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ZARZADZENIE NR 0050.244.2017
BURMISTRZA TOSZKA
z dnia 20 pazdziernika 2017 r.

sprawie utworzenia Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane (ePUAP) w Urzedzie
Miejskim w Toszku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2017 poz. 1875), art. 20c ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 570) oraz § 5
ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie profilu
zaufanego elektronicznej platformy uslug administracji publicznej (Dz. U. z 2016 1. poz. 1633),
zarzadza sig, co nastepuje:,

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Tworzy sie¢ w Urzedzie Miejskim w Toszku Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane
do elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP), zwany dalej
Punktem Potwierdzajacym.

2. Sposob organizacji i zasady dzialania Punktu Potwierdzajacego okreslaja:

1) Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miejskim w Toszku
stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2) Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przediuzania waznosci
i uniewazniania profili zaufanych ePUAP” stanowiaca zalacznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.
§2
1. Do realizagji zadan zwiazanych z obsluga Punktu Potwierdzajacego wyznacza sie¢ Referat
Organizacyjny.

2. Do pelnienia roli Administratora lokalnego ePUAP wyznacza si¢ pracownika
zatrudnionego na stanowisku informatyka w Urzedzie Miejskim w Toszku.

§3

Wvykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia
wyrazenia zgody przez ministra wlasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie
Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Miejskim w Toszku.

2. W razie nieuzyskania zgody Ministra wlasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie
Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane w Urzedzie Miejskim w Toszku, niniejsze
zarzadzenie straci moc w nastgpnym dniu po dniu doreczenia do Urzedzie Miejskim

)

w Toszku odpowiedzi ministra w powyzszej sprawie.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 0050.244.2017

Burmistrza Toszka z dnia 20 pazdziernika 2017 r

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
W Urzedzie Miejskim w Toszku
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Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1

10.

11;

12.
13,
14,

administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu
posiadajgcego uprawnienia punktu potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP;
identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy cigg znakow alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujacych 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 wnioskujagca — osobe fizyczng, posiadajacg konto uzytkownika, wystepujaca
z wnioskiem o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewainienie profilu
zaufanego ePUAP;

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

profil uzytkownika — dane opisujace osobe fizyczng posiadajaca konto na ePUAP;
profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujgcych i opisujacych podmiot lub
osobe bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, ktéry zostat w wiarygodny sposob
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz.U.z 2014 r. poz. 1114);

rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca
2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, 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 podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2014 r. poz. 1114).

Burmistrz — Burmistrz Toszka.

Urzad — Urzad Miejski w Toszku.

Instrukcja kancelaryjna — 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. 2011 r. Nr 14, poz 67).

Uzyte skroty oznaczaja:

1.
2
3.

ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;
PZ - Profil Zaufany;

PP — Punkt Potwierdzajacy.




Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowig:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 570);

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 archiwdéw zaktadowych
(Dz.U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67);

3. Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 paidziernika 2016 r.
w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, uniewazniania oraz
wykorzystania iuniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1633).
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Wprowadzenie

Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej jest przeznaczona dla pracownikéw Urzedu obstugujacych Punkt Potwierdzajacy
profile zaufane ePUAP. Zawiera opis zadan pracownika Punktu Potwierdzajgcego podczas
potwierdzania, przedfuzania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP. Zostata opracowana
na podstawie Procedury zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP Ministerstwa Administracji
i Cyfryzacji. Zawiera wszystkie zapisy wystepujace w wymienionej Procedurze oraz zostata
uzupetniona o dodatkowe zapisy, ktore dotycza nastepujacych zagadnien:

stosowanie zasad dotyczgcych bezpieczenstwa informacji;

sposobu porzagdkowania i oznaczania dokumentacji z uwzglednieniem obowigzujacej
w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej;

umiejscowienia punktu potwierdzajgcego w siedzibie Urzedu, wtasciwego oznaczenia
PP, sposobu dostepu do punktu potwierdzajgcego oséb ubiegajgcych sie o profil
zaufany ePUAP;

czasu pracy Punktu Potwierdzajacego;

wymagan kompetencyjnych oséb uprawnionych do pracy w punkcie
potwierdzajgcym, np. umiejetnosc pracy z przegladarka internetowa; znajomos¢
systemu ePUAP, znajomos¢ procedury zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP oraz
sposobu sprawdzania tozsamosci osoby wnioskujacej;

0s6b odpowiedzialnych za poprawnga prace pracownikéw stanowisk pracy
dokonujacych potwierdzen profili zaufanych ePUAP;

0s6b odpowiedzialnych za utworzenie warunkéw niezbednych do poswiadczania
profili zaufanych ePUAP.

Punkt Potwierdzajacy tworzy sie w podmiocie, ktéremu nadaje sie w systemie ePUAP
wiasciwe 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 osobistym stawiennictwie w Punkcie Potwierdzania.
Whniosek o potwierdzenie i przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP posiada jedynie
postac elektroniczng. Wnioski elektroniczne muszg byc¢ ztozone za pomocg ustugi systemu
ePUAP. W przypadku uniewazniania profilu zaufanego ePUAP osoba fizyczna posiadajaca
profil zaufany ePUAP moze wystgpi¢ z pisemnym wnioskiem o uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP lub dokona¢ na ePUAP samodzielnie uniewaznienia profilu zaufanego
ePUAP.
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Informacje charakteryzujgce dziatanie Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Toszku

Stosowanie zasad bezpieczenstwa informacji.

Do ochrony danych osobowych zawartych we wnioskach o0séb ubiegajacych
sie¢ 0 potwierdzanie, przedtuzanie waznosci lub uniewaznianie profilu zaufanego stosuje
sie zasady okreslone w Zarzgdzeniu Nr 120.44.2015 r. Burmistrza Toszka z dnia 28 grudnia
2015 w sprawie wprowadzenia Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w
Urzedzie Miejskim w Toszku

Okreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji z uwzglednieniem
obowiazujacej w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej.

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji
w postaci wnioskow sktadanych przez osoby fizyczne. Kazdemu wnioskowi nadawany jest
w Punkcie Potwierdzajgcym profil zaufany ePUAP unikalny znak sprawy, ktory nadawany jest
zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi obowigzujagcymi w Urzedzie t;.
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67). W zwigzku z brakiem
mozliwosci wprowadzania zmian w wykazie akt, do oznaczania dokumentacji dotyczacej
obstugi wnioskéw w zakresie potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania profili
zaufanych ePUAP stosuje sie symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt dla
organéw gminy i zwigzkow miedzygminnych oraz urzedow obstugujgcych te organy i zwigzki
stanowigcy zatgcznik nr 2 do Rozporzadzenia 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 archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) - 1334 —
hasto klasyfikacyjne: Ustalanie uprawnienn dostepu do danych i systemow, kategoria
archiwalna BE20 (pomimo, ze z wykazu akt wynika krotszy okres przechowywania dla tej
pozycji). W Punkcie Potwierdzajagcym zaktada sie spis spraw bezposrednio dla wymienionej
pozycji, a teczce nadaje sie tytut: ,Ustalanie uprawniert dostepu do danych i systeméw —
potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP”.

Kolejne znaki spraw posiadajg nastepujaca strukture: ORG.1334.N.RRRR

gdzie:

ORG — symbol komorki organizacyjnej — Referat Organizacyjny

1334 - pozycja z wykazu akt,

N — kolejny numer sprawy — numer wniosku,

RRRR — cztery cyfry roku kalendarzowego.

Jezeli w komorce organizacyjnej potwierdzajacej profil zaufany ePUAP wykorzystuje sie
symbol klasyfikacyjny 1334, wtedy stosuje sie tzw. podteczke do odrebnego gromadzenia
dokumentacji sktadajacej sie z wnioskow dotyczacych profilu zaufanego. W tym celu zaktada
tzw. podteczke, czyli wydziela grupe spraw dla kolejnego numeru sprawy w pozycji 1334.
Podteczce nadaje sie tytut ,Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow —
potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP”.




