ZARZADZENIE NR 252/ 15
WOJEWODY WIELKOPOLSKIEGO
zdnia M czerwcea 2015 .

w sprawie funkcjonowania Punktu Potwierdzajgcego
w Wielkopolskim Urzedzie Wojewo6dzkim w Poznaniu

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewddztwie (Dz. U. z 2015 r. poz. 525) w zwigzku art. 20c ust. 2 pkt 3 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz.1114) zarzadza sig, co nast¢puje:

§ 1. 1. Wprowadza sie zasady funkcjonowania Punktu Potwierdzajacego w Wielkopolskim
Urzedzie Wojewodzkim w Poznaniu, zwanym dalej: ,,WUW?”, w tym warunki pracy
pracownikéw WUW upowaznionych przez Wojewodg Wielkopolskiego do prowadzenia
postepowan w zakresie:

1) potwierdzania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej,
zwanej dalej: ,,ePUAP”;

2) przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP;
3) uniewazniania profilu zaufanego ePUAP,
zwanych dalej ,,0sobami potwierdzajacymi”.
2. Do podstawowych zadan w zakresie, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy:

1) stwierdzanie tozsamo$ci osoby wnioskujgcej na podstawie dowodu osobistego albo
paszportu;

2) weryfikacja danych z wniosku z danymi z profilu uzytkownika;

3) podpisywanie profilu zaufanego ePUAP osoby wnioskujacej podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym ePUAP albo bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanyr
za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.

§ 2. 1. W WUW Punkt Potwierdzajacy znajduje si¢ w nastepujacych lokalizacjach:

1) w siedzibie gtdwnej WUW (al. Niepodlegtosci 16/18, 61-713 Poznan) na parterze budynku
B w bezposrednim sasiedztwie holu gldwnego w pokoju nr 021 1 022;

2) w delegaturach WUW w:

a) Kaliszu (ul. Kolegialna 4, 62-800 Kalisz) na I pigtrze w pokoju nr 103, i
b) Koninie (al. 1 Maja 7, 62-510 Konin) na I pigtrze w pokoju nr 208 1 211, ;;

¢) Lesznie (Plac Kosciuszki 4, 64-100 Leszno) na I pigtrze w pokoju nr 100 1 120, X
d) Pile (ul. Dzieci Polskich 26, 64-920 Pila) na II pigtrze w pokoju nr 223. |

2. W  sytuacji awaryjnej dyrektor Biura Organizacyjno-Administracyjneg:o
w porozumieniu z dyrektorem Biura Obstugi i Informatyki moze podjgé decyzje
o uruchomieniu dodatkowych lokalizacji Punktu Potwierdzajacego.

§ 3. Punkt Potwierdzajacy czynny jest:




1) w poniedziatki — w godzinach od 8:15 do 16:00;
2) od wtorku do piatku — w godzinach od 8:15 do 15:15.

§ 4. Wersje papierowe wnioskéw w sprawach, o ktérych mowa w § 1 ust 1
przechowywane sg w metalowej szafie w:

1) siedzibie gléwnej WUW —w pokoju nr 021 w budynku B;
2) delegaturach urzedu — odpowiednio w pokojach, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 2.

§ 5. 1. Znak sprawy dla wnioskdéw tworzy si¢ zgodnie z zasadami obowigzujacymi
w WUW, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Spis spraw dla wnioskéw w sprawach, o ktérych mowa w § 1 ust. 1, tworzy sie
7. wykorzystaniem hasta klasyfikacyjnego o numerze: 68 (Bezpieczefistwo publiczne)
z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

3. W przypadku, gdy w danej komérce organizacyjnej wykorzystywany jest juz numer
hasta klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w ust. 2, w spisie spraw zaklada si¢ podteczke.

§ 6. Osoby potwierdzajace powinny posiada¢ w szczegdlnosci:
1) umiejetnosé postugiwania sig przegladarka internetowa;
2) umiejetnosé obstugiwania ePUAP;
3) wiedze z zakresu procedur zarzadzania profilami zaufanymi;
4) wiedze z zakresu sposobu sprawdzania tozsamogci 0so6b wnioskujgcych.

§ 7. 1. Za poprawng pracg oséb potwierdzajacych odpowiada dyrektor Biura
Organizacyjno-Administracyjnego.

2. Za zapewnienie odpowiednich warunkéw technicznych do potwierdzania, przediuzania
waznodci, uniewazniania profili zaufanych ePUAP odpowiada dyrektor Biura Obstugi
i Informatyki.

§ 8. W Punkcie Potwierdzajacym wdraza si¢:

1) Procedure zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP, stanowiaca zatgcznik Nr 1
do zarzadzenia;

2) Procedure nadawania uprawnien do potwierdzania, przediuzania waznosei i uniewazniania
profili zaufanych ePUAP, stanowiaca zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 9. Zobowiazuje si¢ osoby potwierdzajace do stosowania niniejszego zarzadzenia.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi generalnemu urzedu, dyrektorowi
Biura Organizacyjno-Administracyjnego oraz dyrektorowi Biura Obstugi 1 Informatyki.

§ 11. Tracg moc zarzadzenia:

1) Nr 292/11 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 9 czerwca 2011 1. w spra\\ffe
funkCJonowama Punktu Potwierdzajacego w Wielkopolskim Urzedzie W o;ewodzkim
w Poznantu; [

|

2) Nr 433/12 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 4 lipca 2012 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie funkcjonowania Punktu Potwierdzajacego w Wielkopolskim Urzegdzua
Wojewddzkim w Poznaniu. ;

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

WOJEWODAWIE OLSKI

Piotr Klorkk

| =




Zatacznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr902/15
Wojewody Wielkopolskiego
z dnia 1 czerwea 2015 .

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczajg:

1. administrator lokalny ePUAP - administratora zarzadzajacego kontem ePUAP podmiotu posiadajacego
uprawnienia punktu potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP ;

2. identyfikator profilu zaufanego ePUAP - unikatowy ciag znakéw alfanumerycznych jednoznacznie
identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

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

4,  konto uzytkownika — profil uzytkownika wraz z zasobami ePUAP przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

5. minister-- ministra wlasciwego do spraw informatyzacji;

6. osoba wnioskujgea — osobe fizyczna, posiadajgeg konto uzytkownika, wystepujaca z wnioskiem o potwierdzenie,
przediuzenie waznodci lub uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP;

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

8. profil uzytkownika — dane opisujgce osobg fizyczng posiadajacg konto na ePUAP;

9. profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot Iub osobg bedaca
uzytkownikiem konta na ePUAP, ktdry zostal w wiarygodny sposéb potwierdzony przez organ podmiotu
okre$lonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutegd 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne (Dz. U. 22013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)

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

11. ustawa - Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne
( Dz.U.2013.235 j.t. 1 Dz.U.2014.183)

Uzyte skréty oznaczaja:

1. ePUAP - elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;

2. PZ--Profil Zaufany;

3. PP -—Punkt Potwierdzajgcy.

4, urzad — Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Podstawa prawna

Podstawe prawna stanowia:

1.

Ustawa z dnia 17 Tutego 2005 1. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publicme (Dz. U. z
2013 1. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizagcji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U.
22011 r. Nr 14, poz. 67);

Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania,
przedtuzania waznoéci, uniewazniania oraz wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej

platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. poz. 778)
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanyml ePUAP

Wprowadzenie

Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi elektronicznej Platformy Ushig Administracji Publicznej jest
przeznaczona dla pracownikéw Punktéw Potwierdzajacych profile zaufane ePUAP. Zawiera opis zadar pracownika Punktu

Potwierdzajacego podczas potwierdzania, przedfuzania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.
Punkt Potwierdzajacy tworzy sie w podmiocie, ktéremu nadano w systemie ePUAP wiasciwe uprawnienia.
Pracownik Punktu Potwierdzania realizuje naste¢pujgce zadania:
—  Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;
—  Przediuzanie waznosé profilu zaufanego ePUAP;
—  UniewazZnianie profilu zaufanego ePUAP.

Kazde z powyZszych zadah jest realizowane po ztoZeniu wniosku przez osobg fizyczng (uZytkownika systemu

ePUAP) oraz osobistym stawiennictwie w Punkcie Potwierdzania.

Whniosek o potwierdzenie i przedtuzenie waznosei profilu zaufanego ePUAP posiada jedynie postaé elektroniczng.
Whioski elektroniczne musza by ztozone za pomocs ustugi systemu ePUAP, W przypadku uniewazniania profilu zaufanego
ePUAP osoba fizyczna posiadajaca profil zaufany ePUAP moze wystapi¢ z pisemnym wnioskiem o uniewaZnienie profilu

zaufanego ePUAP lub dokonaé na ePUAP samodzielnie uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP .
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Znak sprawy

Zarzgdzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji w postaci wnioskdw
sktadanych przez osoby fizyczne, przy tym kazdemu wnioskowi nadawany jest w komorce organizacyjne] potwierdzajgcej
profil zaufany ePUAP unikalny znak sprawy. NaleZy pamigtad o 20-letnim okresie przechowywania dokumentacji — nawet,
jesli z wykazu akt wynikaltby krotszy okres przechowywania, to wnioski bedzie mozna wybrakowaé (za zgodg archiwum

panistwowego) nie wczesniej niz po 20 latach.

