Zarzadzenie Nr 571/ 2015
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 27 listopada 2015 r.

w sprawie utworzenia i zasad dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane
elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP)
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22015 r. poz. 1515), art. 20c ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114) oraz § 5 ust.
2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 21 kwietnia 2011 r.
w sprawie szczegotowych warunkéw organizacyjnych i technicznych, ktére powinien spetniad
system teleinformatyczny shuzacy do identyfikacji uzytkownikow (Dz. U. Nr 93, poz. 545)
zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1.

Tworzy si¢ w Urzedzie Miejskim w Kaliszu Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane elektroniczne;j
Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), zwany dalej Punktem Potwierdzajacym.

§ 2.

1. Wprowadza si¢ procedure nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznos$ci
1 uniewazniania profili zaufanych ePUAP, w brzmieniu okreslonym w zalgczniku nr 1 do
zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ procedur¢ zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP, w brzmieniu
okreslonym w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia.

§ 3.

1. Do obslugi Punktu Potwierdzajacego wyznacza si¢ pracownikow Wydzialu Spraw
Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Kaliszu, ktorym Administrator lokalny ePUAP nada
uprawnienia do potwierdzania, przedluzania i uniewazniania profili zaufanych, zgodnie
z procedurg o ktérej mowa w § 2 ust. 1.

2. Do pehienia roli Administratora Lokalnego ePUAP wyznacza si¢ gldéwnego specjaliste —
koordynatora obstugi informatycznej Urzgdu Wydzialu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Kaliszu.

3. Do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych w Punkcie Potwierdzajacym
wyznacza si¢ Naczelnika Wydziatu Spraw Obywatelskich.



§ 4.
1. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

2. Zarzadzenie powierza si¢ do wykonania Administratorowi Lokalnemu ePUAP oraz
Naczelnikowi Wydzialu Spraw Obywatelskich.

§ 5.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia wyrazenia zgody
przez ministra wilasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu Potwierdzajacego
Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Miejskim w Kaliszu.

Prezydent Miasta Kalisza
/...
Grzegorz Sapinski



zatagcznik nr 1

do zarzadzenia nr 571/ 2015
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 27 listopada 2015 r.

Procedura nadawania uprawnien
do potwierdzania, przedtuzania waznosci 1 uniewazniania
profili zaufanych ePUAP
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Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

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

administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu
posiadajgcego uprawnienia punktu potwierdzajgcego profile zautane ePUAP

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

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

instrukcja — Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany;

konto  uzytkownika — profil uzytkownika ~wraz zzasobami ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

minister — ministra wtasciwego do spraw informatyzacji;

osoba wnioskujagca — osobe fizyczng, posiadajaca konto uzytkownika, wystepujaca
z wnioskiem o potwierdzenie, przedtuzenie waznos$ci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

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

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

profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot lub
osobe bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, ktéry zostat w wiarygodny sposob
potwierdzony przez organ podmiotu okre§lonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz.
U.z2014r. poz. 1114)

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

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

ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114)

Uzyte skroty oznaczaja:

1.
2.
3.

ePUAP — elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;
PZ — profil zaufany ePUAP;
PP — punkt potwierdzajacy.

317



Podstawa prawna

Podstawe prawna stanowia:

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

2. Rozporzadzenie Ministra Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w
sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania wazno$ci, wykorzystania i uniewazniania
profilu zaufanego elektronicznej platformy wustug administracji publicznej
(Dz. U. poz. 778) — zwanego dalej rozporzadzeniem.
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Wprowadzenie

Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznoSci i
uniewazniania profili zaufanych ePUAP, jest przeznaczona dla podmiotow, ktére pehnia
funkcje¢ Punktéw Potwierdzajacych oraz ich administratoréw lokalnych ePUAP.

Punkt Potwierdzajacy potwierdza, przedtuza waznos¢ lub uniewaznia profile zaufane
ePUAP.

Podmiot upowazniony do potwierdzania, przedluzania 1uniewazniania profili
zaufanych ePUAP wyznacza pracownika (pracownikéw) upowaznionego do realizacji
potwierdzania, przedtuzania 1 uniewazniania profili zaufanych za pomocg narz¢dzi systemu
ePUAP. Pracownikiem tym moze by¢ wylacznie osoba, ktora nie byta skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo lub umysine przestgpstwo skarbowe.

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

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

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

Administrator lokalny ePUAP na polecenie Prezydenta Miasta Kalisza nadaje
pracownikowi Urzedu Miejskiego w Kaliszu uprawnienia do potwierdzania, przedtuzania
1 uniewazniania profili zaufanych.

Pracownik Urzedu Miejskiego w Kaliszu, aby mogt zarzadza¢ profilami zaufanymi
ePUAP os6b wnioskujacych o potwierdzenie, przedtuzenie wazno$ci lub uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP musi:

A. Zatozy¢ konto w systemie ePUAP;

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

C. Otrzymac rol¢ osoby zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP;

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

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

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

Ad. C. Administrator lokalny nadaje pracownikowi podmiotu posiadajagcego uprawnienia
punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP role osoby zarzadzajacej Profilami
Zaufanymi. W instrukcji rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi zwana jest
rola Osoba Potwierdzajagca. Praktycznie w systemie ePUAP nadawanie roli
pracownikowi podmiotu realizuje si¢ z poziomu konsoli zarzagdzania uzytkownikami
i uprawnieniami — Draco Console, a rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi
nazwana jest ,,ZP osoba potwierdzajaca”.

Ad. D. Pracownik podmiotu musi posiada¢ wiasny profil zaufany ePUAP lub bezpieczny
podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. To
wymaganie wynika z faktu, ze pracownik kazda czynno$¢ zwigzang z zarzadzaniem
Profilami Zaufanymi musi w systemie ePUAP podpisa¢ elektronicznie. Podpisanie
elektroniczne w systemie ePUAP moze odby¢é si¢ przy uzyciu podpisu
potwierdzanego profilem zaufanym ePUAP Ilub bezpiecznego podpisu
elektronicznego weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.
Wymaganie to w podmiocie moze powodowaé utrudnienie w organizacji pracy.
W nastgpnym punkcie procedury zostanie przedstawione rozwigzanie umozliwiajace
powierzenie dowolnemu pracownikowi zarzadzanie Profilami Zaufanymi pod
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warunkiem, ze przynajmniej jeden pracownik podmiotu posiada bezpieczny podpis
elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

2. Sposob uzyskania uprawnien do potwierdzania PZ przez osobe,
ktora nie spelnia wymagan z pkt. 1 D

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

1.

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

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

Osoba posiadajgca bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu oraz rol¢ ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
potwierdza PZ osobie wnioskujacej;

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

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

Po wykonaniu tych czynno$ci osoba wyznaczona do zarzadzania PZ moze przystapi¢
do realizacji zadania zwigzanego z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profili
zaufanych ePUAP innych oséb, gdyz posiada role ,,Osoby zarzadzajacej Profilami
Zaufanymi” oraz wilasny PZ.

Prezydent Miasta Kalisza
/...
Grzegorz Sapinski
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zatgcznik nr 2
do zarzadzenia nr 571 /2015

Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 27 listopada 2015 r.

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
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Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczajg:

1.

10.