-

Kolejne znaki spraw posiadajg nastepujaca strukture: ORG.1334.P.N.RRRR

gdzie:

ORG - symbol komorki organizacyjnej — Referat Organizacyjny

1334 - pozycja z wykazu akt,

P — kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw dla pozycji 1334, ktora to sprawa
stanowi podteczke,

N- kolejny numer sprawy w ramach podteczki p — numer wniosku,

RRRR — cztery cyfry roku kalendarzowego.

Za wihasciwe przechowywanie dokumentacji papierowej zwigzanej z obstuga wnioskow
w zakresie profili zaufanych ePUAP odpowiada Referat Organizacyjny Urzedu. Dokumentacjg
spraw zakoriczonych w Punkcie Potwierdzajacym przekazuje sie do archiwum zaktadowego
Urzedu w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukcji archiwalnej okreslajacej organizacje
i zakres dziatania archiwum zakladowego oraz szczegdtowe zasady i tryb postepowania
z dokumentacja w archiwum zaktadowym tj. zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia 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 archiwow
zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67 ). Zgodnie z art. 33 do 35 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 )
w Urzedzie dokumentacje spraw zakoriczonych w Punkcie Potwierdzajgcym bedzie
sie przechowywaé w archiwum zaktadowym mieszczacym sie w budynku Urzedu.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r.
w sprawie zasad potwierdzania, przedfuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania
profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1633), obowigzek przechowywania dokumentéw trwa przez okres 20 lat od chwili
potwierdzenia lub przedtuzenia waznosci profilu zaufanego ePUAP lub odmowy jego
potwierdzenia lub przedtuzenia waznosci badz od dnia jego uniewaznienia.

Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajacego

Punkt Potwierdzajacy znajduje sie w budynku Urzedu — 44-180 Toszek ul. Bolestawa
Chrobrego 2 w Referacie Organizacyjnym — parter pok. nr 12 Oraz nr 1 Stanowiska zostaty
czytelnie oznakowane w sposéb umozliwiajacy jego tatwe odszukanie przez interesantow
zgodnie z Wytycznymi oznaczania budynkéw i stanowisk (stylebook) dostgpnej na stronie
epuap.gov.pl.

Potwierdzajacy PZ czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu
(poniedziatek-éroda - 7:00-15:00, czwartek — 7:00-17:00, pigtek — 7:00-13:00)

Wymagania kompetencyjne oséb uprawnionych do pracy w Punkcie Potwierdzajacym

Burmistrz na wniosek Sekretarza Gminy kierujagcego Referatem Organizacyjnym
odpowiedzialnym za dziatanie Punktu Potwierdzajacego PZ, wyznacza pracownikow
do obstugi wnioskow w zakresie profili zaufanych ePUAP. Wyznaczone osoby dziataja
w ramach imiennego upowaznienia Burmistrza. Rejestr wydanych upowaznieri prowadzony
jest w Referacie Organizacyjnym.




Upowaznienie moze zosta¢ wydane osobom ktore:

1) sg pracownikami Urzedu,

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

3) posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie
niezbednym do pracy w Punkcie Potwierdzajgcym PZ,

4) potwierdza pisemnie zapoznanie sie z przepisami okreslajgcymi zasady postepowania
w zakresie obstugi wnioskow dotyczacych profili zaufanych, tj. Rozporzadzenia Ministra
Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 paidziernika 2016 r. w sprawie zasad potwierdzania,
przedtuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektroniczne;j
platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1633);

5) potwierdzg pisemnie zapoznanie sie z trescig niniejszej Procedury oraz Instrukcja osoby
potwierdzajacej profil zaufany dostepnej na stronie epuap.gov.pl;

6) spetniaja pozostate wymagania kompetencyjne oséb uprawnionych do pracy w PP tj.
umiejetnos¢ pracy z przegladarkg internetowg, znajomos¢ obstugi systemu ePUAP,
znajomosc innych procedur obowigzujacych w Urzedzie, w tym w szczegolnosci Polityki
Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych i Instrukcji Zarzadzania Systemami
Informatycznymi.

Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia
do pracy w PP. Sposéb nadawania uprawnien na platformie ePUAP okreslony zostat
w Procedurze nadawania uprawnienn do potwierdzania profili zaufanych ePUAP w Urzedzie
Miejskim w Toszku. Po otrzymaniu uprawnien i przeszkoleniu, pracownik PP realizuje
zadania potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP,
ktore zostaty opisane w niniejszej Procedurze.

Odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie Punktu Potwierdzajacego

Bezposredni nadzér nad poprawna, zgodna z niniejszg Procedurg, dziatalnoscig Punktu
Potwierdzajacego petni Sekretarz Gminy.

Odpowiedzialnos¢ za zapewnienie warunkdw niezbednych do potwierdzania profili
zaufanych ponosi:

1) Sekretarz Gminy w zakresie zakupdw niezbednego wyposazenia oraz prawidtowego
oznakowania PP zgodnie z Wytycznymi oznaczania budynkéw i stanowisk (stylebook),

2) Administrator Lokalny w zakresie zapewnienia niezbednego przeszkolenia osoéb
dokonujgcych potwierdzen profilu zaufanego z systemu ePUAP na poziomie zarzadzania
profilami zaufanymi,

3) Informatyk Urzedu w zakresie wyposazenia stanowiska w niezbedny sprzet komputerowy,
jego prawidtowego dziatania, dostepu do Internetu oraz wsparcia pracownikow
obstugujacych PP.




1. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP

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

— Stwierdzenia toisamo$é¢ osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP;

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

Szczegbtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu
procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegéfowieniem jest tabela
zawierajaca opisy poszczegolnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomoca, ktdrych
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 wnioskujaca
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

h 4

—_

. Zgloszenie sig w PP
i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci
danych

NIE

2. Czy tozsamosc osoby

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ztozenia elektronicznego Whniosku

zgodna z dokumentem?

TAK

v

‘4. Wyszukiwanie elektronicznego Whniosku

NIE 5. Czy istnieje

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci
zlozenia poprawnego VWhniosku

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

przynajmniej jeden \Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whniosku

TAK

8. Czy wszystkie

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

16. Podpisanie Whioskéw
w postaci papierowej

z dokumentu zgodne z danymi
we Wniosku?
TAK

12. Nadawanie Znaku sprawy ‘

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Whiosku

Y

15. Przedtozenie do podpisu Wnioskow

w postaci papierowej

17. Czy Whioski

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

. Whiosku w postaci papierowej

zostaly podpisane?

—— 18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]

b} Koniec
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1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnosc

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
ilegitymowanie sie

dokumentem

Osoba wnioskujgca po wystaniu wniosku elektronicznego
o potwierdzenie PZ zgfasza 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 pelega 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 obowigzujgca w

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie

elektronicznego Wniosku

Pracownik PP:

- po wyborze , Listy wnioskow uzytkownikow” — Ekran

g 4 1

- wyborze funkeji 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,
14,
1.5

5. Czy istnieje przynajmniej

jeden Whniosek?

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

PZ.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejs¢ do punktu 7.

15




I

Czynnosé

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania

6. Otrzymanie informacji o W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje osobe 15
koniecznosci ztozenia o koniecznosci ztozenia wniosku za pomocg ePUAP.
elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESU

7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez nacisniecie przycisku ,Szczegéty | 1.5
pierwszego lub kolejnego whiosku”.
Whniosku

8. Czy wszystkie Wnioski Jesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy: 15
sprawdzone? Przejéé do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow 1.5
koniecznosci ztozenia i wszystkie byty btedne nalezy poinformowac osobe
poprawnego Wniosek lub o koniecznosci ztozenia poprawnego Whniosku.
koniecznosci zgtoszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
sig do whasciwego Urzedu nalezy poinformowac osobe wnioskujaca o koniecznosci
Gminy w celu ztozenia zgtoszenia sie do wasciwego Organu Gminy w celu

5
wniosku o aktualizacje zfozenia 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 poinformowac | 1.6
niezgodnosci danych z o tym osobe wnioskujgcg oraz o tym, ze nalezy ztozyc
dokumentu poprawny Wniosek.
iz Wniosku

KONIEC PROCESU

12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nadac¢ Znak sprawy zgodnie z zasada opisang 1.6
powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnosc danych z 1.7

weryfikacja pozytywna?

wniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujgcej
oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL.