1. Potwierdzanie Profilu Zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP” wymaga wykonania nastgpujgcych podstawowych
czynnosci:
—  Stwierdzenia tozsamosci osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujgcej o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP;
—~ W przypadku zgodnosci toZzsamo$ci i odrecznym podpisaniu przez tg¢ osobg wniosku w postaci papierowej

nastgpuje potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegdlowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu potwierdzania profilu
zaufanego ePUAP, jego uszezegblowieniem jest tabela zawlierajaca opisy poszezegdlnych czynnodel i odwotania do ekrandw

za pomoca, ktdrych dokonuje sie potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

1. Zgtoszenle sig w PP
i legitymowanie si¢ dokumentem

NIE 2. Czy tozsamos$é osoby

3. Otrzymanie informaciji o niezgodnosci P
danych

6, Otrzymanie informacji o konieczno$ci

zgodna z dokumentem?

TAK

h 4

4, Wyszukiwanie elektronicznego Whiosku

NIE 5. Czy istnieje

A

zlozenia elektronicznego Whiosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznoéci P

przynajmnie] jeden Wniosek?

v TAK

7. Wybranie z listy pierwszego

lub kolejnego Whiosku

TAK

8. Czy wszystkie

zlozenia poprawnego Whiosku

11. Otrzymanie informacji o nlezgodnosci

Whnioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

z dokumentu zgodne z danymi
we Whniosku?

TAK

12, Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy auvtomatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14, Drukowanie dwdch
egzemplarzy Whiosku

15, Przediozenie do podpisu Whnioskow

w postaci papierowej

NIE

17. Czy Wnloski

TAK

Y

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

h 4

20. Archiwowanie jednego egzemplarza

Whiosku w postaci papierowe]
]

1 danych z dokumentu i z Whiosku
16. Podpisanie Wnioskow P
w postaci papierowej -
|21 Oftrzymanie jednego egzemplarza P
< Whiosku w postaci papierowe]

R )
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynno§c¢

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnoSci

Nr ekranu

1. Zgloszenie si¢ w PP
1 legitymowanie si¢
dokumentem

Osoba wnioskujgca po wystaniu wniosku elektronicznego
o potwierdzenie PZ zgtasza si¢ do dowolnego PP;

Osoba wnioskujaca legitymuje si¢ dowodem osobistym
lub paszportem,

2. Czy tozsamo$¢ osoby
zgodna z dokumentem?

Pracownik PP dokonuje sprawdzenia tozsamosei osoby
wnioskujgcej na podstawie okazanego dokumentu
dowodu osobistego lub paszportu;

Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamoSei;
W przypadku zgodnoei:

Przej$¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o
niezgodnodci danych
KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodno$ci tozsamosci
osoby Jub postugiwania sig¢ niewla$ciwym dokumentem
Pracownik PP postepuje zgodnie z procedurg
obowigzujacy w urzgdzie,

4, Wyszukiwanie

elektronicznego Wniosku

Pracownik PP:
- po wyborze ,Listy wnioskéw uzytkownikéw” — Ekran
L1
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 1.2;
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 1.3;
- wprowadza dane stuzgeych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,,Wyszukaj” ~ Ekran 1.4;
- otrzymuje liste Wnioskdw, lista moZe by¢ pusta — Ekran
1.5,

L1,
1.2,
L3,
1.4,
L5

5. Czy istnieje przynajmniej

jeden Wniosek?

Whnioskodawca do momentu potwierdzenia profilu
zaufanego moze ztozyé wiele wnioskéw o potwierdzenie
PZ.

Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przej$¢ do punktu 7.

L5

6. Otrzymanie informacji o
koniecznosci ztoZenia

elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje osobg

o konieczno$ci ztozenia wniosku za pomocg ePUAP.

L5

7. Wybranie z listy
pierwszego lub kolejnego
Wniosku

Wybranie Wniosku przez naciéni¢cie przycisku
»Szezegblty wniosku”.

L5

8. Czy wszystkie Wnioski

sprawdzone?

Jeéli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to naleZy:

Przej$¢ do punktu 10,

L3
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Czynnosé

Osoba wnioskujgca
- 0 potwierdzenie PZ

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Opis czynnoSci

i

Nr ekrar

" 9, Otrzymanie informacji o
konieczno$ci Ztozenia
poprawnego Wniosek lub
konieczno$ci zgloszenia
sie do wlasciwego Urzgdu
Gminy w celu ztoZenia
wniosku o akmualizacje
numeru PESEL w bazie
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

W przypadku sprawdzenia wszystkich waiosk6éw i
stwierdzenia wadliwes$cei kazdego z nich, naleZy
poinformowaé osobg o konieczno$ei ztozenia
poprawnego wniosku, W przypadku negatywnej
weryfikacji numeru PESEL nalezy w pierwszej
kolejnoéei dokonaé sprawdzenia prawidlowoSci
elektronicznego zapisu wszystkich danych znajdujacych
sie na koncie osoby skladajacej wniosek, W przypadku
stwierdzenia nieprawidlowosci w tym zakresie nalezy
poinformowaé osobg¢ wnioskujgeq o koniecznodel
dokonania ich korekty na koncie i zapisania
poprawionych danych a nast¢pnie zlozenia ponownego
wniosku o potwierdzenie PZ. Dopiero w przypadku, gdy
te czynnoéci nie przyniosg efektu sygnalizowanego
pozytywna weryfikacja numern PESEL, nalezy
poinformowaé osobg wnioskujaca o koniecznodei
zghoszenia sig do wasciwego organu gminy w celu
ztozenia wniosku o aktualizacj¢ numeru PESEL w bazie
danych PESEL",

15

PR

10, Czy dane
z dokumentu zgodne
z danymi we Wniosku?

Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby
wnioskujgcej z danymi we Wniosku,

Jedli dane si¢ zgadzajg to nalezy:

Przejé¢ do punktu 12.

1.6

11. Otrzymanie informacji o
niezgodnodci danych z
dokumentu
iz Wniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku niezgodno$ci danych nalezy poinformowaé
o tym osob¢ wnioskujacg oraz o tym, Ze nalezy zlozy¢
poprawny Wniosek.

1.6

12. Nadawanie Znaku sprawy

Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang
POWYZej.

1.6

13, Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

ePUAP automatycznie sprawdza zgodno$é danych z
wniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujace]
oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL.

W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie do
elektroniczmege Wniosku powéd odrzucenia wniosku

i naciska przycisk ,,Odrzué wniosek™ oraz przechodzi do
wyboru kolejnego Wniosku:

Przej$t do punktu 7.

1.7

14, Drukowanie dwoch
egzemplarzy Wniosku

Pracownik PP naciskajac przyeisk ,,Drukuj wniosek™
drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu wnioskéw akeeptuje zakonczenie

drukowania,

1.7
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Czynnoéé

Osoba waioskujaca
o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnofci

Nr ekranun

15, Przediozenie do podpisu
‘Wnioskéw

w postaci papierowej

Pracownik PP przedklada osobie wnioskujacej Wnioski w
postaci papierowej do podpisu.

1.7

16, Podpisanie Wnioskdw w

postaci papierowej

Osoba wnioskujgca moze w tym momencie sig rozmyslié

inie podpisa¢ Wrniosku,

1.8

17. Czy Wnioski zostaly
podpisane?

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

autentyczno$ci podpisu to:

Przej§¢ do punktu 19.

1.8

18. Potwierdzenie PZ

Pracownik PP na wniosku w postaci papierowej

w miejscu potwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas,
miejsce i datg potwierdzenia i skfada podpis oraz
podpisuje elektroniczny Wniosek.

W przypadku posiadania przez osob¢ wnioskujgcg profilu
zaufanego, przyklad ekran 1,16, profil zaufany nie jest
utworzony w systemie ePUAP, a Pracownik PP na
wniosku w postaci papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas,
przyczyng, miejsce i dat¢ niepotwierdzenia, 1 sktada
podpis, W tym przypadku na wniosku w postaci
papierowej bedg wypetnione w polu C, Informacje
dotyczgce potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP i
Informacie o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP.

Przej$¢ do punktu 20,

1.8, 1.9,

1.10, L11,
1.12, 113,
1.14,1.15

19. Niepotwierdzenie PZ

Pracownik PP na wniosku w postaci papierowej

w miejscu niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje
czas, przyczyne, miejsce i datg niepotwierdzenia

i sklada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Wriosku powdd niepotwierdzenia wniosku i naciska

przycisk ,,Odrzué wniosek”.

