spelniaé system teleinformatyczny
stuzagcy do identyfikacji uzytkownikéw (Dz. U. z 2011 r. Nr 93, poz.545), zarzadzam co
nastepuje:
§ 1

1. Tworzy si¢ w Urzedzie Miejskim w Lapach Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane
elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP)

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

3. Sposéb organizacji i zasady dziatania Punktu Potwierdzajacego okresla , Procedura
Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miejskim w FLapach”
stanowigca zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Sposob i zasady nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci i
uniewazniania profili zaufanych ePUAP okresla ,,Procedura nadawania uprawnien do
potwierdzania, przedtuzania waznodci i uniewazniania profili zaufanych ePUAP”
stanowigca zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wyznacza sig¢ Referat Organizacyjny do:
- obstugi Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP ,
- koordynowania i monitorowania zadan realizowanych przez Punkt Potwierdzajacy,

- administrowania aplikacja obstugi Profil Zaufany, w ramach ktérego dziala administrator
lokalny ePUAP.



L.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiagzujacg od dnia
wyrazenia zgody przez ministra wlasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie
Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane w Urzgdzie Miejskim w Lapach r.

W razie nieuzyskania zgody ministra wilasciwego do spraw informatyzacji na
utworzenie Punktu Potwierdzajacego Profile zaufane w Urzedzie Miejskim w Lapach
zarzadzenie traci moc w dniu nastgpnym, liczac od dnia doreczenia do Urzedu
Miejskiego w Lapach odpowiedzi ministra o jakiej mowa powyzej.




Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nrd.ch./IS
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2 dnidk @015 1.

& clektreniczna platforma
e ustug administracji publiczne]

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w tapach
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Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1.

10.

i 8

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

identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy cigg znakéw alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujgcych profil zaufany ePUAP;

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

konto  uzytkownika —  profil  uzytkownika wraz zzasobami  ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

minister — ministra wiasciwego do spraw informatyzacji;

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

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

profil uzytkownika — dane opisujgce osobe fizyczng posiadajaca konto na ePUAP;

profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujgcych podmiot lub
osobe bedacg uzytkownikiem konta na ePUAP, ktdry zostat w wiarygodny sposéb
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziafalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne
(Dz.U.z 2014 r. poz. 1114);

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

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

Uzyte skroty oznaczaja:

1.
2.
3.

ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;
PZ — Profil Zaufany;
PP — Punkt Potwierdzajacy.
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Podstawa prawna

Podstawe prawnag stanowig:

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

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

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

Informacje charakteryzujace dziatanie Punktu Potwierdzajgcego w Urzedzie Miejskim w
tapach.

Po uzyskaniu zgody ministra wiasciwego do spraw informatyzacji Burmistrz tap utworzy
w Urzgdzie Miejskim w tapach Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane ePUAP (PP).

Do obstugi oséb wnioskujgcych wyznaczeni zostang pracownicy Urzedu zatrudnieni na
stanowiskach w Punkcie Obstugi Interesanta, ktérzy:

- zostang zweryfikowani pod wzgledem niekaralnosci za umysine przestepstwo lub umysine

przestepstwo skarbowe,
- posiadajg wazne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

- zapoznajg sie z przepisami okreslajgcymi zasady postepowania w zakresie obstugi
wnioskow dotyczacych profili zaufanych, tj. rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 5 czerwca 2014r. w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci,
uniewazniania oraz wykorzystania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej (Dz. U. z 2014r., poz.778) oraz niniejszej procedury (co potwierdza

stosownym oswiadczeniem),

- spefnig pozostate wymagania kompetencyjne oséb uprawnionych do pracy w Punkcie
Potwierdzajgcym, tj. umiejetnos¢ pracy z przegladarkg internetows, znajomosé¢ obstugi
systemu ePUAP, znajomosc procedur zwigzanych ze sprawdzaniem tozsamosci osoby
wnioskujacej, znajomosc zasad zwigzanych z obstuga wnioskow w zakresie profili zaufanych
ePUAP,

Szkolenia w tym zakresie dokona administrator lokalny ePUAP lub wskazany przez niego
pracownik Urzedu Miejskiego w tapach. Administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia
do pracy w Punkcie Potwierdzajgcym na podstawie waznego upowaznienia. Sposéb
nadawania uprawnien na platformie ePUAP okreslony zostal w Procedurze nadawania
uprawnien do potwierdzania profili zaufanych ePUAP stanowigcej zatgcznik nr 2 do
Zarzadzenia, a takie w Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym przetwarzajacym
dane osobowe w Urzedzie Miejskim w tapach, stanowiacej zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia nr
87/2015 Burmistrza tap z dnia 1 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia polityki
bezpieczenstwa danych osobowych oraz instrukcji zarzadzana systemem informatycznym w
Urzedzie Miejskim w tapach. Po otrzymaniu uprawnien pracownik Punktu Potwierdzajgcego
realizuje zadania potwierdzania, przediuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego
ePUAP, ktore zostaly opisane w Procedurze zarzgdzania profilami zaufanymi w Urzedzie
Miejskim w tapach stanowigcej zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia. Przy realizacji zadan Punktu
Potwierdzajgcego stosuje sie regulacje zawarte w Zarzgdzeniu nr 87/2015 Burmistrza tap z
dnia 1 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia polityki bezpieczenstwa danych osobowych
oraz instrukcji zarzadzana systemem informatycznym w Urzedzie Miejskim w tapach.
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Lokalizacje Punktu Potwierdzajgcego wyznacza sie w Punkcie Obstugi Klienta (pokoj
1-2 na parterze Urzedu Miejskiego). Stanowisko potwierdzania Profilu Zaufanego zostato
oznaczone w sposob zapewniajacy jego tatwe odszukanie przez klientow. Dostep do Punktu
Potwierdzajacego jest mozliwy w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w tapach, ul. Gen. Wt
Sikorskiego 24:

- w poniedziatek w godzinach 8:00 — 16:00
- wtorek, sroda, czwartek, pigtek 7:30 - 15:30.

Znak sprawy

Zarzgdzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowe]j dokumentacji
w postaci wnioskow sktadanych przez osoby fizyczne; kazdemu wnioskodawcy nadawany
jest w komdrce organizacyjnej potwierdzajgcej profil zaufany unikalny znak sprawy. Znak
sprawy nadawany jest zgodnie z rzeczowym wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi tj.
rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67). Dla dokumentacji zwigzanej
z obstugg wnioskéw w zakresie potwierdzania, przediuzania waznosci, wykorzystania i
uniewazniania  profilu  zaufanego ePUAP sprawy umieszcza sie w  klasie
o symbolu 077 - Petnomocnictwa, upowainienia, wzory podpisow, podpisy elektroniczne, a
teczce nadaje sie tytut: "Pefnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow, podpisy
elektroniczne - potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP".

Znak sprawy posiada nastepujgcg strukture: 0.077.n. RRRR, gdzie:

O to oznaczenie komorki organizacyjnej — stanowisko w Punkcie Obstugi Interesanta (dla
potrzeb potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w/w stanowiska prowadza jeden wspdlny
rejestr w wersji elektronicznej)

077 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
n — kolejny numer sprawy — numer wniosku,
RRRR to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

Za wiasciwe przechowywanie dokumentacji papierowej zwigzanej z obstugg wnioskow
w zakresie profili zaufanych ePUAP odpowiada komdrka organizacyjna prowadzaca Punkt
Obstugi Interesanta. Dokumentacje spraw zakonczonych w Punkcie Obstugi Interesanta
przekazuje sie do archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w tapach, w trybie i na
warunkach okreslonych w Instrukeji archiwalnej (zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych,
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych). Zgodnie z art. 33 do 35 wustawy z dnia 14 lipca 1983r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011r. Nr 123, poz. 698 ze zm.)
w Urzedzie Miejskim w tapach dokumentacje spraw zakonczonych w Punkcie Obstugi
Interesanta bedzie sie przechowywa¢ w archiwum zaktadowym mieszczacym  sig
w budynku Urzedu. Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 27 kwietnia 2011 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania
waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug
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administracji publicznej (Dz. U. Nr 93, poz. 547) obowigzek przechowywania dokumentéw
trwa przez okres 20 lat od chwili potwierdzenia albo przedtuzenia waznosci profilu
zaufanego ePUAP lub odmowy jego potwierdzenia albo przediuzenia waznosci badz od dnia

jego uniewaznienia.
Kolejne znaki spraw posiadajg nastepujgca strukture:
XYZ.68.p.n.2011
gdzie:
XYZ — symbol komérki organizacyjnej,