11.

administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajacy 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 przepiséw
wydanych na podstawie art. 19 a ust. 3 ustawy;

konto  uzytkownika -  profil uzytkownika ~wraz z zasobami ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

minister — ministra wtasciwego do spraw informatyzacji;

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

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

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

profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujgcych i opisujgcych podmiot lub
osobe bedacg uzytkownikiem konta na ePUAP, ktéry zostat w wiarygodny sposéb
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotédw realizujgcych 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, przedtuzania 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 podmiotéw
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 Potwierdzajgcy.
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Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowia:

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 Ministréw 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, przedtuzania 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

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP) jest przeznaczona dla pracownikéw Punktow
Potwierdzajgcych profile zaufane ePUAP. Zawiera opis zadan pracownika Punktu
Potwierdzajgcego podczas potwierdzania, przedfuzania i uniewazniania profilu zaufanego
ePUAP.

Podmiot tworzgcy Punkt Potwierdzania opracowuje i wdraza wtasng procedure, ktéra
musi zawieraé wszystkie zapisy wystepujgce w niniejszej Procedurze, a ponadto uzupetnia,
co najmniej o dodatkowe zapisy, ktére powinny dotyczy¢ nastepujacych zagadnien:

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

— umiejscowienia Punktu Potwierdzajgcego w siedzibie podmiotu, wiasciwego jego
oznakowania, sposobu dostepu do punktu potwierdzajgcego oséb ubiegajacych sie
o profil zaufany ePUAP;

— czasu pracy Punktu Potwierdzajgcego;

— wymagan kompetencyjnych o0séb uprawnionych do pracy w punkcie
potwierdzajgcym, np. umiejetnos¢ pracy z przegladarka internetowg; znajomosé
systemu ePUAP, znajomos¢ procedury zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP oraz
sposobu sprawdzania tozsamos$ci osoby wnioskujace;j;

— 0s6b odpowiedzialnych za poprawng prace pracownikdéw stanowisk pracy
dokonujacych potwierdzen profili zaufanych ePUAP;

— 0sOb odpowiedzialnych za utworzenie warunkow niezbednych do poswiadczania
profili zaufanych ePUAP;

— inne.

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

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

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

Whniosek o potwierdzenie i przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP posiada
jedynie postac elektroniczng. Whnioski elektroniczne muszg byé ztozone za pomocga ustugi
systemu ePUAP. W przypadku potrzeby uniewazniania profilu zaufanego ePUAP osoba
fizyczna posiadajaca profil zaufany ePUAP moze wystagpi¢ z pisemnym wnioskiem
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP |lub dokona¢é na ePUAP samodzielnie
uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP.
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Znak sprawy

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

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

Przyktadowo, w urzedzie wojewddzkim stosujgcym Rozporzqdzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych nie ma mozliwosci wprowadzenia zmian w wykazie akt, wiec proponuje sie
zastosowac pozycje 68 wykazu akt w sposdb opisany za pomocg ponizszych przypadkow.

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

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

2011 — cztery cyfry roku kalendarzowego.

Przypadek 2. Jezeli potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP realizuje komadrka organizacyjna,
ktéra juz wykorzystuje pozycje 68, to zaktada tzw. podteczke, czyli wydziela
grupe spraw dla kolejnego numeru sprawy w pozycji 68. Podteczce nadaje sie
tytut ,,Bezpieczedstwo publiczne - potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP”.
Stosowanie tzw. podteczki do odrebnego gromadzenia dokumentacji
sktadajacej sie z wnioskdw dotyczacych profilu zaufanego mozna stosowaé
odpowiednio takze w innych urzedach (oczywiscie w ramach ich przepiséw
kancelaryjnych).
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Kolejne znaki spraw posiadajg nastepujacg strukture:
XYZ.68.p.n.2011
gdzie:
XYZ —symbol komérki organizacyjnej,

68 — pozycja wykazu akt,

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

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

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

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

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

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

Szczegbtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegdtowieniem jest tabela
zawierajgca opisy poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomocy, ktérych
dokonuje sie potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.
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1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE

2. Czy tozsamos¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NIE 5. Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Wniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

TAK

8. Czy wszystkie

ztozenia poprawnego Whniosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Wnioskéw

z dokumentu zgodne z danymi
we Whniosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Wniosku

v

15. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

w postaci papierowej

w postaci papierowej

17. Czy Whnioski

\ 4

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

zostaty podpisane?

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v

20. Archiwowanie jednego egzemplarza

Whniosku w postaci papierowe;j
T

l«—

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

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

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 Osobistym

lub Paszportem.

2. Czy tozsamos$¢ osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
whnioskujgcej na podstawie okazanego dokumentu

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

Podmiot we wtasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przejs¢ 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 obowigzujaca w

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie

elektronicznego Wniosku

Pracownik PP:

- po wyborze , Listy wnioskéw uzytkownikéw” — Ekran

1.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 1.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 1.3;

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

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

1.5.

1.1,
1.2,
13,
1.4,
1.5

5. Czy istnieje przynajmniej

jeden Whniosek?

Whnioskodawca do momentu potwierdzenia profilu
zaufanego moze ztozy¢ wiele wnioskéw o potwierdzenie

PZ.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejs¢ do punktu 7.

1.5

6. Otrzymanie informacji o
koniecznosci ztozenia

elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje osobe

o koniecznosci ztozenia wniosku za pomocg ePUAP.

15
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez naci$niecie przycisku ,Szczegéty | 1.5
pierwszego lub kolejnego whniosku”.
Whiosku
8. Czy wszystkie Wnioski Jesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy: 1.5
sprawdzone? Przejs$¢ do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskéw 1.5
koniecznosci ztozenia i wszystkie byty btedne nalezy poinformowac osobe
poprawnego Whniosek lub o koniecznosci ztozenia poprawnego Wniosku.
koniecznosci zgtoszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
sig do wtasciwego Urzedu nalezy poinformowa¢ osobe wnioskujacg o koniecznosci
Gminy w celu ztozenia zgtoszenia sie do wiasciwego Organu Gminy w celu
wniosku o aktualizacje ztozenia wniosku o aktualizacje numeru PESEL w bazie
numeru PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 1.6
z dokumentu zgodne whnioskujgcej z danymi we Wniosku.
z danymi we Wniosku? Jesli dane sie zgadzaja to nalezy:
Przejs¢ do punktu 12.