1.8

20, Archiwowanie jednego
egzemplarza Wnioskn w

postaci papierowej

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

w urzedzie,

21. Otrzymanie jednego
egzemplarza Wniosku w
postaci papierowej,
ewentualnie informacji o
uniewaznieniu
pozostalych na lidcie

waioskGw.

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP i informacjg, Ze na pocztg
elektroniczng otrzyma informacj¢ o potwierdzeniu PZ.
W przypadku pozostawienia na liScie wnioskow, ktdre
nie zostaly rozpatrzone, naleZy poinformowa¢ osobg
wnioskujgcg, Ze wnioski te zostang uniewaznione po 14
dniach od daty ich ztoZenia i otrzyma ona na pocztg
elektroniczng informacje o tym fakcie, co nie wplywa na
wazno$é PZ.
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Procedura Zarzgdzania Profilami Zaufanymi ePUAP

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

Osoba wnioskujaca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie Potwierdzania i legitymuje sie
dowodem osobistym lub paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamo$é osoby wnioskujgcej:

—  w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem toZzsamosci, autentycznosci
podpisu odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informacj¢ o niezgodnosci osobie wnioskujacej, nast¢pnie
postepuje zgodnie z procedurami obowigzujgeymi w urzgdzie w przypadku stwierdzenia, ze osoba legitymuje sig
niewta$ciwym dokumentem i koficzy proces potwierdzania;

—~  w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskéw uzytkownikéw na podstawie dowodu osobistego
lub paszportu, do tego stuza ekrany od 1.1 do 1.5. Lista wnioskéw uzytkownikdw zawiera wszystkie wnioski o

potwierdzenie profilu zaufanego ztozone na ePUAP.

Ekran 1.1. Wybér listy wnioskow uzytkownikéw

Moje Konto | ¥ulogyl Bomoc I EN

pugp cicktroniczna platforma } —~ Zalogowanys Jerzy Kowealewski (mgaza)
e ustug administracji publiczne; Organizada: WSIAP (vsiap)

Nowe: dokurnenty (0}, powisdomisnia (0)
10110010107

Czcionki

Alfabetyezna ljisty sprav

b
} Szukaj w portalu ef A\ zdarzenie w Zyciu, sprawa, dokument lub nazwa urzedu Wiece! 006 voszokivants
| tista sorom ~ ||~ oie konta - || oeeuse - |l podmity publicans - | eomoc - | Kentaki < | xonfiguracsa -

Podsysterm Komunlkacyiny " Rajastr 2darzed i Potwierdzanie profili zaufanych

Jestef wi Strona aldwna > Pohwierdzanie profili zaufanych

+ Lista wnioskdyr utytcownitdys
w6t profili zaufanych uzytcovmikéw

=

Polityke prywatnodci Bezpieczenstwo danveh Nota prawna Mapa Dostepnoéd Pornog Kaontakt

® tinisterstwo Spraw Wewngtrznych | Adminlstrach Wszystkie prawa zasttzezone, Przy wykarzystywanlu materalén wymagane jest podanfe &rbdia, {‘
I

INNOWACYINA
P/ GOSPODARKA
NARCOOWE $IATGA MNONTS

Lnis [URGH 3na

FOIFUNOIT
MOZAR P G0N At (0

Na ,Stronie gléwnej” ePUAP nalezy wybra¢é w zakladce ,Konfiguracja”, zakladke ,,Potwierdzenie profili zaufanych”,
a nastgpnie nalezy wybrac:

,,Lista wnioskéw uzytkownikow”,

Ekran 1.2, Wybdr funkcji wyszukiwania
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]
- || oepuse -

B.o_dm.i.oiy_l’_u.hli_tzz.lla*i Pomoe "H Kontakt ’J Konfiguracja ~
!

I

Rejastr 2defzaf Potwierdzanie profili zaufanych

i Jested wi Sirong giéwna > Potwierdranle profili paufanyeh >  Lista venioskdw uzythkovmikéw
; 0 .
[l Lista wninskow uzytkownikow

Lista wnioskow

by wyszukaé wniosek o
nadanie profils zaufanego
uzytkownika, nacignij przycisk

| —————
”

PESEL  Stan wnlosku Data zfozenia Akq‘e‘

i onisko

¢ \L‘.L_d“glg:ﬁkamrutyd(
[ B8 &I 53 3 O

0 wnlagkdw, wyswiatlarm O wnioskéw, od O do 0. Strona 0/0,

wysTokTTaTYeT
Jeli cheesz dodaé nowy
wniosek, naciénij przycisk
Dodaj nowy wniosek,

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:

@ Wybraé przycisk ,, Wyszukiwanie”,

Ekran 1.3, Wybér sposobu wprowadzania danych shuzgcych 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”.

Lista wnioskow uzytkownikow

IMIOLY RNl

Josted wi Strona dibvina > Potwicrdzanic orofilizaufanych > Lista wnioskéw uzytkownlkow

I

Typ whiasku 0 nowy PZ

Data utworzenia

i Jczekujgcy [N

|

Wybierz jeden z dastepnych
spasabdw wyszukiwanlal
Szukaj po
o O £ * po identyfikatorze
tdentyiikator uzytkawnils tmienil, nazwisku i ar PESEL uiytkownika,

' znaky sprawy O T
Imlg numerze PESEL,
Nazwisko 1 a nastepnie podaj szukane
PESEL [ dane, System nrzeszukuje

-‘Wnlos podstawie-danych
Stan whiosku = o o

e = a2

Identyfikator uzytkownika Imie Nazwisko

ol

PESEL Stan wnlasku Data zfozenia -akcje

! i i i

0 wnioskéw, wyswietlam 0 whioskdw, od 0 do 0. Strona 0/0.
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Nalezy:
@ Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych shuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwaé po: ,identyfikatorze
uzytkownika” lub ,,imieniu, nazwisku i nr PESEL” lub ,,znaku sprawy”;

Wybraé¢ Stan wniosku ,,Oczekujaey” oraz Typ wniosku ,,0 nowy PZ”.
Ekran 1.4, Wprowadzanie danych stuZzacych do wyszukania wniosku

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

tista surau - || toiekonte - || “pepusp + {f  podmioty Publiene - || pomos - ] Kentakt - | wonfiguracis -

Podgystern Kornynlkacvlry Raigsty Zdarzes Potwierdzanie profili zaufanych

Jestef wi Strona atdwns > Potwlerdzanie profili zaufanyeh > Usta wnloskéw uzytkovnikévr :
t

Lista wnioskéw uzytkovenik6ye :
I T

‘Wybierz jeden 2 dostepnych

Szuksj po identfikatorze uztkol sposabdw wyszukiwania:

+ po identyfikatorze :
uzytkownika, ! 1
T D0 TSN, NachIeRy 1

Identyfikator uiytkown)

Imle

numerze PESEL,
Hazwlsko
peseL a pastepnie podaj szukane

przeszukuje
{Wle dar

2nak sprawy

Stan wnlosky

Typ wniosku

Data utwarzenta

Identyfikator uzytkownika 1 ECH] a ﬂ‘.’mku Data zlozenia Akcje

B I f— z ! :
U i 1 Bl 1Y

0 wpioskéw, wyéwletlam 0 wnloskdw, ad € do 0, Strona C/0.

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

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

Do momentu potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP przez osobg potwierdzajgea istnieje mozliwo$¢ ziozenia kolgjnych

wnioskéw o potwierdzenie PZ.

ipty Publi *‘} [Pomoche Konfiguracja ~ -

Ratwierdzanie profill zaufanych

Jested wi Strons aqldwna > Potulerdzanie profili zaufanych > Usta wnioskdws uzytiovrnikdyr

ll  Lista wnioskow uzytkownikéve j

Lista wnioskow

Oto lista wnfoskéw §
i wybraneqo uzytkownika, W
i Wwyszukiwani celu przeprowadzenia
; dalszych operacil :

10 sKU

ldentyﬁicab;r
uzytkovmika

! kbrontk Karo! | Bronik 75031610521 | Oczekyjagy | 2913503:27 | REEZEN PPN

: kbronik Karol § Bronlk 75031610531 | Oczekujacy fg}@ ~$2czegéty-wniosky: \\ ‘1

kbranik Karol | Bronik 75031610531 | Oczekujacy | 291203227 | LD IIROEL R

B K BD 3 08 2

3 wnloskéw, wyéuietlam 3 wniaskdw, od 1 do 3. Strons 111,

. §@n Data

Imie Nazwisko PESEL wmnioska Ziozenia

Akcje

Wybbr wniosku:

@ Nacisnaé przycisk ,,Szczegéty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP osoba
zglaszajgea sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana o koniecznoéci zioZenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i

koficzy si¢ proces potwierdzania,
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Ekran 1.6, Szczegdly wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

we wniosku.