68 —pozycja wykazu akt,

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

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

2011 — cztery cyfry roku kalendarzowego.
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1. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP

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

— Stwierdzenia toisamos¢ osoby zgtaszajgcej sie w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP;

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

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu
procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegdtowieniem jest tabela
zawierajgca opisy poszczegdinych czynnosci i odwotania do ekrandw za pomocg, ktorych
dokonuje sie potwierdzania profifu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.,
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1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

[
' POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
0 potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajacego

P‘ocza};k

. Zgtoszenie sie w PP

—_

i legitymowanie sie dokumentem

. Otezymanie informacji o niezgodnosci

2. Czy tozsamosc osoby

A

danych

. Otrzymanie informacji o konigcznosci |
zlozenia elektronicznego Whiosku

w

. Dtrzymanie informacii o koniecznosci

e

zgodna z dokumentem?

L
%

[4. Wyszukiwanie elekironicznego Wniosku

i i
NIE /?Ezy istnigje
R przynajmniej jeden Wniosek?

=

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whiosku

TAK i i

8. Czy wszystkie

ziozenia poprawnego Wniosku

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

16. F‘deisan'ie Whioskow
w postaci papierowej

_

s

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane
z dokumentu zgodne z danymi

we Wniosku?

e

TAK

‘12. Nadawanie Znaku sprawy

/ t\\

¥ TAK
14, Drukowanie dwoéch !
egzemplarzy Wniosku J
L]
| '15. Przedtozenie do podpisu Wnioskaw }
w postaci papierowej |

e T

/'I?’.Czy Wnioski\ NIE

f21. Otrzymanie jednego egzemplarza

> —.__ zostaly podpisane?
\"\\_‘
1
— 18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego W
|

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v
{20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Wiasku w poslaci papierowej

Wniosku w postaci papierowe;j

wﬂ_ﬂie_c

%3 Czy automatyczna Nig
== 3 S|
weryfikacja pozylywna?
/
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1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnosc

Osoba wnioskujgca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie

dokumentem

Osoba wnioskujaca po wystaniu wniosku elektronicznego
o potwierdzenie PZ zgtasza sie do dowolnego PP;
Osoba wnioskujaca legitymuje sie Dowodem Qsobistym

lub Paszportem.

2. Czy tozsamost osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamaosci asoby
whnioskujace] na podstawie okazanego dokumentu

Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci;

Podmiot we wiasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnodci:

Przejic do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

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

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie

elektronicznego Wniosku

Pracownik PP:

- po wyborze , Listy wnioskdw uzytkownikow” — Ekran

1.5

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 1.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania - Ekran 1.3;

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

- atrzymuije liste Wnioskdw, lista moze byc pusta — Ekran

1.5y

Tl
1.2,
1.3,
1.4,

5. Czy istnieje przynajmniej

jeden Wniosek?

Whioskodawca do momentu potwierdzenia profilu
zaufanego moze zlozyd wiele wnioskdw o potwierdzenie

PZ.
lesliistnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejsc do punktu 7.

6. Otrzymanie informacji o
koniecznosci ZioZzenia

elektronicznego Waiosku

KONIEC PROCESU

W przypadku pustej listy Pracownik PPinformuje osobe

o koniecznodcel zlozenia wniosku za pomocg ePUAP.

1.5
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Czynnosc

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez naciénigcie przycisku ,Szczegdly | 1.5
pierwszego lub kolejnego wriosku”,
Wniosku
8. Czy wszystkie Wnioski lesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy: 1.5
sprawdzone? Przejsé do punktu 10.

8. Otrzymanie infarmacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskaw L5
keniecznosci ztozenia i wszystkie byty btedne nalezy poinformowac osobe
poprawnego Wniosek tub o koniecznodci Hozenia poprawnege Wniosku.
koniecznosci zgtoszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
sig do wiasciwego Urzedu nalezy poinformowac osobe wnioskujaca o koniecznodc
Gminy w celu ztozenia zgtoszenia sie do wiasciwego Organu Gminy w celu
wnioskil o aktualizacje zozenia wniosku o aktualizacje numeru PESEL w bazie
numeru PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 16
z dokumentu zgodne wnioskujgcej z danymi we Wniosku.
z danymi we Wniosku? Jedli dane sie zgadzajg to nalezy:
Przejsé do punktu 12,

11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodnosci danych nalezy poinformowad 1.6
niezgodnosci danych z o tym osobe wnioskujaca oraz o tym, ze nalezy ztozyc
dokumentu poprawny Wniosek.
1z Wniesku

KONIEC PROCESU

12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nadac Znak sprawy zgodnie z zasada opisang 1.6
powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnosd danych z 7
weryfikacja pozytywna? wniasku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodnoscl, wprowadza sie do
elektronicznego Wniosku powdd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,Odrzud wniosek” oraz przechodzi do
wyboru kolejnego Wniosku:
Przeji¢ do punktu 7.
14. Drukowanie dwach Pracownik PP naciskajgc przycisk , Druku] wniosek” 1

egzemplarzy Wniosku

drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu wnioskow akceptuje zakanczenie

drukowania.
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Czynnosc

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnasc Nr ekranu
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
15, Przediozenie do podpisu Pracownik PP przedkiada osobie wnioskujace Wnioski w L7
Wnioskaw postaci papierowe] do podpisu.
w pastaci papierowej
16, Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujgca moze w tym momencie sig rozmyslic 1.8
postaci papierowe] i nie podpisac Wniosku.
17. Czy Whioski zostaty lesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskaw w 1.8
podpisane? postaci papierowe] lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
Przejsc¢ do punktu 19.

18. Potwierdzenie PZ Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w miejscu | 1,8, 1.9,
potwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas, miejsce i 1.10,1.11,
date potwierdzenia i skiada podpis oraz podpisuje §:12,0.38,
slektroniczny Wniosek. 1.14, 1.15,
W przypadku posiadania przez osobe wnioskufacy profil 1.16, 117,
zaufany, przyktad ekran 1.16, profil zaufany nie jest 118,119
utworzony w systemie ePUAP, a Pracownik PP na
wniosku o postaci papierowe] w migjscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i date niepotwierdzenia, i sktada
podpis. W tym przypadku na wniosku o postaci
papierowe] beda wypstnione w polu C, Informacie
dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP |
Informacje o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP.

Przejs¢ do punktu 20.
19. Niepotwierdzenie PZ Pracownik PP na wniosku o postaci papierowe] w migjscu | 1.8

niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas,
przyczyne, miejsce 1 date niepotwierdzenia,

i skfada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Whniosku powod niepotwierdzenia wniosku i naciska

przycisk ,Odrzué wniosek”.

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci
papierowe] zgodnie z zasadami obowigzujgcymi

w podmiocie publicznym.
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Czynnasé
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
21. Otrzymanie jednego Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
egzemplarza Wniosku w papierowe] osobie wnioskujgcej o potwierdzenie profilu
postaci papierowej, zaufanego ePUAP i informacje, ze na poczte
ewentualnie informacji o elektroniczng otrzyma o potwierdzeniu PZ.
uniewaznieniu W przypadku pozostania na liscie wnioskow, ktdre nie
pozostalych na liscie zostaly rozpatrzone, nalezy poinformowac osobe
wnioskow. wnioskujaca, ze wnioski te zostang uniewaznione po 14
KONIEC PROCESU dniach od daty ich ztozenia | otrzyma na poczte
elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie wplywa
na waznosc PZ.