W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie do
elektronicznego Wniosku powdéd odrzucenia wniosku

i naciska przycisk ,Odrzuc wniosek” oraz przechodzi do

wyboru kolejnego Wniosku:

Przej$¢ do punktu 7.




o S

Czynnosé

Osoba wnioskujgca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

14. Drukowanie dwdch

egzemplarzy Wniosku

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

drukowania.

1.7

15. Przedtozenie do podpisu
Whnioskow

w postaci papierowej

Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski w

postaci papierowej do podpisu.

1.7

16. Podpisanie Wnioskow w

postaci papierowej

Osoba wnioskujgca moze w tym momencie sie rozmyslic

i nie podpisa¢ Wniosku.

1.8

17. Czy Wnioski zostaty

podpisane?

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

autentycznosci podpisu to:

Przejéc¢ do punktu 19.

1.8

18. Potwierdzenie PZ

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

elektroniczny Wniosek.

W przypadku posiadania przez osobe wnioskujaca profil
zaufany, przyktad ekran 1.16, profil zaufany nie jest
utworzony w systemie ePUAP, a Pracownik PP na
wniosku o postaci papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i date niepotwierdzenia, i skfada
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.

Przejéc¢ do punktu 20.

1.8,1.9,

1.10, 1.11,
1.12, 1.13,
1.14, 1.15,
1.16,1.17,
1.18,1.19

19. Niepotwierdzenie PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i date niepotwierdzenia,

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

przycisk ,Odrzué wniosek”.

1.8

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

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

w podmiocie publicznym.




Czynnosc

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnoéci Nr ekranu
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
21. Otrzymanie jednego Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci

egzemplarza Wniosku w papierowej 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 wnioskéw, ktére nie

pozostatych na liscie zostaty rozpatrzone, nalezy poinformowac osobe

whnioskow. wnioskujacg, ze wnioski te zostang uniewaznione po 14
KONIEC PROCESU dniach od daty ich ztozenia i otrzyma na poczte
elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie wptywa

na waznosc PZ.

1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomoca
ekrandw

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 wnioskujacej:

— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem
tozsamosci, autentycznosci podpisu odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje
informacje o niezgodnosci osobie wnioskujacej, nastepnie postepuje zgodnie
z procedurami 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 wnioskow uzytkownikow na
podstawie Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuzg ekrany od 1.1 do 1.5.
Lista wnioskdw uizytkownikoéw zawiera wszystkie wnioski o potwierdzenie profilu
zaufanego ztozone na ePUAP.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace potwierdzenie
profilu zaufanego ePUAP.




Ekran 1.1. Wybér modutu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

l STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA

edunPB

n KATALOG SPRAW

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez in

1 ZALOZ KONTO

Wypeinij krotks formularz rejestracyjny | zalo2 konto
€PUAP Polrzebne sa do tego dane kontaktowe
oraz identyfikacyjne Uzywa] konta ePUAP jako
skrytki elektronicznej do odbierania korespondenc)i
urzedowe) Wnoszac podanie lub wniosek do
urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako
elektroniczny adres zwrotny.

AKTUALNOSCI

WY SOKI KONTRAST

Dostepnosc English

Zadaj pytanie/Zgios uwage

Ustugi | ustawienia
Budowanie ustug

Pratnosci

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Zalogu sie na konto ePUAF | bz wniosek o
potwierdzenie Profitu Zautanege Udgj sie do
najblizszeqo urzedu z dowodem osobistym lub
paszportem Profil Zaufany trzeba przedtuzy¢ raz
na 3 lata Jesl posiadasz podpis elektroniczny
(certyfikat kwalifikowany) mo2esz potwierdzic Swoj
Profil Zautany samodzielnie bez wychodzenia z
domu. Uzywaj Profilu Zaufanego do elektronicznego
wnoSzenia podan | wnioskow do urzedow

Elektroniczna Bartak
B Skrzynka Babacki A
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy

L3
44 Zarzaaianie kontem

Moje Profile Zautane

Uzywa) ePUAP jako inny uzytkowmnk

Agministrowanie

Rejestr Zdarzen

z elektronicznym ‘awizo’. Jezeli dany urzad nie ma
konkretne| ustugi to zawsze mozesz wysial tzw
pismo ogoine z zatacznikiem (np. skan opiaty)
Kazdy urzad jest zobowiazany do posladania

Elektronicznej Skrzynki Podawcze] Profil
Zaufany sluzy rownieZ do logowania do innych
systemow elektronicznej administracji

Zaiejestiu] sig » Znaydi punk! polwieidzajgcy 3 Zobacz katalog spiow -

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

» Whnioski PZ”.

Ekran 1.2. Wybor funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosc English
Elektroniczna Bartek
“edUAPH = B v
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy

AKTUALNOSCI POMOC

n KATALOG SPRAW

Lista wnioskow

uzytkownikow (ZW) Lista wnioskow uzytkownikéw

I !

Nazwisko PESEL Stan wniosky Data Hozania Lkcie

Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU)

z Igentyfikalor ulytkow! Imie
Zarzadzanie adresem punkty ~ 'SenYTelerubtiownia - ime

potwierdzajgcego

K 4 < > ®» 2
0 wnioskow, wySwietlam 0 wnioskéw, od 0 do 0 Strona 0/0

Nalezy przejsé do funkcji wyszukiwania wnioskow:

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

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych
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/Zgios uwage Dostepnosc English
Bartak
o B — Elektroniczna &
el Skrzynka Baba v
epunp E Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wniqskéw Lista wnioskow uzytkownikow
uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych N
uzytkownikéw (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika ]L'L
| e |

Zarzadzanie adresem punktu

otwierdzajgcego
P Fizaces Identyfikator uzytkownika

(login)

Imig
Nazwisko
PESEL

Znak sprawy
Stan wniosku
Typ wniosku

Data utworzenia

laentyfikator uZytkownika  Imig

Nalezy:

imieniu, nazwisku i nr PESEL

Znaku sprawy
Oczekujacy »
o nowy PZ g
MNazwisko PESEL Stan wniosku Data dazenia Akcle

H

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

sprawy”;

@ Wybra¢ Stan wniosku ,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,0 nowy PZ”.




L&

Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

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

dane, np. identyfikator uzytkownika.

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych

uzytkownikow (ZPU) Szukaj po

Zarzadzanie adresem punktu

otwierdzajacego
P ajaceg Identyfikator uzytkownika

(login)

Imie

Nazwisko

PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku

Typ wniosku

Data utworzenia

Lista wnioskow uzytkownikéw

identyfikatorze uzytkownika

Adamlogin

Oczekujgcy

0 nowy PZ

M- I

Nalezy:

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

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

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

Lista wooshiiw Lista wnioskow uzytkownikéw

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych
UtytkDWﬂlkOW (ZPU} Wyszukiwame
Zarzad:zanue adresem punklu Identyfikalor ubylkownika  Imig Mazwisko PESEL Stan wniosku Data dozenia Arcie
potwierdzajacego
AdamLogin Adam Abacki 75010112345  Oczekujacy  2015-09-01 103014
LI T > » 2

1 wnioskow, wySwietiam 1 wnioskow, od 1 do 1. Strona 1/1

Wybér wniosku:

@ Nacisng¢ przycisk ,Szczegoty wniosku”.

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




Ekran 1.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnosc¢
wnioskujgcej z danymi znajdujacymi we wniosku.

Lista wnioskow

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Dane whiosku Identyfikator
uzytkownika
Zarzgdzanie adresem punktu 4 (login)
potwierdzajgcego
Imig
Nazwisko
PESEL
Adres e-mail

danych z dokumentu

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

osoby

[ Ustal znak sprawy

Nalezy:

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

@ Nacisngé przycisk , Ustal znak sprawy”.

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

Nastepny ekran zawiera informacje:

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

wystepujacymi w profilu ePUAP);

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

danych systemu PESEL).




Ekran 1.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

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

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy jest poprawny?

Nalezy:
@ Nacisnaé przycisk , Tak, zapisz”.