Podsystem Komunikacyiny Reléitr 2dargat - Potwierdzanie profili zaufanych

[ vista soraw - || nsiokonte - | 0.coump - ff podmiotr publiczne - i pomos - || Konak - | Konfiguracsa -

oo WS et b B T L

Jested wi Stropa gldwns > Potwlerdzante profill zaufarwch > Ligta wnigzkéw wivthountkdy > Szczegdly wniasku o profil zaufany uzytkovnika

i Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika
:; Zweryfikuj wniosek

Dane wniosku

i o "'"""""‘i oo e 4by mosliwe bylo nadaniz profily

: Identyfikator ikbranik : zaufanego, konieczna jest

| ;”Zyﬁm"'“‘ka (ogin) L o . zgodnosé danych z profilem

! Heni iKarol ! konta uzytkownika na ePUAP | z

: i mie ook B rejestrem referencyinym, jak

: | sk f.B " [l —Potwierdd-wydrulc- rdwniez z dostarczonym

: ;Naz"“’ @ Bronts L dukurnfe;tem tozsamosei,

; ! i " A i Zweryfikuj zgodnosé danych, W :
,f {PESEL %Z“‘_’?“f“??‘? - Bl - #okasinne:wnioski-uzytkownika— pgzypa_qku {ozbi:énoéci nalety :
! f : odrzucié wnicsek, wpisujac :
i . _w___;""i'@k‘gaza@mswla-gov.pl powéd odrzucania. Uzasfﬁnieni» -
: U TTCEGO, :

Znak sprawy

3 Znak sprawy w Punkcie Potwierdza)z”

Nalezy:
@ Wprowadzi¢ znak sprawy;

@ Nacisngc przycisk ,,Ustal znak sprawy™.

Po ustaleniu znaku sprawy i naci$ni¢eiu 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 uZzytkownika (nastgpilo
automatyczne porownanie danych z wniosku z danymi wystepujacymi w profilu ePUAP);

i
—  Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpilo automatyczne poréwnanie Numeru PESEL,
Imienia i Nazwiska z danymi wystepujgcymi w bazie danych systemu PESEL).
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Ekran 1.7. Szczegdly wniosku — weryfikacja

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

dwa wnioski.

A c eIk W g Shovies ey - |

i- satecoems ]

Py s oren Yoy ety

nmuﬂ';“ mmwu.-v” qu ‘&M.-n‘-rrl Konlkjeeagn ~

Rk vs Tterrmh

Patwierdzinle prafidl zaeinayeh

H

oziod w Etror et 2 Bofwoewdy s ey ysadaenach 3 eh e semXrie Litvi ATy sAx » S2creqdly wakiskua peatfizanlnny wiythawnika

Sreregdiy wnlosiu o profil zaufany uzytkoumika !

i
;o Winksek przypisany. |
1 )
oane umioaiy [ Zwerytilas) wniosek
! rm e i ST e Akyy rattwa byl nadaria profiu "
: iEdenty kator o 1afenegd, ortarzna ket roadd
} [xm tkavindkn {#oqin) i darrych z profice Zonta wytooa s
H ! g e B0 AAMNAE B a6 U peed WD 1
i1 § inazwika {ranix I
PESEL 7H11610531
$Adu$ eenyaR imarc.anamewia g g
i
" 1
Znok aprawy !

2rak sprany W Pancie Rotiardeaiyym: [XY2.1235.6201) —-z:quﬁmk TRy

Zaak spmwy W PkL
i Palwieedzalacym

nazee Punkiy Patv.

vsias

{
Xy, 1230.6.2011

t

WyniK weryfikacfl wprowadzonych danych  kentem uzytkownika

Hazwa gak . Dane z vinksky Dane aﬁccnc_ w kanche éFUAP Vi vnm_ wcf_yi‘i‘ka:ﬂ
!d:-nv‘..:m:r AP | MrorDs - - Aorardy — E PRIYSYASTY
r Imig Yo Ko Razytywny
‘ FAEATHD Broviy Brarck Pozytyany
Humer PESEL 75111610531 7502161053 Faxyty'werry
l hubes o) I Mok onaPmswiseyv.o | mardk QuaTnre.3.Qx. 5 Razyrywey

WynIK werytikae) wprowadzonych danych 2 refestraml \

i Haxwa paln Dane 2wnlasky Wynik wary ltkacll

thmicr FESER

| 7sanerasn | ravepmny

Nalezy wydrukowaé wniosek w dwoch egzemplarzach, podpisa¢ i zaakceptowaé wydruk:
@ Nacisnaé przycisk ,,Drukuj wniosek™;

@ Nacisnaé przycisk ,,PotwierdZ wydruk”,
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Ekran 1.8. Szczegdly wniosku — podpisanie profilu zaufanego ePUAP

Koadiprdeit ~

el vos B shbun s Brfusardrenia neefli vrisads gk ErY gasedb Ao
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i
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3

H
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ciFptiwaies {lodny

1
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Acknes earniill

p——

Ay reaHivar byl nacarde
prefie Wofandto, kowvenud e
rcengdd fanysr I prafifams
atrd whyibovmika aa e | 2
ra ke e rafet @rey Fuens, ik
rdunnlol T Costarextiiym
kol B SQrea s
Fuoargfhc] fjndredd Siny dy W
puypasw ok wdnadd n-uny

i & vk ais., YIRS

‘Tndl A praacy w1, 1 §
{1mmahmm * l.nz..ﬁ-t.é.lo:l !

Newa umite rova,  EEIA

BN ereryfimol] eprowadzonych danych z knntem wiytiowmika

Hdewd pold R e Dame cobere w aomie }h' g"’*m‘r
Icorteiater wlenih kbreaik Puytyemy
frely Karnl saral - Parybenrly
Haswida Zraclh Branik P tyby vy
: fanar FEELL, F6eE3s FA0IeA2082¢ PErptyvialy
% Adran armalk restruk g raQeeada goo gf § marek o3 advienta gov Perytyvry

wmmmzw

oot matcacte

Povdd odrhscunia woigs

F5 PNV EE 5 DR T R Vol ey 13 ¢ ;

Hamir PESEL | rsoazs5082s { Pazstyuny |
Yeyion] paca sty |

Oecyzin

St

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

@ Nacisngé przycisk ,,Podpisz profil zaufany”,

Strona 17 z" 51



Procedura Zarzgdzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.9. Decyzja o sposobie podpisania profilu zaufanego ePUAP

2 ‘ I @
_______ 1 i
S0 I %Kdﬁj‘m o rn ;

Q= oo

lv—rr e e Sisws o € 8 s e # ot spe £ P mery ot [ [ - - - N
| @ Foumss ooVuem costydketam kb sraTiemn. Gn to Tnaczy?
1x . P

Nalezy:

@ Wybrad przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 1.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Deryzjn ‘

PomdI OITTUTATD WG VY

:M:szj-i'.ﬂ-:‘.n protll zautany

Frertd Ty
[~

Dty utaoTTandy

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Uzyj tego profilu do podpisu”.

Ekran 1.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujgcym

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

]”

Na skrzynce odbiorezej poczty wiadomo$ jest opisana, jako: nadeszla od ,,powiadomienie.epuapf@epuap.gov.pl”, a temat to

»Autoryzacja PZ”,
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i Powdd odrzucenis wnioshku Bdrzudemiosel

F’odplran:e 'Jn;-:-sl W winaga dodaﬂ.own] aufor'g:acp. Hd ddrez z=mail, ktdry zostat wystany
podozas rejestraci profilu ‘csrah ”J'asnxn w"c}ana wiadomosd zawisrajacs kod potwierdzania,
" Sprawdé wiademoZd snastapni

Kod weryfikacying: [1U|f'-'1i2|kq04049kal ZoR

2 ] Aot T S S il

»

§ I_

Nalezy:

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

[ oecyz0 - | ;
. g
~—Qdrzuév:niosel H

Powdd odrzucenta wnlosgky

jub

\_ e e ot

A

"3
]
&
o
atwmstnte

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Utworz profil zaufany”,

Ekran 1,13. Akceptacja utworzenia profilu zaufanego ePUAP

Wyml' umryhkaql wprowadzonych danych 2 Imntcm uzytkmumka

BR a2t 2 piol ) Cu:cewmnﬁ'm O drER ol i"&'mi’m*x‘r"ﬂffxs‘
' PO el vmrn- Eraamiy

Pohnerdzeme utwzorzenia profile zaufanego

Czy jestes pewianfpewna, 2e chces? stwarzyé profil zaufany?

Nalezy:

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

4]
s abatal ~ 1

e i
l Loy sl NG
I3

r
Prdmidde P cne lli Perasm ™ ” Kart it v1 Konfiguracia ~ |

U

PR TIAT WO TN R ALY ULt s 16 e

Folwietdzsnie prolit zautdnych

D Justed w: Sheenn aiwina > Potvimctzndie oofd latveh > LSt wney i atvikowtkbe > Szezegbly wnloshu o profil zeufany udylhownihs

¢
' 4
f o Wnipsek raalceptowany.

il Szczegdly wniosku o profil zaufany uzythownika .