1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomoca
ekranow

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamosc osoby wnioskujgcej:

— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem
tozsamosci, autentycznosci podpisu odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje
informacje o niezgodnosci osobie wnioskujgcej, nastepnie postepuje zgodnie
z procedurami obowigzujacymi w danym podmiocie publicznym w przypadku
stwierdzenia, ze osoba legitymuje sie niewtasciwym dokumentem i konczy proces
potwierdzania;

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

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

l STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTR. Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnost English
Bartak
Babacki rFs

Py Elektroniczna
ePUAPA = o
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy

Usiugi | ustawienia 4L Zarzgdzanie kontem
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Budowanie usiug Maje Profile Zaufane

Platnosci Uzywaj ePUAP jako Inny uytkownik

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez i

Administrowarnie

1 ZALOZ KONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY
Rejestr Zdarzen

Wypeini krdiki formularz refestracyiny | zakdz konio Zaioguj ske na konto ePUAP | 62 wniosek o

ePUAFP Polrzebne &3 do tego dane kontaktowe potwierdzenie Profilu Zaufanego. Udaj sig do

oraz identyfikacyjne Uzywaj konta ePUAP jako najolizszeqo urzedy T dowodem oscbistym lub Wyloguj sie

skrytki elekironiczne do odbierania korespondencji paszportem. Profil Zaufany trzeba przedhuzyt raz SRS

urzedowe| Wnoszac podanie iub wniosek do na 3 lata Jesi posiadasz podpis elekironiczny Pedwiadczeniem Odbioru, kidre [est rownawane

wrzedy wskaz adres skrytkl ePUAP jake (cenylikatl kwalikowany) mozesz potwierdzic Swo| 7 elekironicznym ‘awizo’ Jezefi dany urzad nie ma

elekironiczny adres zwrotny Profit Zaufany samodzelnie bez wychodzenia z konkretney usiugi to zawsze mozesz wysiac tzw
domu. Uzywaj Profilu Zaufanego do eiekironicznego pismo ogoine z zalgcznikiem (np skan opiaty)
wnoszenia podan | wnioskiw do urzedow Kazdy urzad jest zobowiazany do posiadania

Elektronicznej Skrzynki Podawczej Profil
Zaufany stuzy réwniel do logowania do Innych
systemow elekironiczne] administrac)i

SR et :

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

, Whnioski PZ”.

Ekran 1.2. Wybaor funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosc English
7 Elektroniczna Bartek
2 .DUQ P E B Skrzvnka Babacki v

Podawcza PaodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych 1
uzytkownikow {ZPU)

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Lista wnioskow uzytkownikow

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

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:

@ Wybrac przycisk ,, Wyszukiwanie”.
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Ekran 1.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

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

I STREFA KLIENTA

e2UArA

STREFA URZEDNIKA

n KATALOG SPRAW

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili y
uZytkownikow (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Nalezy:

AKTUALNOSC]

WYSOKI KONTRAST

Lista wnioskow uzytkownikéw

Szukaj po

Identyfikator uzytkownika
{iogin)

limig

Nazwisko

PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku

Typ wniosku

Data utworzenia

Elekironiczna
a Skrzynka
Podawcza
POMOC
1]
fldentyﬂkatone uzytkownika i

imieniu, nazwisku i nr PESEL

znaku sprawy

Oczekujacy >

o nowy PZ ¥

2adaj pytanie/iZgtos uwage

Dostepnosé English

Bartek
Babacki v

PodmiotPotwierdzajacy

]

Akcje

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

sprawy”;

@ Wybrac Stan wniosku ,,Oczekujgcy” oraz Typ wniosku ,0 nowy PZ”,
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Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

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

Lista wnioskow

uzytkownikow (ZW) Lista wnioskow uzytkownikow

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

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Identyfikator uzytkownika

Adamlogin

{login)

Imie

Nazwisko

PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku Oczekujacy -

Typ wniosku 0 nowy P7Z 4

Data utworzenia

M-

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

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

Lista wnioskéw
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Wysakiwanie

laenudivator paykoaniey g Mezaisig

Lista wnioskéw uzytkownikow

Zarzadzanie adresem punktu bnemoda  RESAONAR Ak

potwierdzajgcego
AdamlLogin Adam Abacki 75010112345 Ouzekufacy 2015080110 3914 Szczegdly wniosku

K « < » » H

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

Wybor wniosku:

@ Nacisnac przycisk ,Szczegdty wniosku”.

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

Strona 18 z 68



Ekran 1.6. Szczegoty wniosku —wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnos¢ danych z dokumentu osoby
whnioskujgcej z danymi znajdujgcymi we wniosku.

Lista wnioskow ; ; s : ;
L At S
uzytkownikéw (ZW) zczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Dane wniosku —
Z jka AdamLogi
Zarzgdzanie adresem punktu ”Zwko{gm —

potwierdzajaceqo
Imie  Adam

Nazwisko Abacki

PESFL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Pokaz inne wnioski uzytkownika
Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie 1
Potwierdzajacym
@

Nalezy:

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

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

Nastepny ekran zawiera informacje:

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

—  Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastapito automatyczne
pordownanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujgcymi w bazie
danych systemu PESEL).
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Ekran 1.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

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

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Cazy wpisany znak sprawy jest poprawny?

. Tak, zapisz l | e, cnce poprawic

Nalezy:
@ Nacisngc przycisk , Tak, zapisz”.
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Ekran 1.8. Szczegotly wniosku — weryfikacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie ekranu

Lista wnioskéw , : ” 5 ;
uzytkownikéw (ZW) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZPU) vV Wniosek przypisany

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika
(login)

AdamLogin

imie  Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Potwierdz wydruk

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

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

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika
MNazwa pola Dane z wniosku Dane obecne w Koncie ePUAP Wynik waryfikadji

ldentyfikator

EPUAP AdamlLogin AdamLogin Pozytywny
imie Adam Adam Fozytywny
Nazwisko Abacki Abacki Pozytywny
gg;"; 75010112345 75010112345 . Pozytywny
:dmf;i Adam.abacki@wp.pl Adam.Abacki@wp.pl Pozytywny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Mazwa pola  Dane zwniosku Wynik werdikacy
Numer ] Pozytywny
PESEL 75010112345 ¥

Weryfikuj ponownie
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Ekran 1.10. Szczegoty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow : < ' : .
uzytkownikéw (ZW) Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkewnika

Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU)

v Wniosek przypisany

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku identyfikator
uzvtkownika
(login)

Adamlogin

Imie  Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek @

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski ukytkownika

Nalezy wydrukowac wniosek w dwoch egzemplarzach:

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

Po wydrukowaniu wnioskdw nalezy go uzupetni¢, podpisa¢, a nastepnie potwierdza sie
wydruk wnioskow, przez naci$niecie przycisku ,PotwierdZ wydruk”, w wyniku widok ekranu

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskéw
uzytkownikow (ZW)

Lista piofili zaufanych [
uzytkownikéw (ZPU) |

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Zarzgdzanie adiesem punktu
potwierdzajacego Dane wnicsku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
{login}
ImLel- Adam
MNazwisko  Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail

Drukyy wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt XYZ 68 123 2015
Potwierdzajacym

Nazwa 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

Fownd odrzucenia
wniosku *

lub Podpisz profil zaufany

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

@ Nacisnac przycisk ,Podpisz profil zaufany”.
Ekran 1.13. Wybor sposobu podpisania profilu ePUAP
Decyzja

Powadd odrzucenia
wniosku *

fub

Kolejne podpisy

Podpisz dokument certyfikatem lub profilem.

Podpisz profilemn zaufanym

Wybdr sposobu podpisania profilu ePUAP:

@ Nacisngc przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Strona 25 z 68



Ekran 1.14. Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powod odrzucenia
whniosku *

lub

tAusisz potwierdzic podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacji Na adres e-mail_ ktdry zostat wystany podczas rejestracii profilu
zostata wiasnie wystana wiadomosc zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomos¢, a nastepnie wpisz ten kod w

pole ponizej
Poda) kod z SMS-a nr 1z dn 2015-09-01 Zatwierdz . o

m Jesli nie choesz podpisywac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego. zmien metode podpisu

Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzic:

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

Decyzja

Fownod odrzucenia
wniosku *

lub

Dokument zostat podpisany

I Utworz profil zaufany @

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybrac przycisk ,,Utworz profil zaufany”.

Ekran 1.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jesles pewien/pewna, ze chcesz SIWOFZyﬁ profil zaufany?