11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodnosci danych nalezy poinformowacé 1.6
niezgodnosci danych z o tym osobe wnioskujaca oraz o tym, ze nalezy ztozy¢
dokumentu poprawny Whniosek.

i z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang 1.6
powyze;j.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos¢ danych z 1.7
weryfikacja pozytywna? whniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystepujgcymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie do
elektronicznego Wniosku powdd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,0drzu¢ wniosek” oraz przechodzi do
wyboru kolejnego Wniosku:
Przejs¢ do punktu 7.
14. Drukowanie dwdch Pracownik PP naciskajgc przycisk ,,Drukuj wniosek” 1.7
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu wnioskdw akceptuje zakoriczenie
drukowania.
15. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wnioskujgce Wnioski w 1.7

Whnioskow

W postaci papierowe;j

postaci papierowej do podpisu.
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
16. Podpisanie Wnioskéw w Osoba wnioskujaca moze w tym momencie sie rozmysli¢ 1.8
postaci papierowe;j i nie podpisa¢ Wniosku.
17. Czy Wnioski zostaty Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskéw w 1.8
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
Przej$¢ do punktu 19.
18. Potwierdzenie PZ Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w miejscu | 1.8,1.9,
potwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas, miejsce i 1.10, 1.11,
date potwierdzenia i sktada podpis oraz podpisuje 1.12,1.13,
elektroniczny Wniosek. 1.14,1.15,
W przypadku posiadania przez osobe wnioskujaca profil 1.16,1.17,
zaufany, przyktad ekran 1.16, profil zaufany nie jest 1.18,1.19
utworzony w systemie ePUAP, a Pracownik PP na
whniosku o postaci papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i date niepotwierdzenia, i sktada
podpis. W tym przypadku na wniosku o postaci
papierowej beda wypetnione w polu C, Informacje
dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP i
Informacje o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP.
Przejs$¢ do punktu 20.
19. Niepotwierdzenie PZ Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w miejscu | 1.8

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

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

przycisk ,,0drzu¢ wniosek”.

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowe;j

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

w podmiocie publicznym.

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

wnioskow.

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujgcej o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP i informacje, ze na poczte

elektroniczng otrzyma o potwierdzeniu PZ.

W przypadku pozostania na liscie wnioskéw, ktére nie
zostaty rozpatrzone, nalezy poinformowac osobe
whnioskujgca, ze wnioski te zostang uniewaznione po 14
dniach od daty ich ztozenia i otrzyma na poczte
elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie wptywa

na waznosc¢ PZ.
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1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomoc3a
ekranow

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos$¢é osoby wnioskujacej:

— 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 obowigzujgcymi 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 uzytkownikéw na
podstawie Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuzg ekrany od 1.1 do 1.5.
Lista wnioskéw uzytkownikéw zawiera wszystkie wnioski o potwierdzenie profilu
zaufanego ztozone na ePUAP.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce potwierdzenie
profilu zaufanego ePUAP.

Strona 14 z 67



Ekran 1.1. Wybdr modutu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA

“erunrn

WYSOKI KONTRAST

Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosé English

Ustugi i ustawienia

KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI
Budowanie ustug

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez in

1  ZALOZ KONTO

Wypetnij krotki formularz rejestracyjny i zatoz konto
ePUAP. Pofrzebne sg do tego dane kontaktowe
oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP jako
skrytki elektronicznej do odbierania korespondencii
urzedowej. Wnoszac podanie lub wniosek do
urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako
elektroniczny adres zwrotny.

Zarejestruj sie >

Piatnosci

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Zaloguj sie na konto ePUAP i zi6z wniosek o
poiwierdzenie Profilu Zaufanego. Udaj sie do
najblizszego urzedu z dowodem osobistym lub
paszpertem. Profil Zaufany frzeba przediuzy¢ raz
na 3 lata. Jesli posiadasz podpis elekironiczny
(certyfikat kwalifikowany) mozesz potwierdzic Swoj
Profil Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z
domu. Uzywaj Profilu Zaufanego do elektronicznego
wnoszenia podan i wnioskéw do urzedow.

ZnajdZ punkt potwierdzajgcy >

Elektroniczna
B Skrzynka
Podawcza

Bartek
Babacki A
PodmiotPotwierdzajacy

%k Zzarzadzanie kontem
Moje Profile Zaufane

Uzywaj ePUAP Jako inny uzytkownik

Administrowanie

Rejestr Zdarzen

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

Zobacz katalog spraw >

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

,» Wnioski PZ”.

Ekran 1.2. Wybor funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA

“ePunra

WYSOKI KONTRAST

Zadaj pytanie/Zgtos uwage Dostepnosc English

Elektroniczna Bartek
A Skrzynka Babacki v
Hasaez PodmiotPotwierdzajacy

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikéw (ZW)

Lista wnioskow uzytkownikéow

Lista profili zaufanych B
uzytkownikéw (ZPU) OO

Zarzadzanie adresem punkty ~ 'entikator uztkounika
potwierdzajgcego

B E 8

Imig Nazwisko PESEL

335 B0

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

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskdéw:

@ Wybra¢ przycisk ,Wyszukiwanie”.

Stan wniosku Data zozenia Akcje
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Ekran 1.3. Wybdr sposobu wprowadzania danych stuzgcych 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 STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgioé uwage Dostgpnosé English
: Bartek
Elektroniczna
[e pun p E m e Skrzynka Babacki v
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

ES ooy Lista wnioskow uzytkownikéw

uzytkownikéw (ZW)
Lista profili zaufanych ;
uzytkownikéw (ZPU) Szukaj po ;'\dentyﬁkatorze uzytkownika
Zarzadzanie adresem punktu - S
potwierdzajgcego . ,
Identyfikator uzytkownika imieniu, nazwisku i nr PESEL
(login)
znaku sprawy
Imig
Nazwisko
PESEL
Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujacy -
Typ wniosku o nowy PZ -

Data utworzenia

Identyfikator uzytkownika  Imig MNazwisko PESEL Stan wniosku Data zfozenia Akcje

Nalezy:

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

@ Wybrac¢ Stan wniosku ,,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,,0 nowy PZ".
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Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzgcych do wyszukania wniosku

Po wyborze zestawu wprowadzanych danych stuzgcych do wyszukania, nalezy wprowadzi¢ te

dane, np. identyfikator uzytkownika.

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW)
Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Szukaj po
Zarzgdzanie adresem punktu
otwierdzajgcego
P Jaceg Identyfikator uzytkownika
(login)
Imie
Nazwisko
PESEL
Znak sprawy
Stan wniosku
Typ wniosku

Data utworzenia

Lista wnioskéw uzytkownikow

identyfikatorze uzytkownika

AdamLogin

Oczekujacy

0 nowy PZ

M - I

Nalezy:

@ Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ,,AdamLogin”;

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

Do momentu potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP przez osobe potwierdzajgca wnioskow

o potwierdzenie PZ mozna ztozy¢ wiecej niz jeden.

Lista wnioskéw Lista wnioskow uzytkownikow

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych o
uzytkownikéw (ZPU) [iyazi A
Zarzqdzanie adresem punktu |dentyfikator uzytkownika  Imie Mazwisko PESEL Stan wniosku Data zozenia Akcje
potwierdzajacego
AdamLogin Adam Abacki 75010112345 Oczekujgcy — 2015-09-01 10:39:14 Szczegdly wniosku
K € % ¥ 3% M

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 o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zgtaszajgca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP.
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Ekran 1.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnosc
whnioskujgcej z danymi znajdujgcymi we wniosku.

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW)
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Daniswhiosk Ideriiykator
. zytki k
Zarzadzanie adresem punktu izt D(\I%Z;Iina)
potwierdzajgcego
Imig
Nazwisko
PESEL
Adres e-mail

danych z dokumentu osoby

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

AdamLogin

Adam

Abacki

75010112345

Adam.Abacki@wp.pl

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie
Potwierdzajacym

®

Ustal znak sprawy @

Nalezy:

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

@ Nacisngc 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 poréwnanie danych z wniosku z danymi

wystepujgcymi w profilu ePUAP);

—  Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne po-
rownanie 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 zgodnos¢ danych z dokumentu
whnioskujgcej z danymi znajdujgcymi we wniosku.