LSRR

::Znak sprowy w Pht, ]
putwierdzajeym jHYZ.1234.6.2011 i
iistap !

Nazwa Punkty Polw.

: : — e o e e

; ddbentyfikalor Ttrantc H Wniasek, %thrego szcregdly

3 guapthowniks Guging - 0T B - Drukug wninaes—— ogladane zostal 2aakee N any, €

21m' iK o . QUIIeLa, 2 utnerreno v

1B Fuii e e i eran OHpOVIERTi R ten WARSEK HT

H | scomio i | e |
¢ ; e i d 5 nacienné przy .
: ! ; y frzejd do zeufuneyo profile,

; %PE_QEL 75031610538 ; m-»‘ Inne Wnioskl URYIRoWA IS~

i tadres eematl. mMArek . QAEA Briswis.gov.0 i

¢ B ot b cmon 10 e st 0w i e erd st s

: Znak sprawy !

Informacje o potwierdzeniu

][Ixnlq Osoby Pulw, Leery
i
1

; INuzwisho Dsoby Polw, Kowakwski
! ‘!..._.._....... A e e e o e b = e e
: iD(su: afceplacil $2011-04-28 15:15:57 i
B iProfil zautany
15 BN |
j
Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,PrzejdZ do profilu zaufanego”.

Strona 20 z 51



Procedura Zarzgdzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.15. Prezentacja profilu zaufanego ePUAP

Konfigurocjs ~

L PO

Jegted w: Srons oBwns > PotwenfrAnie peofi emdanveh > Listh wiidskdvs uivtkounddm > Szezegdly profilu zhufaneuo dls uiylhownila

Szczegoly profilu zaufanego uiytkownika Karol Bronik ‘

e e e e et s 1243 vitadeiciet pretity viniashfe
Status Wazny © przetiulene okresy t
— 3 : viainodni Jeqo profite 2aufanegs :

Twerylliasy-- b rmiane utdwieh autoryzacl, :

Dalis ulworzenfa - 12011-04-28 15;12:54
SO e, nacing mreyeisk Przediuz

, Duld uniewslinienls T - Unlewseniy | watnodd) zmieh ustowlenls '
: \-J autoryzacil,

Dula wyyasniyela Jedll wisdaciet peefdn wnkishule o

uniewatnienie jeqo prafln

zawd] nacidn) prrycik
Uniewaznif,

degll vitadoisy

o T

J

Wnlosek

Znak spriswy

H Param:l'r
i suloryzacil
putorszed A

'ma:ek.gaumnmia.gav.pl '

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie z zasadami obowigzujgcymi
w urzedzie oraz przekazuje drugi Wniosek w postaci papierowej osobie wnioskujgesj o potwierdzenie profilu zaufanego
ePUAP i koniczy sig proces potwierdzania PZ.

Nastepnie moze przej$¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zakladki ,.,Potwierdzanie profili zaufanych”,
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Ekran 1.16, Przyklad bledu — profil zaufany ePUAP o podanych danych juz istnieje

etz oo - || o epuse - |{ pommion publicine IR oo -

- _:‘ﬁéagy's't'em'.lg m filacyiny Reiestr 2darzed Potwierdzanie profili zaufanych

i
Jested wi Strona aldwns > Potwizrdzanis proflli 2aufanpel > Lists wniozkéw uivthownlkdw > Szazeqéty wiosku o profil zaufany uzytkownika ;

Szczegily wniosku o profil zaufany uzytkownika

-
0 ‘ profil Zaufany o podanych danych juz istnieje
Dane wnioskuy :

g}dentyﬁkator :L
uzytiownika (login) H

Zweryfikuj wniosek

Aby motliwe bylo nadanle
profilu zaufanego, konleczna

il Drukufwniosele—— jest zgodnoié danych z

bronik
e i profilern konts uiythownika

iImig

]
!
i [P O ):
[ ST N na ePUAP | z rejestrem
[ . (A ’ i % referencyinyms, jak réwniaz z
Nazwrisko Broalk o ! - dostarczonym dokumentern
|
!

i ] ““““ - o toisarnodd, Zweryfikuy
B : przypadku rozbietnedci
nalety odrzucié wnlosak,
wpisujac powdd odrzucenia,
Uzasadnienie to bedzie

I

) . . ) 3
Znak spravzy v Pht. qYZ,1284,7,:2011 ¢
,»_.»....-._.<........««....—-—v-|

'Potwierdzaiqcym %X"/
1 L
Nazv:a Punktu Potys. ; SIAP

Eh.dres e-mail %marek:gaza@mswla.gov.pl

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

Nazwa punkiy potwi grego
<wypeinio system na podstawie identyfikctora podmiotu>

Data zivienia wiioski
znak sprowy w PP” <wypeinia systems
< obligatoryjnie wypeinic w systernie procownik punhtu potwierdiajgcego wedhig zasod instrulgi Koncelaryjnef »p=
WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby whnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imie nazwisko numer PESEL

<wypeinio system na podstowie profilu uZytkownika <wypeinia system na podstowie profity uZytkownika <wypeinia system ne podstawie profils uiytkowniko

kodojg iosek skiodgjgcego wniosgk> sklodajgcega wnivsek>

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator utytkawnika adres pocaty eleltroniczne] .

<wypeinia system na podstawie profils udytkownika sklodajqcego waicseks> <wypeinia system no podstawie profiks uzyttownika skfodajqcego witiosek>

3. Sposdb autoryzaciji:
<wypelnia system n¢ podstawie dekfarodi uiytiawnika sModajgcego wniosek>

4, Oswiadczenie osoby wnioskujgcei:

Whioskodawca oSwiadcza, ze:

1) danezawarte we wniosku sg prawdziwe I aktualne;

2) zapewni poufnog¢ danych, ktére moglyby by wykorzystane do zioZenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
ePUAP przez osoby trzecie;

3) nie udostepni konta osobom trzecim;

4) niezwiocznie uniewazni profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kentroli nad kontem ePUAP;

5) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbgdnym do potwierdzenia profilu zaufanego

ePUAP.
miejscowos, data ** {| podpis*~
<wypetnia odrgcznie skiadajqey woiosek po wydrukowoniu> <wypeinia odrecznie skfadajgry wniosal: pa wydruk

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

potwierdzajgcego:
Tmig nazwisko
«wypeinia system na podstawie profilu uZytkownika wystepujgcego w roff osoby <«wypefnia system na podstowie grofifu uythownike wystepujgcego w roli esoby
potwierdzajqcef> porwierdzajgcef>

C. Informacje dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP";

czos dokonanio potwierdzenia
<wypelnia odrecznie osoba petwierdzajgco na
podstawie danych I systemtr>

miejscowasl, dota podpis asoby upowoinionef do potwierdranio profilu raufenego ePUAP

<wypelnio odrecznie nsobo potwierdzojgeo po

wydrukowanit > <wypeinia odrecznie osoba potwierdiojgea po wydrukowonas >

albo informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

czas niepotwierdzenio
<wypelnic odrecznie osoba potwierdajgco>

pryazyny niepotwierdzenia

<wypelnia odrecznie osobo potwierdzajgco>

miefscowoss, data podpis osoby upowairionej do potwierdrania profifs zaufanego epuapP

<ivypetwia odrecznie osobo potwierdzajgoo po

wydrukowenit > <wypeinia odrecnie osaba potwierdzgjgca po wydrukownanis >
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2. Przedluzanie wazno§é Profilu Zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,Przediuzenie wazno$ci Profilu Zaufanego ePUAP” wymaga wykonania nastgpujacych
podstawowych czynnodci:
—  Stwierdzenia tozsamoSci osoby zglaszajacej sic w Punkeie Potwierdzania, a wnioskujgeej o przediuZenie waznos$ol
Profilu Zaufanego;
— W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrgeznym podpisaniu przez osobg wniosku w postaci papierowej nastgpuje

przediuzenie waznosci PZ.

Szezegbtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu przedtuzania waznosci
PZ, jego uszczegdlowieniem jest tabela zawierajgca opisy poszczeg6lnych czynno$ci i odwolania do ekrandéw za pomocs,

ktérych dokonuje sig przediuzenia waznoscei profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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2.1. Schemat procesu przediuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

1. Zgtoszenie sie w PP

i legitymowanie sie dokumentem

3, Otrzymanie informacii o niezgodnosci

NIE 2. Czy tozsamo$é¢ osoby

danych

8, Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

v TAK

4, Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NIE 5. Czy istnieje

A

ztozenia elektronicznego Whniosku

9. Otrzymanie informacji o kenieczno$ci

przynajmniej jeden Whiosek?

¥ TAK

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whiosku

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 Wniosku?