Y %



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

Lista wnioskow : ; .
uzytkownikow (ZW) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZPU) V' Winaak prayiisany

Zarzgdzanie 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

Pokai inne wnioski uzytkownika




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

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

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nazwa pola Dane z wniosku Dane obecne w koncie ePUAP Wynik werfikacji
Identyfikator ’

ePUAy; Adamlagin AdamLogin Pozytywny
Imie Adam Adam Pozytywny
Nazwisko Abacki Abacki Pozytywny
Numer

PESEL 75010112345 75010112345 Pozytywny
:dn::i?! Adam.Abacki@wp.pl Adam.Abacki@wp.pl Pozytywny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazwapola Danezwniosku Wynik werfikacii
i Pozytywn
PESEL 75010112345 Y

Powrot

Weryfiku) ponownie
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Ekran 1.10. Szczegdty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZPU) v/ Wniosek przypisany.

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku

Nalezy wydrukowac wniosek w dwdch egzemplarzach:

@ Nacisng¢ przycisk ,,Drukuj wniosek”.

Identyfikator
uzytkownika
(login)

AdamLogin

Imieg Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika




Ekran 1.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

Po wydrukowaniu wnioskéw nalezy go uzupetni¢, podpisa¢, a nastepnie potwierdza sig
wydruk wnioskéw, przez nacis$niecie przycisku ,PotwierdZz wydruk”, w wyniku widok ekranu

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW) Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

/' Wydruk potwierdzony, moina rozpatrzy¢ wniosek

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
(login)
Imig  Adam
MNazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail

Drukuy wruosek

Pokaz inne wnioskl uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt XYZ 68 123.2015

Potwierdzajgcym

Mazwa Punktu

Potwi 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

Powdd odrzucenia
wniosku *

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

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

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Kolejne podpisy

Podpisz dokument certyfikatem lub profilem

A B i S s
FURIRARDE LT LT RS

Podpisz profilem zaufanym

Wybdr sposobu podpisania profilu ePUAP:

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

Decyzja

Powod odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzi¢ podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe) autoryzacji. Na adres e-mail, ktéry zostat wyslany podczas rejestracji profilu
zostata wtasnie wystana wiadomosc zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosc. a nastepnie wpisz ten kod w

pole ponizej

Podaj kod 2 M nr 1.2 dn 2015.09.01 m:'—@

Zmien Jesli nie chcesz podpisywaé wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, zmien metode podpisu

Powrot

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

@ Wybrac przycisk ,Zatwierdz”.




Ekran 1.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powod odrzucenia
wniosku *

lub

Dokument zostat podpisany

I Utworz profil zaufany @

Powrot

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Utworz profil zaufany”.

Ekran 1.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewien/pewna, ze chcesz stworzy€ profil zaufany?

I Akcepluj I Aivdiag

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybrac przycisk ,Akceptuj”.




Ekran 1.17. Szczegdty 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. Szczegodty wniosku o profil zaufany uzytkownika —cz 2

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ68.123.2015

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 l

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem zaufanym:

@ Wybraé przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.




#®

Ekran 1.19. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status Wazny

Data utworzenia 2015-09-02 07:59:06

Data
uniewaznienia

Data

- 2018-09-02 07:59.06
wygasniecia

Whniosek

Znak sprawy XYZ68.123.2015

Nazwa Pkt.
Potw.

Metoda ;
. e-mail
autoryzacji

Urzad testowy

Parametr  5dam.Abacki@wp.pl
autoryzacji

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

Nastepnie moze przejé¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ~Powrot”.




1.4. Postaé papierowa wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Nazwao punktu potwierdzajgcego
Urzad testowy

Dato toienia wniosku

znok sprowy w PP* 2015-05-01
XY¥Z.68.123.2015

WNIOSEK
o potwierdzenie 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 elektroniczngj
Adamlosgin Adam.Abacki@wp.pl

3. Sposob autoryzacji:

e-mail [Adam. Abacki@®wp.pl)

4. Owiadczenie osoby wnioskujace;:

Wnioskodawca oswiadcza, ze:

1} dzne zawarte we wniosku 53 prawdziwe | aktualing;

2) zapewni poufnoéé danych, ktdre moghyby by¢ wykorzystane do zéozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufarym
ePUAP przez osoby trzacie;

3} nie udostepni konta osobom trzecim;

4) niezwhocznie uniewazni profii zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kentem ePUAP;

5} wyraia zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbgdnym do potwierdzenia profilu zaufanago ePUAP.

migjscowosc, data ** podpis**

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

imig nazwisko

Bartek Babacki

C. Informacje dotyczate potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP":

czas dokonanio potwierdzenic

migjscowosc, dota podpis osoby upowaZnionej do potwierdzanio profilu zaufanego ePUAP

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

czas niepotwierdzenia

przyczyny niepotwierdzenia

miejscowosc, dota " podpis osoby upowaznionej do potwierdzanio profilu zoufanego ePUAP

Wypvine pane podwadomgry. 0 Wrorng oeobs wmidskuisoa




2. Przedtuzanie wainos¢ profilu zaufanego ePUAP

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

— Stwierdzenia tozsamos$¢ osoby zglaszajgcej 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.

Szczegodtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu przedtuzania waznosci PZ, jego uszczegotowieniem jest tabela zawierajgca opisy
poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomoca, ktérych dokonuje sie
przedtuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.




2.1. Schemat procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

EPRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba ';vnioskujqca
o przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajacego

| Poczatek )

1. Zgloszenie sig w PP

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci P

NIE 2. Czy tozsamos¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Whiosku

NIE 5. Czy istnieje

ziozenia elektronicznego Whicsku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci 1=

przynajmniej jeden Whiosek?

7. Wybranie z listy pierwszego .
lub kolejnego Whniosku

Ak 8. Czy wszystkie

zlozenia poprawnego Whniosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

Whioski sprawdzone?

NIE

10. Czy dane

danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Wnioskow

z dokumentu zgodne z danymi
we Wniosku?

TAK

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Wniosku
v
15. Przediozenie do podpisu Whnioskow

w postaci papierowej

w postaci papierowej

17. Czy Whnioski NIE

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

v

zostaly podpisane?

TAK

18. Przedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego
v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whniosku w postaci papierowej
I

.

Whiosku w postaci papierowe;j




2.2. Opis schematu procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

Czynnosé
Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przediuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgtoszenie sie w PP Osoba  wnioskujgca po  wystaniu  wniosku
i legitymowanie sie elektronicznego o przedtuzenie waznosci profilu
dokumentem zaufanego zgtasza sie do dowolnego PP;
Osoba wnioskujaca  legitymuje  sie  Dowodem
Osobistym lub Paszportem.
2. Czy tozsamosc osoby Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
zgodna z dokumentem? wnioskujgcej 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 tozsamaosci.
W przypadku zgodnosci:
Przejs¢ do punktu 4.
3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania sie¢ ziym dokumentem
KONIEC PROCESU Pracownik PP postepuje zgodnie z procedurg
obowigzujacg w podmiocie publicznym.
4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 2.1
elektronicznego Wniosku - po wyborze , Listy wnioskow uzytkownikéw” — Ekran 2.2,
2.1 23,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 2.2; 24
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 2.3; o
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,Wyszukaj” — Ekran 2.4;
- otrzymuje liste Wnioskdw, lista moie byé pusta —
Ekran 2.5.
5. Czy istnieje przynajmniej Whnioskodawca do momentu potwierdzenia profilu 2.5

jeden Wniosek?

zaufanego moze ztozy¢ wiele wnioskow o przedtuzenie

waznosci profilu zaufanego.
Jesliistnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejs¢ do punktu 7.