I Akceptu) I P

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybrad przycisk , Akceptuj”.
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Ekran 1.17. Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika —cz 1

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

v Wniosek zaakceptowany.

Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika
(login)

AdamLogin

imie Adam

MNazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika
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Ekran 1.18. Szczegdty wniosku o profil zaufany uzytkownika — ¢z 2

Znak sprawy Znak sprawy w

Pkt XYZ 681232015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

imie Osoby Potw Bartek
Nazwisko Osoby Potw Babacki

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

Profil zaufany I Przejdz do profilu zaufanego . o

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem zaufanym:

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

Szczegdty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

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

Data
uniewaznienia

_Data 5518 00.02 07:50:06
wygasniecia

Whniosek

Znak sprawy XYZ68123.2015

Nazwa Pki.
Pl Urzad testowy
Metoda .
- e-maill
autoryzacji

Paramelr A dam.Abacki@wp.pl
autoryzacjl

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

Nastepnie moze przejsc do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,,Powrot”.
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1.4. Postac papierowa wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Nozwe punitu potwierdzajgeego
Urzzd testowy

Dato zioZenia wniosku

znak sprowy w PP* 2015-09-01
X¥Z.68.123.2015

WHNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace csoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imig nazwisho numer PESEL
Adsm Abacki 75010112345
2, Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uZytkowniks adres poczty elektroniczne]
Adamlaogin Adam. Abacki@wp.pl

3, Sposab autoryzadji:

emal (Adam.Abacki@wp.pl)

4. Dswisdcrenie osoby wnicskujacej:

Whicskodawea oswiadcza, Ze:

1} dane zawarte we wniosku 53 prawdziwe | aktuaine;

2} zapewni poufnosd danych, ktdre moghyby byé wykorzystane do zioéenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
ePUAP przez osoby trzecie;

3} nie udostgpni konta osobom trzecim;

4} niezwlocznie uniewazni profil zsufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAP;

5} wyraia zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niszbedrym do potwierdzenis profilu za ufanego ePUAP

miejscowosc, data ** podpis**

B. Informacje dotyczgoe osoby upovwainionej do potwierdzania profilu zaufanege ePUAP w imieniu punktu
potwierdzajgrego:

imig nazwisko

Bartek Babacki

C. Informacje dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP:

czas dokonanio potwierdzrenia

migjscowose, data podpis osoby upowainionej do potwierdzanie profile zoufonego ePUAD

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

czas niepotwierdrenio

przyczyny niepotwierdrenia

migjscowost, data podpis asoby upowainionej do potwigrdeonio profilu soufonego ePUAP
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2. Przedtuzanie waznos¢ profilu zaufanego ePUAP

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

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

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

Szczegdlowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu przedifuzania waznosci PZ, jego uszczegotowieniem jest tabela zawierajgca opisy
poszczegolnych czynnosci i odwotania do ekrandw za pomocg, ktorych dokonuje sie
przedtuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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2.1. Schemat procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

Osoba wnioskujgca Pracownik
o przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego
Poczatek
v
1. Zgloszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumeantem
3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci " Hik 2, Czy tozsamose osoby “‘\-\)
danych N zgodna z dokumentem? -
y gy el
‘ﬂK
4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku |
6. Otrzymanie informacji o koniecznosei | NIE 5 Gazyistniele ™ —
zlozenia elekironicznego Wniasku B <., FREYRaIMAELICAen WAGRERY, s
‘i____\_ /
f‘mx
7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whniosku
- T — TAK gt o
Fo 9 Otrzymanie informacji o koniecznosci 7 } 8. Czy wszystkie T
zlozenia poprawnego VWniosku \\ﬂnioski sprawdzone? ="
3 NE
NIE o
: = : F 10. Czy dane
i 1 1801r2‘11ma(rj\lekmfnrwgagjl OV\?“?ngdnosci < z dokumentu zgodne z danymi i
anych z dokumentu i z Wniosku - e Wﬂiosku’f’/
B ‘
‘ 12. Nadawanie Znaku sprawy
—
—
713, Czy automatyczna e Ni_E ]
—___ wernyfikacia pozytywna? T
iy
TAK
14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Wniosku
e 2
16. Podpisanie Wnioskow |‘ 15. Przedlozenie do podpisu Wnioskow
w postaci papierowej ]" w postaci papierowej
//‘-_
N 17. Czy anyfm
L —~ zostaly pedpisane? o
. |
¥ TAK
18. Przedluzenie waznosci
1 Profilu Zaufanego
19. Nieprzediuzenie waznosci 1
Profilu Zaufanego
¥
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
e Wniosku w postaci papierowej
21. Qurzymanie jednego egzemplarza T
J Whicsku w posiaci papierowej =
: .
iy
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2.2. Opis schematu procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

Czynnosé
Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedtuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgtoszenie sie w PP Osoba wnioskujgca po wystaniu whniosku
i legitymowanie sie elektronicznego o przediuzenie waznosci  profilu
dokumentem zaufanego zgtasza sie do dowolnego PP;
QOsoba  wnioskujaca  legitymuje sie  Dowodem
QOsobistym lub Paszportam.
2. Czy tozsamaosd osoby Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
zgodna 2 dokumentem? wnioskujgce] na podstawie okazanego dokumentu
Dowodu Osobistego lub Paszporty;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby 7 dokumentem tozsamasci;
Pedmiot we wiasnym zakresie przeszkoli Pracownika
PP w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:
Przejsc do punktu 4.
3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnoscl tozsamosci
niezgednosci danych osoby lub postugiwania sie  ztym  dokumentem
KONIEC PROCESU Pracownik PP postepuje zgodnie z procedura
cbowigzujaca w podmiocie publicznym.
4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 24,
elektronicznego Wnigsku - po wyhorze ,Listy wnioskow uzytkownikéw” — Ekran 2.2,
2.1; 2.3
- wyborze funkeji wyszukiwania — Ekran 2.2; e
g
- wyborze spasobu wyszukiwania — Ekran 2.3; i
-wprowadza dane sfuzacych do wyszukiwania
i naciska prazycisk , Wyszukaj” - Ekran 2.4;
- otrzymuje liste Wnioskow, lista moze byé pusta -
Ekran 2.5.
Whnieskodawca do momentu potwierdzenia profilu 25

5. Czy istnieje przynajmniej

jeden Wniosek?

zaufanegeo moze ztozy¢ wiele wnioskow o przediuzenie

waznosci profilu zaufanego.
Jesii istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejsé do punktu 7,
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Czynnosé

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przediuienie waznosci PZ Punktu Potwierdzania

5. Otrzymanie informacji o W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje 25
koniecznosci ziozenia osobe o keniecznosci ztozenia wniosku za pomoca
elektronicznego Wniosku ePUAP.

KONIEC PROCESU

7. Wybranie z listy Wybranie Whniosku przez nacidniecie  prazycisku 25
pierwszego lub kolejnego »Szczegoty wniosku”,
Whiosku
8. Czy wszystkie Wnioski lesli zostal pobrany Whriosek do sprawdzenia to 2.5
sprawdzone? nalezy:
Przejs¢ do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o W przypadku  sprawdzenia  wszystkich  Wnioskow 2.5
koniecznosci ztozenia i wszystkie byly biedne nalezy poinformowaé osobe o
poprawnego Wniosek lub keniecznosci ztozenia poprawnego Wniasku.
koniecznosci zgtoszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numaru PESEL
sig do wiasciwego Urzedu nalezy  poinformowad  osobe  wnioskujaca o
Gminy w celu zfozenia koniecznosci zgloszenia sie do wiasciwego Organu
wniosku o aktualizacig Gminy w celu zioZzenia wniosky o aktualizacie numeru
numery PESEL w bazie PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu oseby 2.6
z dokumentu zgodne wnioskujgcej z danymi we Wniosku.
z danymi we Wniosku? Jesli dane sie zgadzajs to nalezy:
Przejs¢ do punktu 12,

11. Otrzymanie infaormacji o W przypadku niezgodnosci danych nalezy 2.6
niezgodnosci danych z poinformowad o tym osobe wnioskujacg oraz o tym, 2
dokumentu natezy ztozyd poprawny Wniosek,
iz Wniosku

KONIEC PROCESU

12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nadac Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang 26
powyzej.
ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnosc danych z 27

13. Czy automatyczna

weryfikacja pozytywna?

wniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujace]
oraz z danymi wystepujgcymi w bazie danych systemu
PESEL.