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy jest poprawny?

l Tak, zapisz l I 1e, cncg poprawic

Nalezy:
@ Nacisngc przycisk , Tak, zapisz”.

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

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych 5 ]
uiytkownlkéw (ZPU) v Wniosek przypisany.

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika AdamLogin
(login)
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. Szczegoty wniosku — weryfikacji danych wniosku z danymi w koncie uzytkownika

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

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Mazwa pola Dane zwniosku Dane obecne w koncie ePUAP Wynik weryfikacji
Identyfikator :
ePUE; AdamlLogin AdamLogin Pozytywny
Imie Adam Adam Pozytywny
Nazwisko Abacki Abacki Pozytywny
Numer

75010112345 75010112345
PESEL Pozytywny
Adres . -
L Adam.Abacki@wp.pl Adam.Abacki@wp.pl Pozytywny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Mazwa pola Danezwniosku Wynik wenfikacji
Numer Po .
PESEL 75010112345 Zytywny

Weryfikuj ponownie
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Ekran 1.10. Szczegoty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Nalezy wydrukowac¢ wniosek w dwdch egzemplarzach:

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

v Wniosek przypisany.

Dane wniosku

@ Nacisng¢ przycisk ,,Drukuj wniosek”.

Identyfikator .
uzytkownika AdamLogin
(login)
Imig Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika
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Ekran 1.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

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

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow : . . < .
uzytkownikow (ZW) Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

/' Wydruk potwierdzony, moina rozpatrzy¢ wniosek.

Zarzgdzanie adresem punkiu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika AdamLogin
(login)
Imie  Adam
MNazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.123.2015

Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

Bt 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

Powad odrzucenia
wniosku *

lub Podpisz profil zaufany

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

@ Nacisngac przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.
Ekran 1.13. Wybdr sposobu podpisania profilu ePUAP
Decyzja

Powad odrzucenia
wniosku *

lub

Kolejne podpisy

Podpisz dokument certyfikatem lub profilem.

Podpisz profilem zaufanym FOUpaE Cor iy LA

Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP:

@ Nacisnac przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.
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Ekran 1.14. Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzi¢ podpis
Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacji. Na adres e-mail, kiory zostat wystany podczas rejestracii profilu
zostata wtasnie wystana wiadomosc zawierajgca kod potwierdzenia. SprawdZ wiadomosc, a nastepnie wpisz ten kod w

pole ponizej.
2189 Zatwierd? . °

Podaj kod z SMS-a nr 1 z dn. 2015-09-01:

m Jesli nie cheesz podpisywac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, zmieri metode podpisu.
Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzié:

@ Wybrac przycisk ,,Zatwierdz”.

Strona 26 z 67



Ekran 1.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Dokument zostat podpisany.

I Utworz profil zaufany @

Powrot

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Utworz profil zaufany”.

Ekran 1.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewien/pewna, ze checesz stworzy¢ profil zaufany?

| Akceptuj I ety

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Akceptuj”.

Strona 27 z 67



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

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

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

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt XYZ 681232015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Poitw. 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 I a

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 5418 00.02 07:59:06
wygasniecia

Whniosek

Znak sprawy XYZ68123.2015

Nazwa Pkt.
Potw.

Metoda ;
- e-mail
autoryzacji

Urzad testowy

Paramelr  Adam.Abacki@wp.pl
autoryzacji

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

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

Norwa punktu potwierdzgjgcego

Urzad testowy

Dta Hoienio wniosku

znok sprowy w PE* 2015-05-01
XYZ.68.123 2015
WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

imig nazwisko numer PESEL

Adam Abacki 75010112345

2, Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uzytkownika

adres poczty elektroniczng

AdamlLogin

Adam.Abacki@wp.pl

3. Sposob autoryzacji:

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

4. Dswiadczenie osoby wnioskujgoe]:

Whioskodawca oswiadcza, ze:

ePUAP przez osoby trzecie;
| nie udostepni konta osobom trzecim;

1) dane zawarte we wniosku 53 prawdziwe | aktualne;
2} zapewni poufnosc damych, ktore moghyby byc wykorzystane do ziofenia podpisu potwierdzonego profilemn zaufanym

4} niezwiocznie uniswazni profil zaufamy ePUAP w preypadku utraty kontroli nad kontem ePLUAP;
5} wyraia zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbedmym do potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP.

migjscowosc, data **

podpis**

B. Informacje dotyczace osoby upowaiznionej do potwierdzania profilu zaufanege ePUAP w imieniu punktu

potwierdzajgcego:
imig narwisko
Bartak Babacki

czas dokonania potwierdzenio

C. Informacje dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP":

miejscowosc, data

podpis osoby upowaZnione] do potwierdzanio profilu zoufonego ePUAP

albo Informacja o niepotwierdzeniu profil

u zaufanego ePUAP:

czas niepotwierdzenia

przyczyny niepotwierdzenia

miejscowosc, data

podpis osoby upowaZnione] do potwierdzanio profilu zoufonego ePUAP

Wyalso pamikl padmaerdesggey. 7 ° Wrpiinie osobs wobskusgoo.
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2. Przedtuzanie waznos¢ profilu zaufanego ePUAP

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

— Stwierdzenia tozsamos$¢ osoby zgtaszajacej 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.

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu przedtuzania waznosci PZ, jego uszczegdtowieniem jest tabela zawierajgca opisy
poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekrandéw za pomocy, ktérych dokonuje sie
przedtuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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2.1. Schemat procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

PRZEDtUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sig w PP

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE 2. Czy tozsamos¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NIE 5. Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Wniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

TAK

8. Czy wszystkie

ztozenia poprawnego Wniosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Wnioskéw

z dokumentu zgodne z danymi
we Whiosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Wniosku

v

15. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

w postaci papierowej

w postaci papierowe;j

17. Czy Whioski

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

A\ 4

zostaty podpisane?

18. Przedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

v

20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]

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

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

o przedtuzenie waznosci PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie

dokumentem

Osoba whnioskujaca po wystaniu whiosku

elektronicznego o przedtuzenie waznosci profilu

zaufanego zgtasza sie do dowolnego PP;

Osoba  wnioskujaca  legitymuje sie  Dowodem

Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamos$¢ osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
wnioskujacej na podstawie okazanego dokumentu

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

Podmiot we wtasnym zakresie przeszkoli Pracownika

PP w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przej$¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci

osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem

Pracownik PP postepuje zgodnie z procedura

obowigzujaca w podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie

elektronicznego Wniosku

Pracownik PP:

- po wyborze ,Listy wnioskdw uzytkownikéw” — Ekran

2.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 2.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 2.3;

- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk , Wyszukaj” — Ekran 2.4;

- otrzymuje liste Wnioskow, lista moze by¢ pusta —

Ekran 2.5.

2.1,
2.2,
2.3,
2.4,
2.5

5. Czy istnieje przynajmniej

jeden Wniosek?