Czynnosé

Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

o przedituzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania

6. Otrzymanie informacji o W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje 2.5
koniecznosci zfozenia osobe o koniecznosci ztozenia wniosku za pomoca
elektronicznego Wniosku ePUAP,

KONIEC PROCESU

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

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskéw 25
koniecznosci ztozenia i wszystkie byty btedne nalezy poinformowac osobe o
poprawnego Wniosek lub koniecznosci ztozenia poprawnego Wniosku.
koniecznosci zgtoszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
sig do wiasciwego Urzedu nalezy poinformowaé osobe  wnioskujaca  o©
Gminy w celu ztozenia koniecznoéci zgloszenia sie do wiasciwego Organu
wniosku o aktualizacjg Gminy w celu ziozenia 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 whioskujgcej z danymi we Wniosku.
z danymi we Wniosku? Jesli dane sie zgadzaja to nalezy:
Przejsc 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.
iz Wniosku

KONIEC PROCESU

12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nadac Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang 2.6
powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnosc danych z 2.7

weryfikacja pozytywna?

wniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystepujgcymi w bazie danych systemu

PESEL.

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

wyboru kolejnego Wniosku:

Przejé¢ do punktu 7.




Czynnosé

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedtuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania
14. Drukowanie dwdch Pracownik PP naciskajgc przycisk ,Drukuj wniosek” 2.7
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu  wnioskow  akceptuje  zakonczenie
drukowania.
15. Przediozenie do podpisu Pracownik PP przedkfada osobie wnioskujace Wnioski 2.7
Whnioskow w postaci papierowej do podpisu.
w postaci papierowej
16. Podpisanie Wnioskéw w Osoba wnioskujgca moze w tym momencie sie 2.8
postaci papierowej rozmyslic i nie podpisa¢ Wniosku.
17. Czy Wnioski zostaty Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskow w 2.8
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
Przejsé do punktu 19.
18. Przedtuzenie waznosci PZ Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 2.8,2.5,
w miejscu przedtuzania waznosci profilu zaufanego 2.10, 2.11,
ePUAP wpisuje czas, miejsce i date potwierdzenia i 2.12,2.13,
skiada 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 przediuzenia wainosci 2.18,2.19
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 nieprzediuzenia waznosci PZ i naciska

przycisk ,Odrzuc¢ wniosek”.

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

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 Whniosek w postaci

papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie

profilu zaufanego ePUAP.

W przypadku pozostania na liscie wnioskow, ktore nie

zostaly rozpatrzone, nalezy poinformowac osobe
wnioskujgcg, ze wnioski te zostang uniewaznione po
14 dniach od daty ich ztoienia i otrzyma na poczte
elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie wptywa

na waznos¢ Profilu Zaufanego.




2.3. Proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca
ekranow

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujacej:

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

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

Lista wnioskow uzytkownikéw zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci PZ.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce przedtuzenie
waznosci profilu zaufanego ePUAP.




Ekran 2.1. Wybér modutu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

I STREFA KLIENTA

“erunprBa

n KATALOG SPRAW

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1 ZALOZ KONTO

Wypeinij krotki formularz rejestracyjny i zatoz konto
na ePUAP. Potrzebne sg do tego dane kontaktowe
oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP jako
skrytki elektronicznej do odbierania kerespondencii
urzedowe). "Wnoszac podanie ub wniosek do urzedu
wakaZ adres skrytki ePUAP jake elekironiczny adres
zwrotny. Povwiadomienia otrzymasz rowniez na
w/skazany adres email

¢arejestiu) s .

AKTUALNOSCI

WYSOKI KONTRAST

=
K

Budowanie ustug

Wmoski PZ

Zadaj pytan

Elektroniczna
Skrzynka
Podawcza

English

PodmiotPotwierdzaja

Zarzadzanie kontem

Biove Deodite Faufane

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Twoj darmowy, mobiiny podpis
elektroniczny do kontakiy z sdministracja. Zaloguj si¢
na konte ePUAP | 2i62 wniosek o potwierdzenie
Profilu Zaufanego. Udaj aie do najblizszego urzedu z
dowodem osobistym lub paszportem. Profi
Zautany trzeba przediuzy¢ raz na 3 iata. Jesi
posiadasz podpis elektroniczny (certyfikat
kwalifikowany) mozesz potwierdzié Swoj Profi
Zautany samodzielnie bez wychodzenia z domu
Uzyw aj Profiu Zaufanego do eleitronicznego
wnoszenia podan i wnioskow do urzedaw.
Autoryzacja czynnosci odbywa Sig przy uZyci
kodow SWS

Znajdz punkt potwierdzajgcy »

Uzyway e PUAP jako mny uzytkowmik

Utwor z protd firmy lub instytucy

Acminigir owaiig

Rejestr Zdarzen

Wyloguj s

odbiér 5 FOIWICIOZaNE Ul 2G 00wy
Poswiadczeniem Odbioru, kidre jest
rownowazne Z elektronicznym ‘awizo'. Jezel dany
urzad nie ma konkretnej uslugi to zawsze mozesz
wyshaé tzw. pismo ogtine z zatacznikiem (np. skan
opdaty). Kazdy urzad jest zobowigzany do
posiadania Elektronicznej Skrzynki Podawczej
Profil Zaufany skuzy réwniez do logowania do innych
systemdw elekironicznej administrac

‘obacz katalog spraw .

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

» Wnioski PZ”.

Ekran 2.2. Wybdr funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytane 05 UWAGE Dostepnosc English

Elekironiczns Bartek

Iepunp E ﬂ g Skrzynka Babacki v
ot PodmiotPotwierdzajacy

KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow : i s
e i nioskow uzytkownikow

uzytkownikow (ZW) Listaw ury

Lista profili zaufanych 1

uzytkownikéw (ZPU)

laentyfikstor uzytecwnies Imie Nazwisac PESEL Stan whisu Cats ziczeria Argje

Zarzgdzanie adresem punktu

potwierdzajgcego - &

<

> » M

0 wnioskow, wy$wietlam 0 wnioskow od 0 do 0 Strona 0/0

Nalezy przejs¢ do funkeji wyszukiwania wnioskow:
Wybra¢ przycisk ,,Wyszukiwanie”.




{
AJ/L

Ekran 2.3. Wybér sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

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

I STREFA KLIENTA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosc English
- Elektroniczna Bartek
erUAPA E B Skrzynka 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 punkiu
potwierdzajgcego

Lista wnioskow uzytkownikow

Identyfikator

uzytkownika (login) AdamLogin

Imie
Nazwisko
PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku Oczekujacy v @
Typ wniosku o przediuzenie - @

Data utworzenia

Nalezy:

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

sprawy”;
@ Wybraé Stan wniosku , Oczekujacy”;
@ Wybraé Typ wniosku ,0 przedtuzenie”.




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 KLIENTA WYSOKI KONTRA ST Zadaj pytame/Zglos uwage Dostgpnosc English

B k
edUarn S e i v

Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikéw (ZW)

Lista wnioskow uzytkownikéw

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

Zarzgdzanie adiesem punktu

potwierdzajgcego
Identyfikator ’
uzytkownika (login) Adamlogin 1

Imie

Nazwisko

PESEL

Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujacy ,
Typ whniosku o przedtuzenie =

Data utworzenia

—2)

Nalezy:

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

@ Wybra¢ przycisk , Wyszukaj”.




Ekran 2.5. Lista wnioskéw uzytkownika i wybranie wniosku

Mozna ztozyé wiecej niz jeden wniosek o przedtuzenie wainosci profilu zaufanego ePUAP,
przypadku wielu wnioskéw nalezy wybrac wniosek wskazany przez uzytkownika.

l STREFA KLIENTA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanieiZgios uwage  ° Dostepnosc English
o Elektroniczna Bartek
& punp E B Skrzynka Babacki v
Podawcza PodmiotPotwierdzajgcy

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Wysnsaware

Lista wnioskéw uzytkownikow

Zarzqdzanie adresem punktu lgentyfikator uzytiowniva  Imig HNezwiseo PESEL Stan wnosku D#ts ziczenis Akcje
potwierdzajgcego
Adamlogin Adam  Abacki 75010112345 Oczekujacy 2015-09-03 08:10:21 Szczeqoty wniosku
K & £ * » A

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

Wybér wniosku:

@ Nacisnac przycisk ,Szczegoty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zgtaszajagca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i konczy sig proces przedtuzania
waznosci profilu zaufanego.