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

wyboru kolejnego Wniosku:

Przejsc do punktu 7.
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Czynnosc

Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przediuzenie wainosci PZ Punktu Potwierdzania
14. Drukowanie dwach Pracownik PP naciskajac przycisk ,Drukuj wniosek” 27
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu  wnioskow  akceptuje  zakonczenie
drukowania.
15. Przediozenie do podpisu Pracownik PP przedkiada csobie wnioskujace Wnioski 27
Whnioskdw w postaci papierowej do podpisu.
w postaci papierowej
16. Podpisanie Wnioskow w Osoba whnioskujaca moze w tym momencie sie 2.8
postaci papierowej rezmyshc i nie podpisac Wniosku,
17. Czy Wniosk] zostaty Jedli osoba wnioskujgca nie podpisata wnioskow w 2.8
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
Przejsc do punktu 19.
18. Przediuzenie waznosci PZ | Pracownik PP na wniosku o postac papierowej 2,8, 2.9,
w miejscu przedtuzania wainoici profilu zaufanego 2100 2,1,
ePUAP wpisuje czas, miegjsce i date potwierdzenia | 233,245
sktada podpis oraz podpisuje elektroniczny Wniosek. 2.14,2.15,
Na wniosku o postaci papierowe] beda wypetnione w 2.16, 2.17,
polu C, Informacje dotyczace przediuzenia waznosci 2.18,2.15
profilu zautanego.
Przejs¢ do punktu 20.
19. Nieprzedtuzenie wainosci Pracownik PP na wniosku © postaci papierowe] 2.8

Pz

w miejscu nieprzediuzenia waznosci PZ wpisuje czas,
preyczyne, miejsce | date nieprzedtuzenia waznpsci i
sktada podpis oraz wprowadza do elekironicznego
Wniosku powdd nieprzediuzenia waznosci PZ i naciska

przycisk ,Qdrzuc wniosek”.

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci

papierowej zgodnie z  zasadami obowigzujacyrni

w podmiocie publicznym.

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

wnioskow.

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Whniosek w postaci

papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie

profilu zaufanego ePUAP.

W przypadku pozostania na liscie wnioskow, ktdre nie

zostaly rozpatrzone, nalezy peinformowacd osobe
wnioskujaca, ze wnioski te zostang uniewaznione po
14 dniach od daty ich ztozenia 1 otrzyma na poczte
elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie wptywa

na waznosc Profilu Zaufanego.
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2.3. Proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomocg
ekrandow

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujgce;:

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

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

Lista wnioskow uzytkownikow zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci PZ.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce przedtuzenie
waznosci profilu zaufanego ePUAP.
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Ekran 2.1. Wybor modutu umozliwiajgcego zarzadzanie profilami zaufanymi

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA

“e”unArPA

KATALOG SPRAW

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1 ZALOZ KONTO

Wypetni krotki formulars rejestracyiny | zaki konto
na ePUAR Potrzenne s5 do tege dane kontaktowe
oraz identyfikacyjne. Lzywaj konta ePUAP jako
skrytki glektroniczne| do odbierania korespondency
urzedewej. YWnoszac podanie lub wnicsek do urzedu
wskaz adres skrytki ePUAP jako elektroniczny adres
g Powiadomienia olrzymasz réwnie? na
y adres email

Zarejestiuj sig S

AKTUALNOSCH

WYSOKI

TRAST

Budowanie usiug

Wnioski PZ

Zadaj pyta

Elektroniczna
u- Skrzynka
Podawcza

Zglos uwage Dostepno! English

Bartek
Babacki
PodmiotPotwierdzalg

4F Zarzadzanie kontem

o Denfile Teidans

2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profit Zaufany to Twéj darmowy, mobilny podpis
elekironiczny do kontaktu = administracia. Zaloguj sie
na konto ePUAR | z#az wniosek o potwierdzenie
Profilu Zaufanego. Uidaj sic do najblizszege urzedu z
dowodem osobistym lub paszportem. Prefil
Zaufany trzeba przediuzye raz na 3 iata. Jesi
posiadasz podpis elektroniczny (certyfikat
kwaelifikowany) mozesz potwierdzic SwojProfi
Zaufany samodzielnie bez wychedzenia = domu.
Uzywaj Profilu Zaufanego do elektronicznege
wnoszenia podan | wnioskdw o urzedow
Autoryzacia czynnodci odbywa sie przy ufyciu
koddw SHS.

Ulywaj ePUAP jako inny uzythownik

Utwdrz profil firmy lub instytucii
Administr owanie

Rejestr Zdarzen

[:'—,- Wyloguj si¢

OODIOr 54 PETo I D2 AITE T L uOwry
Poswiadczeniem Odbiory, ktdrs jest
rownowazne z elekironicznym ‘awizo , Jezel dany
urzad nie ma kenkretnej uslugl lo zawsze mozesz
wysiac tzw. pismo ogdine z zalacznikiem inp. 3kan
oplaty). Ka2dy urzad jest zobowigzany do
posiadania Elektronicznej Skrzynki Podawcze|.
Profil Zaufany skuty rdwniez do legawania do innych
systemaw elektroniczne] administraci

Zobacz katalog spraw .

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

» Wnioski PZ”.

Ekran 2.2. Wybér funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosc English
Elaktroniczna Bartek
o« 5 " .
e pU n p E B R Skrzynka Babacki ¥
PorfacEs PodmiotPotwierdzajacy
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
s wmosigow Lista wnioskow uzytkownikow
uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych 1

uzytkownikow (ZPU)

fsr winiciay Rats sozenie Axge

Zaizgdzanie adresem punkiu
polwierdzajgcego
R laceg 1< << L} 7 » *

0 wnioskow wyswietlam 0 wnioskdw od ) do 0 Strona 0/0

Nalezy przejs$é do funkeji wyszukiwania wnioskow:
Wybrac przycisk , Wyszukiwanie”.
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Ekran 2.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

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

l STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosé English

Bartek
“e2UAPrA B B S Babwch v

Podaweza PodmiotPotwierdzajgcy

H KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskéw
uzytkownikow (ZW)

Lista wnioskow uZytkownikow

Szukaj po identyfikatorze uzytkownika - @

Identyfikator
uzytkewnika (login)

AdamlLogin
Imie
Nazwisko
FESEL

Znak sprawy

Stan wniosky Oczekujgcy v @
Typ wniosku o przediuzenie - @

Data utworzenia

e

Nalezy:

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

@ Wybrac Stan wniosku , Oczekujgcy”;

@ Wybrac Typ wniosku ,0 przedtuzenie”.
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Ekran 2.4. Wprowadzanie danych stuzgcych do wyszukania wniosku

Po wyborze zestawu wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, nalezy wprowadzic te

dane, np. identyfikator uzytkownika.

I STREFA KUIENTA STREFA URZEDNIKA

“erunrB

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Szukaj po

[dentyfikator

uzytkownika (login)

MNazwisko

PESEL

Znak sprawy

Stan wniosky

Typ wninsky

Data utworzenia

WYSOKI KONTRAST

B H- Skrzynka

POMOC

Lista wnioskow uzytkownikow

identyfikatorze uzytkawnika

Zadaj pytanie/Zgios uwage

PodmictPatwierdzajacy

AdamLegin

Oczekujgoy

o przedluzenie

[

Nalezy:

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

Adamlogin;
@ Wyhbrac przycisk ,Wyszukaj”.

®
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Ekran 2.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

Mozna ztozy¢ wigcej niz jeden wniosek o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP,
przypadku wielu wnioskow nalezy wybraé wniosek wskazany przez uzytkownika.