Whnioskodawca do momentu potwierdzenia profilu
zaufanego moze ztozy¢ wiele wnioskow o przedtuzenie

waznosci profilu zaufanego.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przej$¢ do punktu 7.

2.5

6. Otrzymanie informacji o
koniecznosci ztozenia

elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje
osobe o koniecznosci ztozenia wniosku za pomoca

ePUAP.

2.5
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Czynnosé

Osoba whnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

o przedtuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania

7. Wybranie z listy Wybranie Whniosku przez nacisniecie przycisku 2.5
pierwszego lub kolejnego ,Szczegbty wniosku”.
Whiosku
8. Czy wszystkie Wnioski Jesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to 2.5
sprawdzone? nalezy:
Przej$¢ do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskéw 2.5
koniecznosci ztozenia i wszystkie byty btedne nalezy poinformowa¢ osobe o
poprawnego Whniosek lub koniecznosci ztozenia poprawnego Wniosku.
koniecznoéci zgtoszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
sig do wasciwego Urzgdu nalezy  poinformowa¢ osobe  wnioskujacg o
Gminy w celu ztozenia koniecznosci zgtoszenia sie do wiasciwego Organu
wniosku o aktualizacje Gminy w celu ztozenia wniosku o aktualizacje numeru
numeru PESEL w bazie PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 2.6
z dokumentu zgodne whnioskujacej z danymi we Wniosku.
z danymi we Wniosku? Jesli dane sie zgadzaja to nalezy:
Przej$¢ do punktu 12.

11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodnosci danych nalezy 2.6
niezgodnosci danych z poinformowac o tym osobe wnioskujgcg oraz o tym, ze
dokumentu nalezy ztozy¢ poprawny Wniosek.

i z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku sprawy Nalezy nadac¢ Znak sprawy zgodnie z zasada opisang 2.6
powyze;j.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos¢ danych z 2.7
weryfikacja pozytywna? whniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystepujgcymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie do
elektronicznego Whniosku powdd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,0drzu¢ wniosek” oraz przechodzi do
wyboru kolejnego Wniosku:
Przejs¢ do punktu 7.
14. Drukowanie dwdch Pracownik PP naciskajac przycisk ,Drukuj wniosek” 2.7
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu  wnioskdw akceptuje zakoriczenie
drukowania.
15. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wnioskujgce Whnioski 2.7

Whnioskow

W postaci papierowe;j

w postaci papierowej do podpisu.
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Czynnosé

Osoba whnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedtuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania
16. Podpisanie Wnioskéw w Osoba wnioskujgca moze w tym momencie sie 2.8
postaci papierowe;j rozmysli¢ i nie podpisa¢ Wniosku.
17. Czy Wnioski zostaty Jedli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskéw w 2.8
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
Przej$¢ do punktu 19.
18. Przedtuzenie waznosci PZ Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 2.8,29,
w miejscu przedtuzania waznosci profilu zaufanego 2.10, 2.11,
ePUAP wpisuje czas, miejsce i date potwierdzenia i 2.12,2.13,
sktada podpis oraz podpisuje elektroniczny Wniosek. 2.14,2.15,
Na wniosku o postaci papierowej bedg wypetnione w 2.16,2.17,
polu C, Informacje dotyczace przedtuzenia waznosci 2.18,219
profilu zaufanego.
Przejs$¢ do punktu 20.
19. Nieprzedtuzenie waznosci | Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 2.8

Pz

w miejscu nieprzedtuzenia waznosci PZ wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i date nieprzedtuzenia waznosci i
sktada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Whiosku powdd nieprzedtuzenia waznosci PZ i naciska

przycisk ,,0drzuc¢ wniosek”.

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowe;j

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci

papierowej zgodnie z zasadami obowigzujacymi

w podmiocie publicznym.

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

whnioskow.

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci

papierowej osobie wnioskujgcej o potwierdzenie

profilu zaufanego ePUAP.

W przypadku pozostania na liscie wnioskéw, ktére nie

zostaty rozpatrzone, nalezy poinformowa¢ osobe
whnioskujacg, ze wnioski te zostang uniewaznione po
14 dniach od daty ich ztozenia i otrzyma na poczte
elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie wptywa

na waznos¢ Profilu Zaufanego.

Strona 36 z 67




2.3. Proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca
ekranow

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos$¢ osoby wnioskujgce;j:

— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby
z dokumentem, odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informacje o niezgodnosci
osobie wnioskujgcej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w danym
podmiocie publicznym dotyczgcymi postepowania z osobami legitymujgcymi sie
niewtfasciwym dokumentem i koficzy proces potwierdzania;

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

Lista wnioskéw uzytkownikéw zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci PZ.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce przedtuzenie
waznosci profilu zaufanego ePUAP.
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Ekran 2.1. Wybér modutu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA

“e,uArPB

n KATALOG SPRAW

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1  ZALOZ KONTO

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

AKTUALNOSCI

Budowanie usiug

Winioski PZ

Elektroniczna

m u' Skrzynka

Podawcza

gtog uwage Dostepn English

Bartek
Babacki
PodmiotPotwierdzaja

" Zarzadzanie kontem

Blnia Drofila Fanfana

2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

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

Uzywaj ePUAP jako inny uzytkownik

Utwarz profil firmy lub instytucji
Administrowanie
Rejestr Zdarzen

[3+ wyloguj sig

Poswiadczeniem Odbioru, kore jest
rownowazne z elektronicznym ‘awizo’. Jezeli dany
urzad nie ma konkretnej ustugi to zawsze mozesz

wysiac tzw. pismo ogolne z zatacznikiem (np. skan

Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z domu. oplaty). Kazdy urzad jest zobowiazany do
posiadania Elektronicznej Skrzynki Podawczej.
Profil Zaufany stuZy rowniez do logowania do innych

systemow elektroniczne] administracii

Uzywaj Profilu Zaufanego do elekironicznego
wnoszenia podan i wnioskow do urzedow.
Autoryzacja czynnosci odbywa sie przy uzyciu
koddw SMS.

Zarejestruj sie 3 Znajdz punkt potwierdzajgcy 3

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

,» Wnioski PZ”.

Ekran 2.2. Wybér funkcji wyszukiwania

STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST

Elektroniczna Bartek
hngll Skrzynka Babacki i

bodawcra PodmiotPotwierdzajgcy

Dostepnosc English

Zadaj pytanie/Zglo$ uwage

I STREFA KLIENTA

GreT] 2

n KATALOG SPRAW

Lista wnioskow
uzytkownikdw (ZW)

AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskdw uzytkownikow

[ 1

Data ztozenia Alcje

Lista profili zaufanych
uzytkownikdw (ZPU)

Identyfikator uzytkownika Imig Mazwisko PESEL Stan wniosku

Zarzgdzanie adresem punktu

otwierdzajgcego
p }a g K £{ £ > » >

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

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:
Wybra¢ przycisk ,Wyszukiwanie”.
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Ekran 2.3. Wybdr sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

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

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

Bartek

Ie punp E m N l;l:rkzt;::;cma Babacki v

Podawcza PodmiotPotwierdzajacy

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskéw
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU Szukaj po identyfikatorze uzytkownika - 1

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Lista wnioskow uzytkownikow

Identyfikator

uzytkownika (login) damiogin

Imie
MNazwisko
PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku Oczekujgcy - @
Typ wniosku o przediuzenie i @