Ekran 2.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

I STREFA KLIENTA WY SOKI KONTRAST 2adaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosc English

Elektroniczna Bartek

[e punp E m a Skrzynka Babacki v

Podawcza PodmiotPotwierdzajgcy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

Szczegdly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

uzytkownikéw (ZW)

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZPU) T T it

i uzytkownika Adamlogin
Zarzgdzanie adresem punktu (Iogin)
potwierdzajgcego )
Imie  Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam. Abacki@wp.pl

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie 1
Potwierdzajgcym

Nalezy:
Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje si¢ zgodnie z przyjgta zasadg;
Nacisng¢ przycisk ,Ustal znak sprawy”.
Po ustaleniu znaku sprawy i naciénieciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, po czym nastgpuje
automatyczna weryfikacja danych wystepujacych we wniosku.
Nastepny ekran zawiera informacje:

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

— Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne
poréwnanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie
danych systemu PESEL).

O




Ekran 2.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy jest poprawny?

. Tak, zapisz I Be, CNCE POPTawic

Nalezy:
@ Nacisng¢ przycisk , Tak, zapisz”.




Ekran 2.8. Szczegoty wniosku — weryfikacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie ekranu

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW) Szczegdly wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZPU) V' Wiissok praysissny

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

PESEL 75010112345

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

Drukuj wisosek

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie
Potwierdzajgcym:

Zmen znak sprawy

Znak sprawy w
Pkt XYZ 68 124 2015
Potwierdzajacym

Mazwa Punktu

Potw Urzad testowy




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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku

pozytywnej weryfikacji drukuje wniosek w dwdch egzemplarzach.

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nezwa pela Dane z wnics«w Dane cbecne w koncie ePUAF Wynic wendikagi
kdentyfikator ! R

Ad p o
ePUAP amlogin AdamLogin ozytywny
Imig Adam Adam Pozytywny
Nazwisko Abacki Abacki Pozytywny
Numer 75010112345 75010112345 Pozytywny
PESEL
Adres
s:mai Adam.Abacki@wp.p! Adam.Abacki@wp.p! Pozytywiny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami
Nezws pols Dane z wnioswu Wynik weryfikagji

Numer 75010112345 A
foew: pB.’.s‘T) wWny

Weryhiku) ponownie

Powrot




Ekran 2.10. Szczegdty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskéw
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Szczegoly wniosku o pizediuzenie waznosci profilu zaufanego

W \Wniosek przypisany

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

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuy wivosek

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioska uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie
Potwierdzajacym:

Zrmen nak 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”.




Ekran 2.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

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

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSC! POMOC

Lista wnioskéw
uzytkownikéw (ZW)

Szczegoly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Vv Vydruk potwierdzony, moina rozpatrzyc wniosek

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

Imie Adam
Nazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

®

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt XYZ68.124.2015
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

Potw Urzad testowy

Po potwierdzeniu wydruku:

@ Przycisk zmienia kolor na szary i opis na ,Wydruk potwierdzony”.

e A



Ekran 2.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

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

~

ePUAP.

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub | Podpisz profil zaufany

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

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Kolejne podpisy
Podpisz dokument certyfikatem lub profilem

Podpisz profilem zaufanym PO eIty maiet

Wybdr sposobu podpisania profilu ePUAP:

@ Nacisngc przycisk ,Podpisz profilem zaufanym”.




=

Ekran 2.14. Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powadd odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzi¢ podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacji. Na adres e-mail, ktdry zostat wystany podczas rejestracji profilu
zostata wiasnie wystana wiadomos¢ zawierajaca kod potwierdzenia. SprawdZ wiadomosc. a nastepnie wpisz ten kod w

pole ponize)

Podaj kod z SMS-a nr 1z dn. 2015-09-C3 I—@

Zmief Jesli nie chcesz podpisywac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego. zmiert metode podpisu

Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzic:

@ Wybrac przycisk ,Zatwierdz”.

Ekran 2.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Dokument zostat podpisany.

m @

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybraé przycisk ,Utworz profil zaufany”.




L

Ekran 2.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewien/pewna. ze chcesz stworzyC profil zaufany?

| Akceptiu l

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybrac przycisk ,,Akceptuj”.




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

Lista wnioskéw
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajacego

Szczegoty wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

v/ Wniosek zaakceptowany

Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika AdamLogin
(login)
Imie  Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Druku) wniosek

Pokaz inne wnmoski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68 124.2015
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy




S+

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

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ68.1242015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Potw Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Potw Bartek
Nazwisko Osoby Potw Babacki

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

Profil zaufany | Przejdz do profilu zaufanego I

Powrot

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem zaufanym:

@ Wybra¢ przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.




Ekran 2.19. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status Wazny

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

Data
uniewaznienia

_Data 5418.09-03 09:02:33
wygasniecia

Wniosek

Znak sprawy XYZ.68.124.2015

Nazwa Pkt.
Potw.

Metoda
autoryzacji

Urzad testowy

e-mail

Paramet’  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
papierowej osobie wnioskujacej o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP, na
tym koriczy sie proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP.

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




3

-

2.4. Postac papierowa Wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Nazwa punktu potwierdzajgcego

Urzad testowy

Data rfoienia wniosku

znok sprawy w PP* 2015-09-03

XYZ.68.124 2015

WNIOSEK
o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Whioskuje o przediuzenie wainosci 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 elektronicznej
margaza Adam.Abacki@wp.p!

3. Sposdb autoryzacji:

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

4. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:

Whioskodawca oswiadcza, ze:

1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;

2) zapewni poufnosc danych, ktore moglyby byc wykorzystane do zlozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
€PUAP przez osoby trzecie;

3) nie udostepni konta osobom trzecim;

4) niezwlocznie uniewazni profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAP;

5) wyraza zzode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP.

miefscowosé, data ** podpis**

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

imie nazwisko

Adam Abacki

C. Informacje dotyczace przediuienia wainosci profilu zaufanego ePUAP™:

czas dokonania przediuienio wainosci

miejscowosé, data podpis osoby upowainionef do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

albo Informacja o nieprzediuzeniu wainosci profilu zaufanego ePUAP:

czas nieprzediuienio wainosci

przyczyny nieprzediuienia wainosci profilu zaufanego ePUAP

miejscowosé, dato podpis osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

Wypeinic punkr patwierdzojgey. ' ' '\Wipstnia osoba wniasvuigce




3. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

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

— Stwierdzenia toisamos$¢ osoby zgtaszajacej 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 pomoca schematu
procesu uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczegdétowieniem jest tabela zawierajgca
opisy poszczegolnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomoca, ktérych dokonuje sie
uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.




3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO 1

Osoba wnioskujaca
0 uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

. Zgloszenie sie w PP

-

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci |

NIE

2. Czy tozsamos$é osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o braku
waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci

>

=

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

NIE

5. Czy istnieje

ziozenia elektronicznego Whniosku
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

wazny Profil Zaufany?

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

9. Drukowanie dwoch egzemplarzy
Whiosku
v

10. Przediozenie do podpisu Wnioskow

w postaci papierowe;j

NIE

12. Czy Whioski

zostaty podpsiane?

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego 4

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

|

8. Otrzymanie informacji |
™ niezgodnosci danych !
11. Podpisanie Wnioskow "
w postaci papierowe;j
|16. Otrzymanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej =
e — Koniec )
e o




3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynnos$é

Osoba wnioskujaca

0 uniewainienie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie

dokumentem

Osoba cheac uniewainic¢ profil zaufany zgtasza sie do
dowolnego PP i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub

Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby 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 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 cbowijzujaca w

podmiacie 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 ,Wyszukaj” — Ekran 3.4.;

- otrzymuje

3.1,
3.2,
3:3;
3.4,
3.5

5. Czy istnieje wazny profil

zaufany?

Jedli zostat wyszukany Profil Zaufany:

Przej$¢ do punktu 7.