I STREFA KLIENTA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosc Engilish
Py Elekironiczna Bartek
GPUQP E R Skrzynka Babacki v
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCH POMOC
Lista wnioskéw . A :
Yoxpe Lista wnioskdw uzytkownikow
uzytkownikow (ZW) ¥
ch
Wynzukiwanie
nk Mg RAZwIsC PESEL Star wiicsiy Dats ztozenis Azgje
AdamLogin Adam  Abacki 75010112345 Cczekujacy 2015-05-03 08:10:21 Szczegoty whiosku
i€ L1 < > » X
1 whioskow wyswiettam 1 wnioskow od 1do 1 Stronag 171

Wybor wniosku:

@ Nacisnac przycisk ,,Szczegdty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskdw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zgtaszajaca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i konczy sie proces przedfuzania
waznosci profilu zaufanego.
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Ekran 2.6. Szczegbty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnos¢ danych z dokumentu oschy
wnioskujgcej z danymi znajdujgcymi we wniosku.

I STREFA KLIENTA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosc English

Bartek

Ie p U n p B B l;:?rl;l;::;um Babacki v

Podawcza PodmiotPotwierdzajgey
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikéw (ZW)

K

Szczegoty wniosku o pizediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zautanych

g s Dar wiipklky Identyfikator
Z i2 } uzytkownika Adamlogin
Zarzgdzanie adresem punkiu {login)
potwierdzajgcego )
Imie  Adam
Mazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail adam Abacki@wp.pl

Pokai inne wnioski uiytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Funkcie 1
Fotwisrdzajacym
Ustal znak sprawy @

Nalezy:
Wprowadzic znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z przyjets zasadg;
Nacisnac przycisk , Ustal znak sprawy”.
Po ustaleniu znaku sprawy i naci$nieciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, po czym nastepuje
automatyczna weryfikacja danych wystepujgcych we wniosku.
Nastepny ekran zawiera informacje:

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

—  Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne
pordwnanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujagcymi w bazie
danych systemu PESEL).
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Ekran 2.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy jest poprawny?

. Tal, zapisz I Wie, Chee poprawic

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

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW) Szczegoly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych

uzytkownikow (ZPU) \ v ! it
Zarzgdzanie adresem punktu
PawisiEaena Dane wniosku Identyfikator
uzythownika Adamlogin
{login)
Imie  Adam
Nazwisko Abacki
PESEL 75010112345
Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl
Drukuj wniosek
Potwierd# wydruk
Pokaz inne wnioski uzytkownika
Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie
Potwierdzajacym

Zmieri znak sprawy

nak sprawy w
Pkt. XYZ 68 124 2015
Fotwisrdzajgoym

Mazwa Punktu

Pty Urzad testowy

Strona 45 z 68



Ekran 2.9. Szczegoty wniosku — weryfikacja danych wniosku z danymi w koncie uzytkownika

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

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nazwa pols Cane z wniosku Cane cbecne w koncie ePUAP Wynic weryfizadji
Identyfikaior z ;

: Adamlogin Adamlegin Pozytywny
ePUAP & g Zytywny
Imie Adam Adam Pozytywny
Nazwisko Abacki Abacki Pozytywny
Numer 75010112345 75010112345 Pozytywny
PESEL
Adres
szl Adam.Abacki@wp.p! Adam. Abacki@wp.p! Pozytywny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazws pols  Dene 2 wniosiu Wynik weryfixacii
Nuimes 75010112345 . .
PESEL Pozytywny

Weryfikuj ponownie
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Ekran 2.10. Szczegoty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wiloskow Szezegoly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

uzytkownikéw (ZW)
Lista profili zaufanych ‘ R o
uzytkownikow (ZPU) i v
11zgdzanie adresem punktu
idzajgcego Dane wniosku tdentyfikator
uzytikownika Adamlegin
{lagin}
Imiz  Adam
Hazwisko Abacki
PESEL 75010112345
Adres e-mail  Adam.Abacki@wpp!
Potwierdi wydruk
Pokaz inne wnioski uzytkownika
Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie

Patwierdzajacym

Zmien znak

!

Znak sprawy w
Pkt XYZ 63 124 2015
Potwierdzajacym

Mazwa Punkiu

frzad testowy
Bt Urzad testowy

Nalezy wydrukowad wniosek w dwoch egzemplarzach:

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

Po wydrukowaniu wnioskéw nalezy go uzupetni¢, podpisaé, a nastepnie potwierdza sie
wydruk wnioskow, przez nacisniecie przycisku ,Potwierdz wydruk”, w wyniku widok ekranu

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Szezegoty wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZPU) | v S B o
Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajacego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
{login}
friie  Adam

MNazwisko Abacki
PESEL 75010112345

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

Drukuj wniosek

Mmoo,

Znak sprawy Znak sprawy w
Phkt. XYZ 68 124 2015
FPotwierdzajacym

Mazwa Punktu

Potw Urzad testowy

Po potwierdzeniu wydruku:

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

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

ePUAP.

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub l Podpisz profil zaufany

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

Decyzja

Fowad odrzucenia
wriosku ©

lub

Kolejne podpisy

Podpisz dokument certyfikatem lub profilem

Podpisz profilem zaufanym FunpiaL Cor iy e

Wybdér sposchu podpisania profilu ePUAP:

(3

@ Nacisngc przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Strona 49 z 68



Ekran 2.14. Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP
Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

tMusisz potwierdzi¢ podpis

Podpisanie wnicsku wymaga dadatkowe] autoryzaci. Na adres e-mail ktory zostat wystany podczas rejestracji profilu
zostata wlasnie wystana wiadomese zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosé. a nastepnie wpisz ten kod w

pole ponize)

Podaj kod z 3MS-a nr 1z dn 2015-09-C3 Zatwierdi . o

Zmien Jeshi nie cheesz podpisywac wninsku przy uzyciu profilu zaufanego. zeen metode pedpisu

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

@ Wybrac przycisk ,,Zatwierdz”.

Ekran 2.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Fowod odrzucenia
wniosku *

lub

Dokument zostat podpisany
I Utworz profil zaufany @

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybrac przycisk ,Utworz profil zaufany”.
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Ekran 2.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewien/pewna Ze choesz stworzye profil zaufany?

I Akceptuj I i iiag

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Akceptuj”.

Strona 51 z 68



Ekran 2.17. Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika —cz 1

Lista wnioskow " : i B .
f f
uzytkownikow (ZW) Szczegoty wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

v Wniosek zaakcepiowany

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
(login)
Ine  Adam
Nazwisko  Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pi

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

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

Znak sprawy Znak sprawy w

Pkt XYZ.68 124 2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

l
Botw Jrzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Potw Bartek
Nazwisko Osoby Potw Babacki

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

Profil zaufany l Przejdi do profilu zaufanego I o

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem zaufanym:

@ Wybraé przycisk ,Przejd? do profilu zaufanego”.
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Ekran 2.19. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status  Wazny
Data utworzenia 2015-09-03 09:02:33

Data
uniewaznienia

Data

: - 2018-08-03 09:02:33
wygasniecia

Wniosek

Znak sprawy XYZ.68.124,2015

Nazwa Pkt _
Potw. Urzad testowy
Metoda ]
. e-mall
autoryzacjl

Parametr Adam.Abacki@wp.pl
autoryzacl

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Whniosek w postaci papierowej zgodnie
z zasadami obowigzujgcymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujgcej o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP, na
tym konczy sie proces przedtuzania wazinosci profilu zaufanego ePUAP.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,Powrot”.
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2.4. Postac papierowa Wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Nazwa punktu potwierdzajgcego
Urzgd testowy

Daoto zloZenia wniosku

znak sprowy w PP* 2015-09-03
XYZ.68.124 2015

WNIOSEK
o przediuzenie wainosci profilu zaufanego ePUAP

Whioskuje o przediuienie wainosci profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:
imie nazwisko numer PESEL

Adam Abacki 75010112345

2. Dane o koncie ePUAP:
identyfikator uzytkownika adres poczty elektronicznej

margaza Adam_Abacki@wga.pl

3. Sposob autoryzacji:

e-mail (Adam.Abacki®@wp.pl}

4. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whioskodawca oswiadcza, te:

1) dane zawarte we wniosku 53 prawdziwe | aktualneg;

2) zapewni goufnosc danych, ktore moglyby byé wykorzystane do ziozeniz podpisu potwierdzonega profilem zaufanym
ePUAP przez osoby trzecie;

3} nie udostepni konta osobom trzecim;

4} niezwlocznie uniewazni profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kantem ePUAP:

5] wyrais zgode na przetwarzanis danych osobowych w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego ePUAR.

miejscowosé, data ** podpis**

B. informacje dotyczace osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu
potwierdzajgcego:

imig nazwisko

Adam Abacki

C. Informacje dotyczgce przediuienia wainoéci profilu zaufanego ePUAP™:

czas dokonanio przediuienia wainosci

miejscowasé, data podpis osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

albo Informacja o niepriediuieniu wainosci profilu zaufanego ePUAP:

czas nieprzediuienio wainosci

przyczyny nieprrediuienio wainosci profilu zoufanego e PUAP

miejscowasé, dato podpis osoby upowainionej do potwierdzania profilu zoufanego ePUAP

ctanerdzgiocy T Wyeeinia o
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3. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

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

— Stwierdzenia tozsamos¢ osoby zglaszajgcej 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.