Data utworzenia

Nalezy:

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

@ Wybrac¢ Stan wniosku ,,Oczekujacy”;

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

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

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

Bartek

Ie punp E E N l;l:rkzt;::;czna Babacki v

Podawcza PodmictPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskéw
uzytkownikow (ZW)

Lista wnioskow uzytkownikow

Lista profili zaufanych

uzytkownikow (ZPU Szukaj po identyfikatorze uzytkownika -
Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego ;
Identyfikator AdamLogin 1
uzytkownika (login)
Imie
Nazwisko
PESEL
Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujgcy -
Typ wniosku o przediuzenie >

Data utworzenia

O,

Nalezy:

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

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

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKIKONTRAST  Zadaj pytanielZgios uwage  Dostepnosé  English
oy Elektroniczna Bartek
erUAPHA B ) -

Podawcza PodmictPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskdw
uzytkownikdw (ZW)

Lista profili zaufanych —
uzytkownikéw (ZPU) Wyszukiwanie

Lista wnioskdw uzytkownikdéw

Zalzqdzanie adresem punktu Identyfikator uzytkownika  Imig Mazwisko PESEIL: Stan wniosku Data ztozenia Akcje
potwierdzajgcego
Adamlogin Adam  Abacki 75010112345 Oczekujacy — 2015-08-0308:10:21 Szczegoly wniosku
£ H ¥ 3

1 wnioskdw, 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 o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zgtaszajgca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i konczy sie proces przedtuzania
waznosci profilu zaufanego.
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Ekran 2.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zglos uwage  Dostepnosé  English
Vs Elektroniczna Bartek
epunp E B Skrzynka Babacki v
Podawcza PodmictPotwierdzajgcy

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

faka WhR et Szczegoly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Dane wniosku Identyfikatar
. uzytkownika Adamlogin
Zarzgdzanie adresem punktu (login)
potwierdzajgcego
Imig  Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w

Punkcie
Potwierdzajgcym:

®

| Ustal znak sprawy

Nalezy:
Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z przyjetg zasadg;
Nacisngc przycisk , Ustal znak sprawy”.
Po ustaleniu znaku sprawy i nacisnieciu 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 (nastgpito automatyczne poréwnanie danych z wniosku z danymi
wystepujgcymi w profilu ePUAP);

—  Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne
porownanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujgcymi 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?

. Tak, zapisz I | e, cnee poprawic

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

Lista wnioskow

uzytkownikaw (ZW) Szczegoly wniosku o przedluzenie wainosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych == ,
uiytkuwnikﬁw (ZPU] % Wniosek przypisany.

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajacego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika AdamLogin
(login)

Imie  Adam
Mazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie
Potwierdzajgcym:

Zmien znak sprawy

Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajagcym

Mazwa Punktu

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku

pozytywne] weryfikacji drukuje wniosek w dwéch egzemplarzach.

Wyniki weryfikac)i wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Mazwa pocla Dane z wniosku Cane cbecne w koncie ePUAP Wiynik wendfikadji
ldentyfikator 5 a

Adamlogin AdamLogin
ePUAP = g Pozytywny
Imig Adam Adam Pozytywny
Mazwisko Abacki Abacki Pozytywny
Numer 75010112345 75010112345 Pozytywny
PESEL
Adres
S Adam.Abacki@wp.pl Adam.Abacki@wp.pl Pozytywny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Marwa pola  Dane z wniosku

Numer 75010112345
PESEL

Weryfikuj ponownie

Wynik weryfikagji

Pozytywny
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Ekran 2.10. Szczegoty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajacego

Szczegoly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

% Wniosek przypisany.

Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
(login)
Imig  Adam
Mazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie
Potwierdzajgcym:

Zmien znak sprawy

Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajgcym

Mazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwdch egzemplarzach:

@ Nacisng¢ 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)

Szczegoty wniosku o przedluzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych

: e W Mi r y trzye wni .
uzytkcwnlkow (ZPU} » Wydruk potwierdzony, mozna rozpatrzyc wniosek

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku |dentyfikator
uzytkownika Adamlogin
{login)

Imie  Adam
MNazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajgcym

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

Powod odrzucenia
wniosku *

lub | Podpisz profil zaufany

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

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

[¥]4]

Kolejne podpisy
Podpisz dokument certyfikatem lub profilem.

o Yt el S e
VLS

Podpisz profilem zaufanym FoUpiaE Corey

WYybér sposobu podpisania profilu ePUAP:

4

@ Nacisngc przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Strona 48 z 67



Ekran 2.14. Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzi¢ podpis
Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacji. Na adres e-mail, kiory zostat wystany podczas rejestracii profilu
zostata wtasnie wystana wiadomosc zawierajgca kod potwierdzenia. SprawdZ wiadomosc, a nastepnie wpisz ten kod w

pole ponizej.
ZatwierdZ . 0

Podaj kod z SMS-a nr 1 z dn. 2015-09-C3:

Zmien Jesli nie cheesz podpisywac wniosku przy uZyciu profilu zaufanego, zmieri metode podpisu.

Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzié:

@ Wybrac przycisk ,,Zatwierdz”.

Ekran 2.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Dokument zostat podpisany.
I Utworz profil zaufany @
Powrdt

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

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

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

| Akceptuj I ety

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

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

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW) Szczegdty wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych
v/ Wniosek zaakceptowany.

uzytkownikéw (ZPU)
Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika AdamLogin
({login)
Imie  Adam

Nazwisko  Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

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

Nazwa Punktu

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

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015

Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

B, Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

Imige Osoby Potw. Bartek
Nazwisko Osoby Potw. Babacki

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

Profil zaufany I Przejdz do profilu zaufanego I G

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem zaufanym:

@ Wybra¢ przycisk ,,Przejdz 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 50180903 09:02:33

wygasniecia
Whiosek

Znak sprawy XYZ.68.124.2015

Nazwa Pkt.
Potw:.

Metoda ;
~ e-mall
autoryzacji

Urzad testowy

Parametr  pdam.Abacki@wp.pl
autoryzacji

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 przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP, na
tym konczy sie proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP.