3.5

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

Zaufanego

KONIEC PROCESU

Brak waznego PZ, ktéry miat by¢ uniewazniony. Osoba
wnioskujaca otrzymuje informacje o mozliwosci ztozenia

whniosku o potwierdzenie PZ,

-




Czynnosé

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
7. Czy dane z dokumentu W przypadku zgodnosci danych: 3.5
zgodne z danymi Przej$é do punktu 9.
w PZ?
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 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 PDF
Whniosku wpisuje:
- Nazwa punktu potwierdzajacego;
= Znak sprawy w PP;
- Date ztozenia wniosku.
10. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedkiada osobie wnioskujace Wnioski w 3.5
Wnioskow postaci papierowej do podpisu.
w postaci papierowej
11. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujgca o uniewaznienie waznosci profilu 3.5
postaci papierowe;j zaufanego ePUAP w czesci A dwdch Wnioskdw wpisuje:
1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. Odwiadczenie osoby wnioskujgcej — w tym
miejscowosé, date i podpisuje sie.
Osoba wnioskujgca o uniewainienie wainosci profilu
zaufanego ePUAP moze w tym momencie sie rozmyslic i
nie wypetni¢ Wnioskow.
12. Czy Whnioski zostaty Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskéw w 3.5

podpisane?

postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak

autentycznosci podpisu to:

Przej$¢ do punktu 14,




Czynnosé

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o uniewatznienie PZ Punktu Potwierdzania
13. Uniewaznienie PZ Pracownik PP: 3.6,
® wczesci B dwoch Wnioskéw wpisuje: 30
- Swoje imie i nazwisko; 3.8
e awczesci C dwoch Wnioskow wpisuje:
—  czas uniewaznienie profilu zaufanego;
- miejscowosc i date;
- podpisuje sie;
e uniewainiajgc profil zaufany w systemie ePUAP
(Ekran 3.7) wypetnia pole ,Powdd uniewainienia”
oraz wypetnia pole ,Znak sprawy” o znak nadany na
Whiosku o postaci papierowej.
Przejs¢ do punktu 15.
14. Nie uniewaznienie profilu | Pracownik PP z braku zlozenia wniosku o postaci 35

zaufanego ePUAP

papierowej przez osobe wnioskujacg 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
papierowe]j osobie wnioskujacej o uniewaznienie profilu

zaufanego ePUAP.




3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomocga ekranéw

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujgcej:

— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby
z dokumentem, autentycznosci dokumentu, autentycznosci podpisu odmawia
potwierdzenia Profilu Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie
wnioskujgcej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w danym podmiocie
publicznym dotyczacymi postepowania z osobami legitymujgcymi 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 umozliwiajagce uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP.

Ekran 3.1. Wybor modutu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

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

Elektronic Bartek
“e2UAPA ES % snia Babacki A
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy

Ustugi | ustawienia ‘/: Zarzadzanie kontem
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Budowanie usiug Moje Protile Zautane

Platnosc: Uzywaj ePUAP jako mny uZytkownik

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez i

Adgministrowanie

1 ZALOZ KONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY
Rejestr Zdarzen

Wypelni| krotki formularz rejestracyiny | zaioz konto Zaloguj si¢ na konlo ePUAP | 2t02 wniosek o

€PUAP Potrzebne 53 do tego dane Kontaktowe potwierdzenie Profilu Zautanego Udaj sig do

oraz identyfikacyjne Uzywaj konta ePUAP jaka najblizszego urzedu  dowodem osobistym iub

skrytki elektroniczne] do odbierania korespandenc|i paszportem Profil Zaufany trzeba przediuzyc raz sE e TR

urzedowe| Wnoszac podanie lub wniosek do na 3 lata Jesli posiadasz podpils elektroniczny Poswiadczeniem Odbioru kidre jest réwnowaine

urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako (certyfikat kwalifikowany) mozesz potwierdzid Swoj z eiektronicznym ‘awizo’. Jezeii dany urzad nie ma

elektroniczny adres zwrotny Profil Zautany samodzieinie bez wychodzenia z konkretnej ustugl fo zawsze mozesz wyslat tzw
domu. Uzywaj Profilu Zaufanego do elektronicznego pismo ogoine z zaiacznikiem (np skan opiaty)
wnoszenia podan | wnioskow do urzedow Kazdy urzad jest zobowiazany do posiadania

Elektroniczne] Skrzynki Podawcze] Profi
Zaufany sluzy réwniez do logowania do innych
systemdw elektroniczne} administrac)

Zaiejestru) si¢ . Znajdz punkt potwiel dzajgey . Zobacz katalog spraw -

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

» Wnioski PZ”.




Ekran 3.2. Wybdr funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zada) pytanie/Zgios uwage

Elektrenicina

“epuarA ﬂ 4 seraynka

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow y
uzytkownikéw (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikow

Dostepnosc

Babacki
PodmiotPatwierdzajacy

English

v

Lista profili zaufanych
uiytkownikéw (ZPW) Viyszukiwanie

Idenhfikator uzytkownika Imig Nazwisko PESEL Status profiu

Zarzadzanie adresem punktu

potwierdzajacego & & i o s i

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

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:

@ Wybra¢ przycisk , Wyszukiwanie”

Data utworzenia

Data wygasniecia

Akcje

©




A

Ekran 3.3. Wybér sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

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

Lista wnioskow
uiytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownka @

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Profile zaufane dla uzytkownikéw

ldentyfikator uzytkownika AdamLogin
Imig
Nazwisko
Numer PESEL

Stan profilu wazny ¥ @

Data utworzenia

Identyfikator PZ

Znak sprawy

leantyfikator uZytkownika  Imig Hazwisko PESEL Status profiu Data utworzenia Dats wygasniecia

K g < > » 2
0 profili. wyswietlam 0 profili. od 0 do 0. Strona 0/0

Nalezy:

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

@ Wybor Stanu profilu ,Wazny”.




Ekran 3.4. Wprowadzanie danych do wyszukania profilu zaufanego

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

Lista wnioskéw

uzytkownikow (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikow

Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkowniko "

Zarzgdzanie adresem punktu

potwierdzajgcego
Identyfikator uzytkownika AdamLogin 1

Imie

Nazwisko
Numer PESEL
Stan profilu Waziny h
Data utworzenia
Identyfikator PZ

Znak sprawy

I @

Identy fikster uzytkownika  imig Hazwisko PESEL Status profiu Data utworzenms Data wygasniecia

K 4 < » » A
0 profili, wywietlam 0 profili. od 0 do 0. Strona 0/0

Nalezy:
@ Wprowadzi¢ identyfikator uzytkownika (login), np. ,,AdamLogin”;
@ Wybra¢ przycisk , Wyszukaj”.

4



Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany uzytkownika i jego wybranie

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

uzytkownikw (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikow

Zarzqdzameadrescm punktu Identyfiater uzytkownia  imig Nazwiske PESEL Status profi  Data utworzanis
potwierdzajgcego
AdamLogin Adam Abacki 75010112345 Wazny 33155;054'03
T T > »

1 profill. wyswietlam 1 profili od 1 do 1 Strona 111

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

Ekran 3.6. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskéw

utytkownikow (ZW) Szczegdly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Lista profili zaufanych
utytkownikow (ZPU) Dane profilu zaufanego Status Wainy

Zarzgdzanie adresem punktu

poiwie:dzajqcego Data utworzenia 2015-09-03 08 57°04

Data
uniewaznienia

Data
wygasniecia

2018-09-03 08 57 04
Whniosek

Znak sprawy XYZ 68 124 2015

Hazwa Pkt Potw.  Urzad testowy

Cata wygadnigca

2018-09-03
08:57:04

Akcje

I Szcregoly profilu

Metoda

autoryzacji SM°

Farametr  go6707808
autoryzac|i

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,Uniewaznij”.




Ekran 3.7. Powdd uniewaznienia profilu zaufanego i znak sprawy

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

Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

Uniewaznienie profilu zaufanego jest nieodwracaine Od momentu uniewaznienia zaufanego profilu nie mozna 2 niego korzystac w portalu
ePUAFR

Powdd uniewaznienia

Znak sprawy

Uniewaznij Anuluj

Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,,Uniewaznij”.