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczegdtowieniem jest tabela zawierajaca
opisy poszczegolnych czynnosci i odwotania do ekrandow za pomocg, ktorych dokonuje sie
uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca Pracownik
o uniewaznienie Profilu Zaufanego Punkiu Potwierdzajgcego

Poczatek )
;vr_‘_m

1. Zgtoszenie sig w PP
i legitymowanie sie dokumentem

P i S

|3 Ot-rzymame informacji o nieégodnoéci e NIE ACzy tozsamosc osob‘f\\\
{ danych i“ﬂdna z dokumentem?///
‘, TAK

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego ;

X

6. Otrzymanie informacji o braku NIE i \\
waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci 5. Czy istnieje -
zlozenia elektronicznege Wniosku wazny Profil Zaufany?/
o potwierdzenie Profilu Zaufanego g //

Emm—— ——
NK

'8. Otrzymanie informacji NIE 7 Cay daﬂezdok'-me;-f:-\“"

4 Y } - zgodne z danymi >>

iL niezgodnosci danych - w Profilu Zau!a!"-v-‘n"/

T3 Ak

!9, Drukowanie dwoch egzemplarzy
| Wniosku
11. Podpisanie Whnioskow b 10. Przediozenie do podpisu Wnioskow
| w postaci papierowej i w postaci papierowej
T
'/ Rt
e NIE

e g
S 12. Czy Whioski
zostaly podpsians? B
//

¥

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanege i!J

v )
15, Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

16. Ctrzymanie jednego egzemplarza |
Whiosku w postaci papierowej

r_._

474’/“ _i:<0mec
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3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynnosé

Osoba wnioskujaca

0 uniewainienie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgioszenie sig w PP
i legitymowanie sie

dokumentem

QOsoba chege uniewazni¢ profil zaufany zgtasza sie do
dowolnego PP i legitymuje sie Dowodem Qsobistym lub

Paszportem,

2. Czy tozsamosc oschy

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokenuje sprawdzenia tozsamasci osoby na
podstawie okazanego dokumentu Dowedu Osobistego

lub Paszporty;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamaosci;

Podmiot we wiasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadiu zgodnosci:

Przejs¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnodéci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci toisamosci
osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem Pracownik
PP postepuje zgodnie z procedury obowigzujaca w

padmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie PZ

Pracownik PP:
- po wyborze ,Listy profili zaufanych uzytkownikow” —
Ekran 3.1;
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2;
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.3;
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,Wyszuka]” — Ekran 3.4.;

- otrzymuje

5. Czy istnieje wazny profil

zaufany?

Jesli zostat wyszukany Profil Zaufany:

Przejsc do punktu 7.

w
i

6. Otrzymanie informacii o
braku waznego Profilu
Zaufanego
i mozliwosci Zlozenia
elektronicznego Wniosku
o potwierdzenie Profilu

Zaufanego

KONIEC PROCESU

Brak waznego PZ, ktory miaf by¢ uniewazniony. Osoba
whnioskujaca otrzymuje informacje o mozliwosci ziczenia

wniosku o potwierdzenie PZ.
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Czynnosé

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o uniewainienie PZ Punktu Potwierdzania
7. Czy dane z dokumentu W przypadku zgodnoscl danych: 3.5
zgodne z danymi Przejséc¢ do punktu 9.
w PZ?
8. Otrzymanie informacji o W przypadku  stwierdzenie niezgodnosci tozsamaosci 3.5
niezgodnoscl danych osoby lub postugiwania sie zlym dokumentem Pracownik
KONIEC PROCESL PP postepuje zgodnie z procedury obowigzujaca w
podmiocie publicznym.
9. Drukowanie dwdch Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze Wniosku 3.5,
egzemplarzy Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP z pliku PDF, na POF
Wniosku wpisuje:
= Nazwg punkiu potwierdzajgcego;
— Znak sprawy w PP;
- Date ztozenia wniosku.
10. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedkiada osobie wnioskujace Wnioski w 35
Wnioskdw postaci papierowej da podpisu.
W pOstaci papierowe]
11. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujaca o uniewaznienie wainosci profilu 35
postaci papierowej zaufanego ePUAP w czedci A dwoch Wnioskdw wpisuje:
1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej — w tym
miejscowost, date | podpisuje sie.
Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznosch profilu
zaufanego ePUAP moze w tym momencie sie rozmyslic i
nie wypetnic Wnioskow.
12. Czy Wnioski zostaty Jesli osoha wnioskujgca nie podpisata wnioskow w 35

podpisane?

postaci papierowe] lub Pracownik PP stwierdzit brak

autentycznosci podpisu to:

Przejsé do punktu 14.
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Czynnosc

Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o uniewainienie PZ Punktu Potwierdzania
13, Uniewaznienie PZ Pracownik PP: 3.6,
e wczescl B dwoch Wnioskow wpisuje: 53
+ Swoje imig | nazwisko; 3.8
s aw czescl C dwoch Whnioskdw wpisuje:
- tzas uniewaznienie profilu zaufanego;
- miejscowaosd i date;
- podpisuje sie;
« uniewazniajgc profil zaufany w systemie ePUAP
(Ekran 3.7) wypetnia pole ,Powod uniewaznienia”
oraz wypetnia pole ,Znak sprawy” o znak nadany na
Whniosku o postaci papierowe].
Przejs¢ do punktu 15.
Pracownik PP 2z braku ztozenia wniosku o postaci 3.5

14. Nie uniewaznienie profilu

zaufanego ePUAP

papierowe] przez osobe wnioskujgca © uniegwainienie
profilu  zaufanego ePUAP me podejmuje dalszych

czynnosc.

KONIEC PROCESU

15. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowe]

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci
papierowe}  zgodnie z  zasadami  obowligzujgcymi

w pedmiocie publicznym.

16. Otrzymanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowaej

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postac
papigrowej osobie wnioskujgcej o uniewaznienie profilu

zautanego ePUAP.
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3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomocg ekranéw

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamosc osoby wnioskujacej:

— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby
z dokumentem, autentycznosci dokumentu, autentycznosci podpisu odmawia
potwierdzenia Profilu Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie
wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w danym podmiocie
publicznym dotyczacymi postepowania z osobami legitymujacymi sie niewtasciwym
dokumentem i konczy proces potwierdzania;

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

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP.