TAK

12, Nadawanie Znaku sprawy

183. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

v TAK
14, Drukowanie dwdch
egzemplarzy Wniosku

h 4
15. Przediozenie do podpisu Wnioskdw

w postaci papierowej

w postaci papierowe]

o 17. Czy Whioski NIE

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

v TAK

18. Przedtuzenie wazno$ci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzediuzenie 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

Czynno$t

Osoba wnioskujjca
o przediuZenie wazno§ci

PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnofci

Nr ekranu

1. Zgloszenie si¢ w PP
i legitymowanie si¢
dokumentem

Osoba waniosku

elektronicznego o przedhuzenie wazno$ci profilu

wnioskujagca po  wystaniu

zaufanego zglasza sig do dowolnego PP;

Osoba wnioskujgea legitymuje sig dowodem osobistym
lub paszportem.

2. Czy tozsamo$¢ osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamoéci osoby
wnioskujgeej na podstawie okazanego dokumentu
dowodu osobistego lub paszportu;

Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacii osoby z dokumentem toZsamo$ci;
W przypadku zgodnosci:

Przejs¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o
niezgodunosei danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenia niezgodno$ei toZsamosei
osoby lub postugiwania si¢ niewtasciwym dokumentem
Pracownik PP postepuje zgodnie z obowigzujacg w
urzgdzie procedurg

4, Wyszukiwanie
elektronicznego Wniosku

Pracownik PP:
- po wyborze ,Listy wnioskéw uzytkownikéw” —
Ekran 2.1;
- wyborze funkeji wyszukiwania — Ekran 2.2;
- wyborze sposcbu wyszukiwania — Ekran 2.3;
- wprowadza dane stuzgee do wyszukiwania
i naciska przycisk ,,Wyszukaj"” — Ekran 2.4;

- otrzymuje list Wnioskéw, lista moze byé pusta —
Ekran 2.5.

21,
22,
2.3,
24,
2.5

5. Czy istnigje przynajmniej
Jjeden Wniosek?

Wnioskodawca do momentu potwierdzenia profilu
zaufanego moze zlozy¢ wiele wnioskéw o przedhizenie

wazno$ci profilu zaufanego.
Jedli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przej$¢ do punktu 7.

2.5

6. Otrzymanie informacji o
konieczno$ci zloZenia

elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku pustgj listy Pracownik PP informuje
osobg o koniecznosci zlozenia wniosku za pomocg
ePUAP.

2.5

7. Wybranie z listy
pierwszego lub kolejnego
Wniosku

Wybranie Wniosku przez paciSnigeie przycisku

,Szczegdty wniosku”,

2.5
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Czynno§é
Osoba wnioskujaca Pracovaik Opis czynnosci Nr ekrafiu
o0 przedluzenie waznoSci Pantu Potwierdzanta
PZ
8. Czy wszystkie Wnioski Jedli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy: 2.5 9
sprawdzone? Przejéé do punktu 10, i
9, Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich wnioskéw i 2.5
koniecznosci ztozenia stwierdzenia wadliwosci kazdego z nich, nalezy '
poprawnego Wniosku lub poinformowaé osobg o kaniecznosei zioZenia
koniecznoéci zgloszenia poprawnego wniosku, W przypadku negatywnej
si¢ do wiasciwego wzgdu weryfikacji numeru PESEL nalezy w pierwszej {
gminy w celu ztozenia kolejnosci dokonad sprawdzenta prawidtowosci
wniosku o aktualizacjg elektronicznego zapisu wszystkich danych
numeru PESEL w bazie znajdujgeych sie na koncie osoby skfadajgcej wniosek,
danych PESEL. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w tym 3
KONIEC PROCESU zakresie nalezy poinformowac osobg wnioskujacg o
koniecznosei dokonania ich korekty na koncie i ]
zapisania poprawionych danych a nastgpnie zlozenia ]
ponownego wniosku o potwierdzenie PZ, Dopiero w
przypadku, gdy te czynnodei nie przyniosa efektu i1
sygnalizowanego pozytywng weryfikacjg numeru 1
PESEL, nalezy poinformowa¢ osob¢ wnioskujacg o
konieczno$ei zgloszenia sig do wladciwego organu
gminy w celu ztoZzenia wniosku o aktualizacje numera
PESEL w bazie danych PESEL'.
10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 2.6 T
7 dokumentu zgodne wnioskujacej z danymi we Wniosku,
z danymi we Wniosku? Jesli dane si¢ zgadzaja to nalezy:
Przej§é do punktu 12,
11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodnosei danych nalezy 2.6 )
niezgodno$ci danych z poinformowaé o tym osobg wnioskujacg a takze o tym,
dokumentu 2e nalezy ztoZy¢ poprawny Wniosek,
17z Wniosku
KONIEC PROCESU
12, Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nada¢ Znak sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

¢PUAP automatycznie sprawdza zgodno$¢ danych z
wniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystgpujacymi w bazie danych systemu
PESEL.

W inzypadku niezgodnodci, wprowadza si¢ do
elektronicznego Wniosku powdd odrzucenia wniosku
inaciska przycisk ,,Odrzué¢ wniosek” oraz przechodzi
do wyboru kolejnego Wniosku:

Przej$¢ do punktu 7,
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Czynno$é
Osoba woioskujaca Pracownik Opis czynno$ci Nr ekranu
o przediuZenie waznoSci
Punktu Potwierdzania
PZ
14, Drukowanie dwoch Pracownik PP naciskajac przycisk ,,Drukuj wniosek” 2.7
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu  wnioskéw akceptuje  zakoriczenie
drukowania,
15, Przediozenie do podpisu Pracownik PP przedkiada osobie wnioskujgce Wnioski 2.7
Wnioskow w postaci papierowej do podpisu,
w postaci papierowej
16, Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujgca moze w tym momencie si¢ 2.8
postaci papierowej rozmy§li¢ i nie podpisa¢ Wniosku,
17. Czy Wnioski zostaly JeSli osoba wnioskujgca nie podpisata wnioskéw w 2.8
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzil brak
autentycznosci podpisu to:
Przejé¢ do punktu 19.
18, Przedluzenie waznosci Pracownik PP na wmiosku w postaci papierowej 2.8,2.9,
PZ w miejscu przedhuzania waznodci profilu zaufanego 2.10,2.11,
ePUAP wpisuje czas, miejsce i datg potwierdzenia i 2,12,2.13,
skfada podpis oraz podpisuje elektroniczny Wniosek. 2.14,2.15
Na waiosku w postaci papierowej bgdg wypelnione w
polu C, Informacje dotyczace przedtuZenia waznofei
profilu zaufanego.
Przejs€ do punktu 20.
19. Nieprzedtuzenie waznoéei | Pracownik PP na wniosku w postaci papierowe], 2.8

PZ

w miejscu nieprzedhuzenia wazno$ci PZ wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i dat¢ nieprzedtuzenia waznogei i
sktada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Whoiosku powdd nieprzedtuzenia wazno§ci PZ

i naciska przycisk ,,Odrzué wniosek™.

20. Archiwizowanie 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
unjewaznienit
pozostatych na liscie

wnioskdw,

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie
profilu zaufanego ePUAP.

W przypadku pozostawienia na liScie wnioskow, ktdre
nie zostaly rozpatrzone, nalezy poinformowal osobg
wnioskujgcg, ze wnioski te zostang uniewaznione po 14
dniach od daty ich zloZenia i otrzyma ona pa pocztg
elektroniczng informacje o tym fakeie, co nie wpiywa

na wazno$¢ Profilu Zaufanego.
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2.3. Proces przediuzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujgca o przedhuzenie profilu zaufanego ePUAP zgtasza si¢ w Punkcie Potwierdzania i legitymuje sie dowodem
osobistym lub paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamo$¢ osoby wnioskujgcej:

—~  w przypadku stwierdzenia niezgodnodci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem, odmawia potwierdzenia PZ,
przekazuje informacj¢ o niezgodnodci osobie wnioskujgcej, postepuje zgodnie z obowigzujgeymi procedurami
w urzgdzie dotyczgeymi postgpowania z osobami legitymujgcymi sig niewtadciwym dokumentem 1 kofiezy proces

potwierdzania;

—  w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskéw uzytkownikéw na podstawie dowodu osobiétego
lub paszportu, do tego shuzg ekrany od 2.1 do 2.5.

Lista wnioskéw uZzytkownikow zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznoéct PZ,

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce przedhuZenie waznosei Profilu Zaufanego.