Nastepnie moze przejsé¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,,Powrot”.
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2.4. Postac papierowa Whniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Nazwa punktu potwierdzajgcego

Urzad testowy

Dato zfoZenio wniosku
znak sprawy w PP* 2015-09-03
XYZ.68.124 2015

WNIOSEK
o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Whioskuje o przediuienie wainosci profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imie nazwisko numer PESEL
Adam Abacki 75010112345
2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uzytkownika adres poczty elektronicznej
margaza Adam Abacki@wp.pl

3. Sposob autoryzacji:

e-mail (Adam_Abacki@wp.pl)

4. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whioskodawca oswiadcza, fe:

1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;

2} zapewni poufnosC danych, ktore moglyby by wykorzystane do zfozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
ePUAP przez osoby trzecie;

3) nie udostepni konta osobom trzecim;

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

5) wyraZa zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP.

miejscowosc, data *¥ podpis**

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

imie nazwisko

Adam Abacki

C. Informacje dotyczace przediuienia waznosci profilu zaufanego ePUAP”:

czos dokonania przediuZenio wainosci

miejscowosc, dota podpis osoby upowainionej do potwierdzania profilu zoufanego ePUAP

albo Informacja o nieprzediuzeniu wainosci profilu zaufanego ePUAP:

czos nieprzediuZenio waznosci

przyczyny nieprzediuzenio wafnosci profilu zaufonego ePUAP

miejscowosc, dota podpis osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

Wypafnic punkt potwierdzajgcy.  ** Wypeinia osoba wrioskujgoo.
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3. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

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

— Stwierdzenia tozsamos$¢ osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujgcej 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 uszczegétowieniem jest tabela zawierajaca
opisy poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomocay, ktérych dokonuje sie
uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca Pracownik
o uniewaznienie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci NIE 2. Czy tozsamos$¢ osoby
danych D zgodna z dokumentem?
4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego
6. Otrzymanie informac;ji o braku NIE

waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci
ztozenia elektronicznego Wniosku
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

5. Czy istnieje
wazny Profil Zaufany?

NIE

7. Czy dane z dokumentu
zgodne z danymi
w Profilu Zaufanym?

8. Otrzymanie informacji
niezgodnosci danych

9. Drukowanie dwoéch egzemplarzy
Whniosku
11. Podpisanie Wnioskow 10. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw
w postaci papierowej w postaci papierowej

NIE

12. Czy Whnioski
zostaty podpsiane?

Y

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego [«

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

16. Otrzymanie jednego egzemplarza |
Whiosku w postaci papierowej D

—
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3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynnos¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgtoszenie sie w PP Osoba chcac uniewazni¢ profil zaufany zgtasza sie do
i legitymowanie sie dowolnego PP i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub
dokumentem Paszportem.
2. Czy tozsamos¢ osoby Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby na
zgodna z dokumentem? podstawie okazanego dokumentu Dowodu Osobistego
lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci;
Podmiot we wtasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP
w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:
Przej$¢ do punktu 4.
3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem Pracownik
KONIEC PROCESU PP postepuje zgodnie z procedurg obowigzujaca w
podmiocie publicznym.
4. Wyszukiwanie PZ Pracownik PP: 3.1,
- po wyborze ,Listy profili zaufanych uzytkownikéw” — 3.2,
Ekran 3.1; 3.3,
" . . 34,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2;
3.5
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.3;
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk , Wyszukaj” — Ekran 3.4.;
- otrzymuje
5. Czy istnieje wazny profil Jesli zostat wyszukany Profil Zaufany: 35
zaufany? Przej$¢ do punktu 7.
6. Otrzymanie informacji o Brak waznego PZ, ktéry miat by¢ uniewazniony. Osoba
braku waznego Profilu whnioskujgca otrzymuje informacje o mozliwosci ztozenia
Zaufanego whniosku o potwierdzenie PZ.
i mozliwosci ztozenia
elektronicznego Wniosku
o potwierdzenie Profilu
Zaufanego
KONIEC PROCESU
7. Czy dane z dokumentu W przypadku zgodnosci danych: 3.5

zgodne z danymi

w PZ?

Przej$¢ do punktu 9.
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Czynnosé

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
8. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci 3.5
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem Pracownik
KONIEC PROCESU PP postepuje zgodnie z procedurg obowigzujagca 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 PDF
Whiosku wpisuje:
- Nazwa punktu potwierdzajgcego;
- Znak sprawy w PP;
- Date ztozenia wniosku.
10. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski w 3.5
Whnioskow postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowej
11. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujagca o uniewaznienie waznosci profilu 3.5
postaci papierowe;j zaufanego ePUAP w czesci A dwdch Wnioskdéw wpisuje:
1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3.  Oswiadczenie osoby wnioskujgcej — w tym
miejscowos¢, date i podpisuje sie.
Osoba wnioskujagca o uniewaznienie waznosci profilu
zaufanego ePUAP moze w tym momencie sie rozmyslic i
nie wypetni¢ Wnioskéw.
12. Czy Wnioski zostaty Jesli osoba wnioskujgca nie podpisata wnioskow w 3.5
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
Przej$¢ do punktu 14.
13. Uniewaznienie PZ Pracownik PP: 3.6,
e wczesci B dwdch Wnioskéw wpisuje: 3.7,
—  Swoje imie i nazwisko; 3.8

e aw czesci C dwdch Wnioskdw wpisuje:

czas uniewaznienie profilu zaufanego;

- miejscowosc i date;

podpisuje sie;

e uniewazniajagc profil zaufany w systemie ePUAP

(Ekran 3.7) wypetnia pole ,Powdd uniewaznienia”
oraz wypetnia pole ,Znak sprawy” o znak nadany na

Whiosku o postaci papierowej.

Przejs$¢ do punktu 15.
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Czynnosé

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
14. Nie uniewaznienie profilu Pracownik PP z braku ztozenia wniosku o postaci 3.5

zaufanego ePUAP

papierowej przez osobe wnioskujgcg o uniewaznienie

profilu zaufanego ePUAP nie podejmuje dalszych

czynnosci.

KONIEC PROCESU

15. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci

papierowej zgodnie z zasadami obowigzujgcymi

w podmiocie publicznym.

16. Otrzymanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

KONIEC PROCESU

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

zaufanego ePUAP.
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3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomocg ekranow

Osoba wnioskujgca 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 tozsamos$¢ 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
whnioskujgcej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w danym podmiocie
publicznym dotyczgcymi postepowania z osobami legitymujacymi sie niewtasciwym
dokumentem i koriczy 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. Wybér modutu umozliwiajgcego zarzadzanie profilami zaufanymi

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/iZgioé uwage  Dostepnosé  English
Bartek
Babacki A

7 Elektroniczna
ePUAPA 4 skznea
FPodawcza PodmiotPotwierdzajacy

Ustugi i ustawienia %/ Zarzadzanie kontem
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Budowanie ustug Moje Profile Zaufane

Ptatnosci Uzywaj ePUAP jako inny uzytkownik

Zatatwia) sprawy urzedowe przez in

Administrowanie

1 ZALOZ KONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY
Rejestr Zdarzen

Wypetnij krotki formularz rejesiracyjny i zatoz konto Zaloguj sig na konlo ePUAP | zioz wniosek o

ePUAP. Poirzebne s3 do tego dane kontaktowe potwierdzenie Profilu Zaufanego. Udaj sie do

oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP jako najblizszego urzedu z dowodem osobistym lub

skrytki elektronicznej do odbierania korespondencji paszportem. Profil Zaufany trzeba przediuzyc raz e e

urzedowej. Wnoszac podanie lub wniosek do na 3 lata. Jesli posiadasz podpis elekironiczny Poswiadczeniem Odbioru, kiore jest rownowaine

urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako (certyfikat kwalifikowany) mozesz potwierdzic Swoj Z elektronicznym ‘awizo'. Jezeli dany urzad nie ma

elektroniczny adres zwrotny. Profil Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z konkretnej ustugi to zawsze mozesz wysfac tzw.
domu. Uzywaj Profilu Zaufanego do elekironicznego pismo ogoine z zatacznikiem (np. skan optaty).
wnoszenia podar i wnioskdw do urzedow. Kazdy urzad jest zobowigzany do posiadania