Ekran 3.1. Wybdr modutu umozliwiajgcego zarzgdzanie profilami zaufanymi

. STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanieZgios uwage Dostepnosé English
Elektroniczna Bartek
"(e pun p E m B Skrzynka Babacki A
Podawcza PodmictPatwierdzajacy
Ustugi | ustawienia “4F Zarzadzanie kontem
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCH
Budowanie usiug Moje Profiie Zaufane

Platnosci Uiywa) ePUAP jako inny uzytkownik

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez i

Administrowanie

1 ZALOZ KONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY 3
Rejestr Zdarzen
Wypetni| krdtki formularz rejestracyjny | Zaloz konio Zaloguj sig na konto ePUAP | 262 wniosek o Juz pon
ePLAP Potrzebne &g do tego dane kontaktowe patwierdzenie Profily Zaufanego Udal sle do Mozesz
oraz identyfikacyjne Lzywaj konta ePUAP jako najpizszeqo urzedu z dowodem csobistym lub kores G wylogujsie
skrviki elektroniczne) do odbierania korespondenci paszportem Profil Zaufany lrzeba przediuzyt raz adbiGr S ——
urzedowel, Wnoszac podane iub woiosek do na 3 lata Jesh postadasz podpls eleklraniczny Poswiadczeniem Odbioru, kidre |est rownowaime

edu Wskal adres skrylki ePUAP jako {cenyfikat kwalifkowany) mazesz potwierdzic Swo| z elekironicznym ‘awizo’ Jeze!l dany wzad nie ma
eleklroniczny adres weoiny Profil Zawtany samoczieinie bez wychodzenia z konkretne] ustugi to 2awsze mozesz wysiat Tw
domil Uzywa] Profiu Zaufanego do elekironicanego gismo cgoine z zalacznikiem (np skan oplaty)

wnoszema podars | wnioskdw do urzedéw Kardy urzad jest zobowigzany do poss
Elektronicznej Skrzynki Podawczej Hrohi
Zaufany siuzy réwniez do logowania do innyeh
systemdw elekironiczne] administraci

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

., Wnioski P2".
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Ekran 3.2. Wybor funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostgpnosc English

“epunrH B === o ¥

Fisaras —___PodmiatPotwierdzaigey
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMGC
Lis a W w - 4 -
3 5"‘;, - Profile zaufane dla uzytkownikow
uzytko {(ZW)
Lista profili zaufanych :
uzytkownikéw (ZPU) Wyszukiwanie
sem punkty lasatyator uliylrown 8 Mazwierg FEEEL Sunuts piohiy it obwarzania Dats wigasnien= ki

zgdzanie

€ ra|geel
- i Ko < > »

0 profil, wySwietlam 0 profih, od 0 do 0 Strona 070

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 ,Wainy”.

Profile zaufane dla uzytkownikéw

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Szukaj po dentyfkatorze uzytkownika

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego
ldentyfikatar uzytkownika Adamtogin

Imie

MNazwisko

Numer PESEL

©

Stan profilu Wazry

Data utworzenia
ldentyfikator PZ

Znak sprawy

igentyfkator uZytkownika  Infe B sks PESEL Statls prifil Data uterorzsnia Data wynairiecs
K << < ?» » »
0 profiii. wyswietiam 0 profill, od 0 do & Strona /G
Nalezy:

@ Wybrac¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwad
po: ,identyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i numeru PESEL” lub
Jidentyfikatorze profilu zaufanego” lub ,.znaku sprawy wniosku”;

@ Wybor Stanu profilu ,Wazny”.
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Ekran 3.4. Wprowadzanie danych do wyszukania profilu zaufanego

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

Lista wnioskow

- iy WO Profile zaufane dla uzytkownikow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkowmkow (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika o

Zarzgqdzanie adresem punktu

potwierdzajgcego
|dentyfikator uzytkownika Adamiogin 1

imie

Nazwisko

Numer PESEL

Stan profify wazny *

Data utworzenia

Identyiikatlor PZ

Znak sprawy

i< << < » » 2]

0 profil wyswietiam 0 profii 0d D do 0 Strona 00
Nalezy:
@ Woprowadzic 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

nioskow

viilkow (ZW)

ist fili zaufanych
esem punktu

Zarzgdzanie adre
polwierdzajacego

Nalezy:

AKTUALNOSCI

Profile zaufane dia uzytkownikow

Wyszukiwanie
usanty Fkaln: nFyiiownio
Adamlogin
< << < >

Adam  Abacki

»

POMOC
3z x5 N )
75010112345 ‘\Wainy

H

4 profii. wydwietlam 1 profil. od t go 1 Btrons 171

2015-09-03
085704

@ Wybra¢ profil zaufany przyciskiem ,Szczegoéty profilu”.

Ekran 3.6. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika

n KATALOG SPRAW

Lista profili zautanych
uiytkownikéw (ZPU)

Zarzgdzaenie adresem punktu

polwierdzajgeeqo

Nalezy:

@ Wybrac przycisk ,Uniewaznij”.

Dane profilu zaufanego

AKTUALNGSCH

POMOC

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Status  Wainy
Cata utworzenia 2015-09-03 08 57 04
Data
uniewaznienia
Daia

- 201B-09-03 06:5T:04
wydasniecia

Wniosek
Znak sprawy.  XYZ 68 1242015

Hazwa Pkt Potw  Urzad testowy

=1~

Metoda

| sus
atroryzac]l

Pammel’  gna707808
autaryzacyl

2018-09-03
0g:a7
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Ekran 3.7. Powod uniewaznienia profilu zaufanego i znak sprawy

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

Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

Uniewaznignie profilu zaufanego jest nisodwracaine Od momentu uniewalnienia zautaneqao profill nie Mo2na z Niedo kerzyslac & ponak
ePUAR

Fowdd uniewainienia

ZraK Sprawy

m

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,,Uniewaznij”.
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Ekran 3.8. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika po uniewaznieniu

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wniosKow

uzytkownikow (ZW)

Szezeqoly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Dane prefilu zaufanego Stams  Uniewazniony

Data utwozenia 2013-08-03.08 3704

Data

. 2015-00-03 15.12.36
unlewazniena

Data

. o 2078:00-03 085704
wygasniecia

Wrigsek

Znak sprawy  XYZ 58 124 2015
Mazwa Pkt Polw  Urzad testowy

Metoda IS
autoryzachi

Paramelr E06707808
autoryzacy

Profil uniewazriony przez nsobe uprawniona postuguiaca sie kentem o dentyfikatorze
X bbabacki dzialajaca w ramach podmictu o idantyfikatorze PodmiotPotwierdzajgoy
uniewszniea Fowod uniewaznienia Rezygnacja z profilu zaufanego sPUAP

Znak sprawy XYZ B8 1252014

Szuzegoly

Pracownik Punktu Potwierdzania po wypelnieniu Wniosku w postaci papierowej
o uniewaznienie profilu zaufanego archiwizuje jeden Wniosek zgodnie zzasadami
obowigzujgcymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek osobie wnioskujacej o
uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP, na tym konczy sie proces uniewaznienia profilu
zaufanego ePUAP.

Nastepnie moze przejsc do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,Powrot”.

ghirntis
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3.5. Postac papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Noz we punity potwierdzajocego

cwypenio system na podsiowe dentyfkators podimions

Doto riarenio wnios ky

nok sprowy w PP*

<wypefnig system>

o wedtug 2asag instruke kon celgriing) 1A

A8 0 FOC Owe ik pU AN TL DOT i ©72

<obiigal E WY PED I W SKE

WNIOSEK

o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:

1. Dane csobowe:

nazwisko

numer PESEL

cdsiowe profilu untiowniko

USY TR O ok <Wypenig £ ystem ng mx

SkIB00) oEg 0 Wi sek

<WYDEi0 SyStem na podsrowe e orof B LTy Thownk o

WA ISk >

2. Dane o koncie ePUAP;

e ntyfikaton untiowika adres pocaty elektronczng|

<WyREINID SYSTEMm Na podstowi e profily ulytkowmko skiodaigoege wninsek> <wypeng system nz podstowe profi U uryTkown s skio 00igeego wnoseks

3. Oswiadczenie osoby wnioskujacei:

Whioskodawca oswiadcza, ie:
1} dane zawarte we wniosku sa prawdziwe i aktualne;

zaufanego ePUAP.

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

l:meﬁcuwnvs‘d, dara* * podpis**
CWYPEINI OO FPCINIE SKIDODIQCY WINDSER 0O WiAdr Uk WD ALl > <wypeh o odrecsive sk g

B. Informacje dotyczace osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanepo
potwierdzajgcego:

ePUAP w imieniu punktu

imig nazwis ko

porwserdraigee)>

o podstowie profiy urytkow ks wystepusgrego wroll osoby <wypeln io system na podstawse profill urytkown ko WySIEDLIGCeg0 w rol pioby

C. Informacje dotyczace uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP

205 uniewginienic profilu raufonego ePUAR

EWOT MR QCT WIINDSL

podpis osoby upowaznione] do potwierdrania profilu roufanego ePUAP

18 OLOD O UNEW LI QIR CD Wil

Wype

WOHDEMD punkt DOtwiErdIoigey * Wypeing osoba wrso sk

B MISTRZ

rscula Jabionsia
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