Ekran 2.1, Wybdr listy wnioskow uzytkownikéw

Mgie Konto | \Wylogui Pomoc Mk EN
epunp elektroniczna platforma. el : V& N Zalogowany: Jeszy Kowalewski {mgaza)
A ustug administracji publiczne) i i b Organizacias WSIAP {welap)

h x o Nowe: dokumenty {0), powiadomienia {0)

Dostepnadé | Czcionki 4 A A

!4'——.ﬁ=ngh#T Alfabetvezaa lista spraw
i Szukaj w portalu @PUAP | zdarzenie w Zyciu, sprawa, dokument Jub nazwa urzedu Szukaj - Wiecei apeii wyszukiwania

l Moje konta "Jl O ePUAR ~ i Podmioty Publiczne “ Porrtoe = Jl Kontakt « I Konfiguracja ~

Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Patwierdranie profili zaufanych

Jesteé w: Strona giéwna > Patwierdranie profili zaufanych

i
H
_ :
;
:

l * Lista wnigskow uzytkownikdw ‘\ IE
1 l « Lista profili zaufanych utytkownikdw

v

Polityks pryvatnosel Bezpleczenstvw danych Nota pravma Mapa Dostepnosc Bomocg Kontakt

A ST AT AT M et ] Lisa 1UROPLISKA

INNOWACYINA e
I COSPODARKA Lo ]

Na ,,Stronie gléwnej” ePUAP nalezy wybraé w zakladce ,Konfiguracja”, zakiadke ,Potwierdzenie profili zaufanych”,
a nastgpnie nalezy wybra¢:

,.Lista wnioskéw uzytkownikow?. i
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 2.2. Wybér funkeji wyszukiwania

Kanfiguracia ¥
i

Potwierdzanie prafili zaufanych

Podsysterm Komunilkacyiny: R jesf;—gii':g"éﬁ

Jeste$ wi Strona gléwna > Pobwiergfzanie profill zaufapych > Lista wnioskéw uzytkownikdw

g Lista wnioskéw uzytkownikéw !

Lista wnioskéw

Aby vyszukal vmioszk o
nadanie profily zaufanego
uzytkovmika, nacisnij

(R RETTN 1

Mazwiske PESEL. Stan wnioskn Data ztozenia Akcje i JES;” ch‘:esz ‘??dﬁé nOWIVk
vmiosek, nacisnlj przycis
Dodaj nowy wniosek.

0 waioskdw, wyéwietlam O wnioskdw, od 0 do 0, Strona 0/0.

| |

Nalezy przej$é do funkcji wyszukiwania profili zaufanych:

@ Wybraé przycisk ,, Wyszukiwanie”.

Ekran 2.3. Wybér sposobu wprowadzania danych shuzgeych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych shizgeych do wyszukania wniosku oraz
okredla stan wniosku, w przypadku przedhuzania waznosei profilu zaufanego Stan wniosku jest ,,Oczekujgey”, a Typ wniosku

»,0 przediuZzenie”,

. .
I Lista apravy ~ [E Moj= konto - j[ O aPUAP ~ (Ei Podmioty Publiczne = “ Pomuoc * Ir Kontakt » } Konfiguracja v
S e L a3
Podsystem Komunikacyiny Beiestr Zdarzer Potwierdzanie profili mufaoych
{ . i .

Jestad wi: Strona gléwns > Patwierdzania profili zaufanych > Lista wnioskéw urytkownikéw

Lista wnioskéw uzytkownikéw

i _m

Wybierz jeden z dostepnych

7 sposobow viyszukivaniat

Szukaj po

identyfikatorze Uzytkownika
imieniy, nazwisku i nr PESEL

po identyfikatorze

nthearnils

Identyfikator uzytkofhiks {login}

sk sprawy. ..

E Imia » po imieniu, nazvisku

3 i Aumerze PESEL,

{ Nazwisko g

§ PESEL 3 nastepnie podaj stukane

i dane. System przeszukuje
Znak sprawy vmiosk! na podstavie danych

dokladnie wtaklej postaci, v ’

Stan wniosku jaklej zostaly vpisane. i

Typ wniosky

Data utworzenia

Tdentyfikator uiytkownika Imie Nazwisko PESEL Stan wniosku Data zloienia Akcje

[ i - f !

08 (6 Ky B 021 Bl

O wrioskdw, wyéwiatlam 0 waioskdw, od O do 0, Strona 0/0.

Nalezy:

Wybraé zestaw wprowadzanych danych shizacych do wyszukania, mozna wyszukiwaé po: .identyfikatorze

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

@ Wybraé Stan wniosku ,,Oczekujgey” oraz Typ wniosku ,,0 przedtuzenie”.
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Ekran 2.4, Wprowadzanie danych shuzgcych do wyszukania wniosku

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

Moje konto
Podsystem Kamunikacyiny Refestr Zdarzad Potwisrdzanie profili zaufanych

I Lista sprave ~ ii

¢

I Jestes w:Strona gldwna > Potwierdranie profili zaufanych > Lista waioskéw uzytkownikéw

El  Listo wnioskéw uiytkownikdw

Wybier jeden = dostapaych
Szukai po spasocbéw vyszukivanias
zukaj

* po identyfikatarze !

Identyfikater uzytkownily | ntleneniloa H
Imig = po imleniu, nazvisku i 1
Nazwiska ]:__: ‘_—.‘g I numerze PESEL, :
pESEL a nastepnie podaj stukane ,

dane, System przeszukuje ;

- [ et e een ol |
- ndokiadnleiwitakic s !
Stan wniesku Oczekujacy Jakientos b 1
) ——— A {}:
Typ wniosky o
Data utworzeniz ] iEﬁ ;
|
Identyfikator uzytkownika Imig - Nazwisko EL. . Stan walosku Data rfozenla Akcje I
. A ) | ;

Ued fed by £ 021 DI

0 wnioskdw, wyswietlam 0 wnioskéw, od 0 do 0. Strona D/O. :
i

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

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

Mozna zlozy¢ wiece] niz jeden wniosek o przediuzenie waznoSci profilu zaufanego ePUAP.

' Lists spraw ~ '§ Moie konto ~ }[ Q ePUAP ~ ;i Podmioty Publiczne « “ Pomog ™ H Kontakt ] Konfiguracja ~
Podsystem Komualkacyiny Rejestr 2darzad Patwiesdzania profili zaufanych

Jested wi Strona gtéwna > Powwierdzanie profill 2avfanych > Lista wnioskéw uzytkownikdw

Lista wnioskéw uzytkownikdus i

w ] usawmosn

Ota lista vmnioskow

. . vesbiranego
e Wys zukivanie —- uzytkovmika. W celu
i o e przeprovadzenia
1dentyfikato . - Sta Data - dalszych operadi na
uivtgflmﬂm' Imig Narwisko PESEL whiosku zlozenia Akcje vmiosku, kliknij
Szczegoly wninsku.
. . 2011-05-07 | 4 frr
kbronik Karol | Bronik 75031610531 | Oczekujacy { 50:35:01 reregdly wmios|

kbronik Karof | Broaik 75031610531 | Oczekujacy %8}215}?{5’ Srcregéiywhioski— _'\\
1 BEI RN DY 3 By

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

Wybdr wniosku:

@ Nacisngé przycisk ,,Szczegdty wniosku”,

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP osoba
zglaszajaca si¢ w Punkcie Potwierdzania jest informowana o konieczno$ci zioZenia elektronicznego Whniosku na ePUAP i

kofiezy si¢ proces przediuzania waznoSci profilu zaufanego.
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Fkran 2.6, Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

we wniosku.

»
[ Lists spraw ~ ;; Mofe konto Kapiakind Konfiguracja ~

Podsystem Komunikacyiny, Refestr Zdarzed

Jestes$ w: Strona gidwna > Potwiardzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw uiytiiownikow > Szczegdty wniosku o prredhidenie waznosd PZ

Szczegoty wniosku o przedluzenie waznosci profilu zaufanego :

i
{ ” 3 Aby mozlive bylo nadanie :
Iqeré(tyﬂk?‘:aw] . !kbronik profilu zaufanego, koniaczna :
uzythkownika (login) !_ o i jest zgadnoéé danych z . :
: i ' profilam koata uxytkovnika :
Imie iK3T°’ i na aPUAP | = rejestremn :
. oo : i referencyjnym, jak révmiez = ;
Nazwisko iBronik | dostarczonym dokumentem {
: I’"""" o ’ Ty tozsamosci. Zweryfikuj :

5 tn0id

Adres e-mail jn{arek:qaza@wé\'ijfgwpl i ;:;ye;:cgéur;s;?rw: ;Lossecll
B et e e wpistjac powdd odrx g

Uz s o badxrie
vadeczne dla vmioskujacego. !
i

Znak sprawy

Znak sprawy w Punkcie Potwierdzaja

NaleZy:
@ Wprowadzi¢ znak sprawy;

@ Nacisnaé przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i naciénigeiu przycisku ,,Ustal znak sprawy”, po czym nastepuje automatyczna weryfikacja danych
wystepujacych we wniosku,
Nastepny ekran zawiera informacje:
— Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uZytkownika (nastapilo
automatyczne pordwnanie danych z wniosku z danymi wystepujgcymi w profilu ePUAP);
—  Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne pordwnanie numeru PESEL,

imienia i nazwiska z danymi wystgpujacymi w bazie danych systemu PESEL).
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Ekran 2.7, Szczegdty wniosku — weryfikacja

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

dwa wnioski.