- F

Ekran 3.8. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika po uniewaznieniu

n KATALOG SPRAW

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

AKTUALNOSCI POMOC

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status
Data utworzenia

Data
unlewaznienia

Data
wygasniecia

Whniosek

Znak sprawy
Nazwa Pkt Potw

Metoda
autoryzacji

Parametr

Uniewazniony

2015-09-03 0857 04

2015-09-03 15:12.38

2018-09-03 08:57 04

XYZ 68124 2015

Urzad testowy

SMS

606707808

autoryzacji

Profil uniewazniony przez osobe uprawniong postugujaca sie kontem o identyfikatorze
bbabacki dziatajacg w ramach poamiotu o identyfikatorze PodmiotPotwierdzajacy

Powod uniewaznienia Rezygnacja 2 profilu zaufanego ePUAP

Znak sprawy: XYZ 68 125 2015

Szczegoly
uniewaznienia

Powrot

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

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




N

qgo?&@aj

3.

5. Posta¢ papierowa Whniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Nazwe punktu potwierdzajgcego

<wypehia system ne podstawse xentyfikatora podmiotu>

Doto 2oz wnios ku

ok sprowy w PP* cwypefmo system>

<obhgatoryime wypehrio w system e procownik punky potwiend? 9qcego wediug Tasad instrukcyi kancelarype) PP>

WNIOSEK
o uniewainienie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

imig narwisko numer PESEL

<wypefnia system ngo podstawie profilu uzytkownika <wypeinia system na podstowse profilu untkownika <wypelnio system no podstowe profily utytiownika
sk bdaﬁceg wniosek > skiadajgceqo wnioseko Skiodgiocego wniosek>

2. Dane o koncie ePUAP:

ide ntyfilator urytkownika adres pocrty elektronicng|

<wypeinia system nc podstawie profiu uzytkownika sidodojgcego wniosek:> <wypednia system na podstawse profilu uzytcownika skio dgjgcego waiosek>

3. Oéwiadczenie osoby wnioskujacej:
Whnioskodawca oswiadcza, ie:
1) dane zawarte we wniosku 53 prawdziwe i aktualne;
2) wyrazazgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do uniewaznienia profilu
zaufanego ePUAP.

podpis:®

<wypeinia odreczne skiodajgcy wniosek po wydrukowani » cwypetnio odrgcznie skl doyacy wniose k po wydnuko wanw>

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

imie nazwk ko
<wypefnia system na podstawie profilu utytkownika wystgpujqcego wroll osoby <wypeinia system na podstowie profilu utytkown ko wystgpuigcege w rak osoby
patwierdzapqcef> porwasrazajgces

C. Informacje dotyczace uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP :

<wypelnic odrgznie 050ba Lniewaz NIGIQEQ WOINOSL
na podstowie danych 2 systemu>

migjscowost, date podpis osoby upowainionej do potwierdzania profily :oufanego ePUAP

<wypetnio odrgcrnie 0soba L éwaz NG gL a waIN0SE po

<wypetio odrecznie 050ba UNIEW 2ZNG)F L0 WaINosE po wydrukowani >
wydrukowo niu >

W ypeinio punkt potwierdia)gcy. **Wypetia 050D a wnOSkugco.
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 0050.244.2017

Burmistrza Toszka z dnia 20 pazdziernika 2017 r

Procedura nadawania uprawnien do
potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania profili
zaufanych ePUAP w Urzedzie Miejskim w Toszku
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Uzyte pojecia i skroty
Uzyte pojgcia oznaczaja:
1. administrator centralny ePUAP - administrator zarzadzajacy kontami systemu ePUAP;

2. administrator lokalny ePUAP - administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu
posiadajgcego uprawnienia punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP

3. identyfikator profilu zaufanego ePUAP - unikatowy cigg znakéw alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

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

5. instrukcja - instrukcja administratora podmiotu potwierdzajgcego profil zaufany;

6. konto uzytkownika profil uzytkownika wraz z zasobami ePUAP przyporzadkowanymi
uzytkownikowi;

7. minister - ministra wlasciwego do spraw informatyzacji;

8. osoba wnioskujaca - osobg fizyczna, posiadajaca konto uzytkownika, wystepujaca
z wnioskiem o potwierdzenie, przedluzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

9. 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;

10. profil uzytkownika - dane opisujace osobe fizyczng posiadajaca konto na ePUAP:

11. profil zaufany ePUAP - zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot lub
osobe bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP. ktory zostal w wiarygodny sposob
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005
r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne
(Dz.. U. z 2013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)

12. punkt potwierdzajacy konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda lub Zaklad
Ubezpieczen Spolecznych, albo inny podmiot okreslony w art. 20c ust. 3, ktéry uzyskat
zgod¢ ministra wlasciwego ds. informatyzacji, dokonujgcy potwierdzen profilu
zaufanego - pelni rol¢ zaufanej strony trzeciej;

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

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

15. Burmistrz - Burmistrz Toszka.
16. Urzad - Urzad Miejski w Toszku.

Uzyte skroty oznaczaja:
1. ePUAP  elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;
2. PZ - profil zaufany ePUAP;
3. PP - punkt potwierdzajacy.



Podstawa prawna

Podstawe prawna stanowia:

1.

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 570).

Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 .
w sprawie zasad potwierdzania, przedluzania waznosci, uniewazniania oraz
wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1633).



Wprowadzenie
Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania waznosci

1 uniewazniania profili zaufanych ePUAP, ma zastosowanie dla Urzedu Miejskiego w Toszku
pelni funkcje Punktu Potwierdzajacego PZ oraz jego administratora lokalnego ePUAP.

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

Burmistrz jako organ podmiotu publicznego jest upowazniony do potwierdzania,
przediuzania i uniewazniania profili zaufanych ePUAP wylacznie po uzyskaniu zgody ministra
wlhasciwego do spraw informatyzacji.

Burmistrz na wniosek Sekretarza Gminy wyznacza pracownikow Urzedu
upowaznionych do realizacji potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych za
pomoca narzedzi systemu ePUAP. Wyznaczone osoby dzialajg w ramach imiennego
upowaznienia Burmistrza. Rejestr wydanych upowazniefi prowadzony jest Referacie
Organizacyjnym. Upowaznienie moze by¢ wydane wylacznie osobom, ktore nie byly skazane
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

W procedurze przedstawiono zasady postgpowania Punktu Potwierdzajacego oraz
sposob nadawania przez administratora lokalnego uprawnien pracownikom realizujacym
potwierdzanie, przedtuzanie i uniewaznianie profili zaufanych ePUAP.

Szczegélowy sposob uzycia narzedzi systemu ePUAP do nadawania roli osoby
zarzgdzajgcej profilami zaufanymi ePUAP przez Administratora lokalnego jest opisany w
Instrukcji administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany.



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 organu podmiotu nadaje pracownikowi
podmiotu uprawnienia do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych.

Pracownik podmiotu, aby moégl zarzadzaé¢ profilami zaufanymi ePUAP o0sob
wnioskujacych o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego
ePUAP musi:

A. Zalozy¢ konto w systemie ePUAP;

B. Zostac¢ przypisanym do konta podmiotu posiadajgcego uprawnienia PP profile zaufane
ePUAP;

C. Otrzymac role 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 zalozy¢ 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
1 uprawnieniami - Draco Console. W instrukcji administrator lokalny zwany jest
administratorem podmiotu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP.

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

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



2. Sposdb uzyskania uprawnien do potwierdzania PZ przez osobeg,
ktéra nie spelnia wymagan z pkt. 1 D

W podmiocie posiadajacym uprawnienia do potwierdzania profili zaufanych moze
wystapic 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 szczego6lnosci sytuacja ta moze wystapi¢ na poczatkowym etapie tworzenia PP,
jednak przy zalozeniu, ze w podmiocie jest przynajmniej jedna osoba posiadajagca bezpieczny
podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu, woéwczas
nalezy postgpowac w nastgpujacy sposob:

L.

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

Administrator lokalny nadaje role ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi"
osobie wyznaczone] do zarzadzania Profilami Zaufanymi oraz posiadajacej Profil
Zaufany.

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

Po wykonaniu tych czynnosci osoba wyznaczona do zarzadzania PZ moze przystapi¢
do realizacji zadania zwiazanego z potwierdzaniem, przedluzaniem i uniewaznianiem profili
zaufanych ePUAP innych osob, gdyz posiada rolg ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi"
oraz wiasny PZ.
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