Elektronicznej Skrzynki Pedawczej. Profil
Zaufany siuzy rowniez do logowania do innych
systemow elektroniczne] administracii

ZnajdZ punkt potwierdzajgcy » Zobacz katalog spraw >

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

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

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

7 Elektroniczna
& pU n p E B Skrzynka Babacki v
Podawcza PodmiotPotwierdzajgcy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskéw " . I
\ieytkownikaw (20} Profile zaufane dla uzytkownikéw
Lista profili zaufanych o
uzytkownikow (ZPU) Sl L
Zarzqdzanie adresem punktu |dentyfikator uzytkownika Imie Mazwisko PESEL. Status profilu Data utworzenia Data wygagniecia Akcje
potwierdzajgcego T r 2 @ @

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

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:

@ Wybra¢ przycisk ,Wyszukiwanie”
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Ekran 3.3. Wybdr sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzgcych
do wyszukania profilu zaufanego oraz okres$la stan profilu, w przypadku uniewazniania
profilu zaufanego ePUAP stan profilu jest ,,Wazny”.

Lista wnioskéw
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uz“kown'kuw (ZPU] Szukaj po identyfikatorze uzytkownika @

Zarzgqdzanie adresem punkiu
potwierdzajgcego

Profile zaufane dla uzytkownikow

Identyfikator uzytkownika AdamLogin
Imig
Nazwisko
Numer PESEL

Stan profilu Wazny = @

Data utworzenia

ldentyfikator PZ

Znak sprawy

Identyfikator uzytkownika  Imig Nazwizko PESEL Status profilu Data utworzenia Data wygasniecia

K << < » » 2l

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

@ Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzgcych do wyszukania, mozna wyszukiwaé
po: ,identyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i numeru PESEL” lub
»identyfikatorze profilu zaufanego” lub ,,znaku sprawy wniosku”;

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

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

Lista wnioskéw

ey thonunibion (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikéw

Lista profili zaufanych
uzy‘lkownlkow (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uZytkownika =

Zarzadzanie adresem punktu

potwierdzajgcego
Identyfikator uzytkownika AdamLogin 1

Imie

Mazwisko
Numer PESEL
Stan profilu Wazny =
Data utworzenia
|dentyfikator PZ

Znak sprawy

= O,

Identyfikator uzytkewnika  Imig Nazwisko PESEL. Status profilu Data utworzenia Data wygasniecia

KK << < 2 » 2

0 -F-'I;oﬂ\i.. ‘;Vyéw.\.etlam 0 prfmn, 00 0.0 0. Strona 0/0.
Nalezy:
@ Wprowadzi¢ identyfikator uzytkownika (login), np. ,,AdamLogin”;
@ Wybra¢ przycisk ,Wyszukaj”.
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Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany uzytkownika i jego wybranie

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

st Wit Profile zaufane dla uzytkownikow

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych .
uzytkownikéw (ZPU) BT
Zarzqdzaﬂie adresem le?'IktLI Identyfikator uzytkownika  Imig Nazwiske PESEL Status profilu  Data utworzenia
potwierdzajgcego
= < : 2015-09-03
AdamL Ad Abacki
amLogin am 75010112345 Wazny 08:57-04
K = = ¥ 3 &8

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

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

Ekran 3.6. Szczeg6ty profilu zaufanego uzytkownika

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

tlz's;tak:xﬁ;gmovw(ZW) Szczegdly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZPU) Dane profilu zaufanego Status  Wazny

VI PN SR R Data utworzenia 2015-09-03 08:57:04

potwierdzajgcego
Data
uniewaznienia

_DAE 015 0003 085704
wygasniecia
Whniosek

Znak sprawy XYZ.68.124.2015

Nazwa Pkt Potw. Urzad testowy

Data wygasnigcia

2018-09-03
08:57:04

Akcje

| Szczegaty profilu

m

Metoda
autoryzaci

SMS

Paramelr  gns707808
autoryzacji

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

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

Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

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

Powbd uniewaznienia

Znak sprawy

m

Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,,Uniewaznij”.
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Ekran 3.8. Szczegodty profilu zaufanego uzytkownika po uniewaznieniu

n KATALOG SPRAW

Lista wnioskow
uzytkownikéw (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punkiu
potwierdzajgcego

Szczegoly
uniewaznienia

Pracownik Punktu Potwierdzania

0 uniewaznienie profilu

Dane profilu zaufanego

AKTUALNOSCI POMOC

Status
Data utworzenia

Data
uniewaznienia

Data
wygasniecia

Whiosek
Znak sprawy

Nazwa Pkt. Potw.

Metoda
autoryzacji

Parametr
autoryzacji

Znak sprawy: XYZ.

zaufanego archiwizuje

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Uniewazniony

2015-09-03 08:57:04

2015-09-03 15:12:38

2018-09-03 08:57:04

XYZ 681242015

Urzad testowy

SMS

606707808

68.125.2015

jeden Whniosek

po wypetnieniu Wniosku w postaci

zgodnie

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

papierowe;j
z zasadami

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 przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku , Powrét”.
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3.5. Postac papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Narwa punktu potwierdrojgeego

<wypeinio system no podstowie identyfikotoro podmiotu >

Dato rlod enio wnios ku

znaok sprawy w PP* <wypefnio system>
<pbligatoryniz wypeinia wsystem ie procown ik pu nktu potwiendz gigcego wedfug rosod instrukgi koncelaryine] PP=
WNIOSEK
o uniewainienie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imie narwisko numer PESEL

<wypetnio system no podstowie profily wytkownika <wypelnio system no podstowie profilu viytkowniko =wypefnio system no podstowie profily wiytkowniko

:ibdagﬂ wniosek> skfodoigeego wmos_eb- skind aigcego wniosek>

2. Dane o koncie ePUAP:

ide ntyfikator uzytkownika adres pocrty elektronicIng)

<wypetnio system no podstowie profily wytkownika skfodojgoego wniosek> <wypeihio system no podstowis profily ufytkown ko skindojgcego wnioseks

3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:
Whioskodawca oswiadcza, ie:

zaufanego ePUAP.

1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;
2) wyraia zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do uniewaznienia profilu

miekcowoss, data**

podpis**

=wypetnio odrecznie skfodojgcy wniosek po wydrukowaniv>

<wypeinio odrecznie skiodojgoy wniose k po wyd ruko waniu>

B. Informacje dotyczgce osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu
potwierdzajgcego:
imie narwis ko
<wypetnia system na podstowie profily uiytkownika wystepujgrego wroll osoby <wypeinia system no podstawie profily ufytkown ko wystepuigeego w roll osoby
potwierdzajgoej> potwierdzajgce>

B

. Informacje dotyczace uniewainienia profilu zaufanego ePUAP":

CXOS L inienia profils zaufonego ePUAP

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

miglscowosc, data

podpis osoby up owafnionej do potwierdranio profilu roufansgo ePUAP

<wypelnia adrecznie o soba uniewa? nigjgca waino 56 po
wydruko wa niu >

<w)peinio odrecznie osoba uniewainigigon was nost po widrukowso niu >

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

Prezydent Miasta Kalisza
/...]
Grzegorz Sapinski
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