I 5 e e v H [Py v— “ 0 aowens v}{ - BRI M S on W E{ e w !1 K rnemit -rl Kenhigueacia ~

ORI } - ¢ et SO

LAty Fermm aviermy

Patwherdzasde prolifl zaulanych

Iostod wikrerma e 3 Botweamerty s a evvd L v mdrroett L e it e b S2ezeqOty widosky @ pro i zaulany YiyIRQvanikd

‘ io wnsosek przyvpisnay, : i
i

| ———

‘ i Abry maztywe bryta nodarta prody

t Ldeatylikatoer 22xfeneny, hortoozng fest 2g3dhad

i wiytkawniha [lagin) Aarror P A oen Aree s ) sl Y

i : T CARIKE | 2 EEiTem i
14 . reseeneyiym, $ox roKrtcs % i
! [ G ENCIE T CALNNCFECEn i
i Hazwisko - —— -

H [ dzneh, W perypnchio rasanncdc

: t ety OGO,

: PESEL 3 > o =

: I ) P - zpconga. mm;m .

! ez eomall e Dt 1 B

Znek aprowy ‘
2 sprony w Panncis Potwicstieaiacym: [XY2. 123462011 ~—Zyndes el aprn Ry

i
;xﬂ_ 1233.6.2011

|
e
A

Znak spenay W PRL,,
Patvierdzajacym

Razwa Punkty Fatw. i’ws:u

RN

Wynik werylikacfl wprowadzonych danyeh 2 kontem uzy!mumllm

'( r—t:n':w:s aoy lﬁanct. wnlasiy ) Dane anacne v/ ’knnckcFUﬂP. ©Wynik wantikae]l
i TderayZamtor cFUAR | Abrosix Varorx - parsywny

) Hrwissn Beorcx B Barytyarny

tramor PRGEL FHLIIGIAL] 751216241431 Pazytywrry

: Ao, e-mid MorCK GRATMTWS.Q | MErcs.annmswsa. Q.o warytyny

i

t

Wynik weryflkacsl wprowadzonych danych 2 rejestrami

¢ Nazwa ook Dana 2 vinksky Wyndk werylivac))
| sumer PESEL | 7osront l Paatyany
|~ e pamvmio-

Nalezy wydrukowaé wniosek w dwéch egzemplarzach, podpisa¢ i zaakceptowaé wydruk:
@ Nacisnaé przycisk ,,Drukuj wniosek”;

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

it g b Gt kil Saviaiad Potds Firmnt | et ais prodTi it anych

R

Joshid gy; Sterm o ahdnes m PERaOe sy inio meaRil rndinarh » $Io i atenantb A > Sz ez oably wrsioatos © prefll saufaey

wiythoani

Sxezegily wrndosios o profl) znadory whythmrrmdio

; o Vi yelnde S WIRECLI Ny, SN 1O BItEE L AT £,
b

[ |
it teermedd {hogin) L""‘ ek )
Lmig fneul ]
B o

Sapabia Bk | stwwizests o

R vl SO i
s, 75071620431 { RS by ritaa bl i yehrien¥a -~
Ldean eamaik rearuiGa 24 Seeavid g bl i

Alvy reaHiny bybo sacards
peoliv ractamies, kerjovoa B

Cafvyeh 2 pesfiigrm
Kok ubytiniki Al sl | g
P §estrang rodal arndy yryrs, ik

rdavdof ¥ Aka e oty e
ahireatnitars b e ey,
HrerpBla oM Canydie W
Ty St reie budd ndlaty
SO I3

[ T i
Znal sprdwey W et 22214 62008 i

PR verdlss jaeym i

Naraa Py St Ewsw i

S B s |

Nagwa poks thinw £ Aty . :’f,;’;: "}"u?*w faontie o gﬁtmﬂ
leatyfhane Wi ar hbeanik paxstonmy
liedy Karel ] sarsl FESy by
[ Erasik Ardnik Peybpacty
Hagor PESEL 7503361041 TIORI505 Pazybyacty
Acreg uoraalt rirab g3 xa Srenvda Gove g rtrak g 2aCuseda Loy pl PO xyLynrty

Wynid weryfimcl) wpowadzonych damych = mejestramd

oo -enete

Kacws pibd DI s ‘AronRsi - Wyekower ffaell

[ Hamar pests  moassr0831 Afm-,mw

NR—

Podpisanie profilu zaufanego:

@ Nacisngé przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.
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Ekran 2.9. Decyzja o sposobie podpisania profilu zaufanego

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”,

Ekran 2,10, Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Pryard OITTUTAIES Yeras U e gdriud wala sniy
|

2= SR e L R T 1
Mazziaden profil zautaay

O

E )
E ) :
. H Fraf TautsT i
TRIR bl ez Kaws'merts 2¥$ 4200 RIOTI (o POSTI H
; : z L
i { 20110277 !
' L Dam Utworz ety 11:e7:03 :
)
)

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Uzyj tego profilu do podpisu”.
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Ekran 2.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujacym
Na adres poczty pracownika punktu potwierdzajacego wystany jest kod weryfikacyjny, ktéry nalezy skopiowaé i wklei¢ do
okna ,,Kod weryfikacyjny:”.

Na skrzynce odbiorezej poczty wiadomosé jest opisana, jako: nadeszta od ,,powiadomienie.epuap@epuap.gov.pl”, a temat to

LAutoryzacja PZ”.

E Decyzjs :
‘ :
I

Bowdd oI ANS Wiz [~ wilg saire—— :

31

bl
B e A = L AP, P st b4y

— 1
|
i
Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,,ZatwierdZ”,
Ekran 2.12. Przedluzenie wazno$ci profilu zaufanego ePUAP
i — ,
|
% Powdd odizucenia walosku i
! s
| '! : 1
|1 A | i

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Utwérz profil zaufany”.

Ekran 2.13. Akceptacja przedhuzenia wazno$é profilu zaufanego

Potwierdzenie ubworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pawienfpewna, 2e chcesz przediuzyd waznos< profily zaufanego?

PRNEEVIPIIN

Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,,Akceptuj”.
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Ekran 2.14. Przediuzona wazno$é profilu zaufanego ePUAP

—
I thzaazo - || Mmmuaea - | camue - || oy pumczes - I aamac + || xamac | xosmoumaa ~

Bosrystzm Kammpianany Btmger Tanrz g Potysitrazania profit zaufanych

Jestet weSonn aviwns > Bocwiargants gmarfasifangwen > ten yerpns iy sl te i > Szccg&vvmmwuopredm:mkmmﬂl’z

Szezeybly uniosiu o przediuzenie waznosei profilu zaufanpgo

d
o Wnlpzek Taakce ptowany.

pE—

: Vinlazav, kubrege sxezandsy

) Tdcatyfikator - “oronts. OTWIET TQT D! TIIKCLTINATY, <O
uzytkownika (login} i _ anacra, 16 UENOTIOM wv

T A S e Nmm!mu‘_ﬂ*‘lm:ﬁ ¢ prod

Inog f Karol zawnmy, ATy ansiizel oo

i . ! { s1ezandty, potery aaztnal arryckek

i Narwisko | 3rontv, Przeidf do zautanegs profily,

; PESEL 75731510531

' pcires 2-mast marai, oars Zamawis. o, of

f
Zna K Zpawy w Pk l ‘
Potwiirdzajacym fx"n 311 :
i ;]
Narwa Puniiu Patvi. iwsm? i

H Imic Osoby Potvs. i):.- |
; f - "
H Hazwisko Dzodty Potw. &Kﬂn‘a'-a:"&
Data axceptIcl gmn-os«nr 2108012
’ |
i Proflt zaufamny i
Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,PrzejdZ do profilu zaufanego™.
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Ekran 2.15. Prezentacja profilu zaufanego ePUAP

Konfiguracia ~

Seztad wrStrans > Propdsrooants oot swimmavrn > Mg wetorhhw unehoenivde + Sxczegdlly profiiu Zaufanago dia urytkownlka

Szezepnbty profilu zaufanego vizytknwniks Karel Bronik
p——

P Inis wanioasasd pradu wes v
Status watny Q AmAcMITania Qurast WETNASD JA00
2 . QTR IxNTAA kD TmAse
_ o = Zurerytiog - usrressd aarymec)l, nectiny
tvrorzenta -05-07 21121320 yEo=ll
Dats v AT OT L2 e Sroyey. Przadiuz
wWaTNWEE fZivieh ustawiania
—— :
JafR maiored Droi wilas Kl 0
Data wygadmicoa  {2011-11-07 21120540 UN AT 4400 RralET
e : :-: Tassnaxo, I'B:!:'.'l'] TR
Undaveazndi.
WGEaH
. i
E\ax sorawy |

Matoda 2utoryzac)! | ~mal
Paramatr

I
'

i

i

¢

|

¢

H

'

i

)

i

¢

i

§ Data untewaznionta i - — TN EIE Y o autoeyzacl,
i

T

H

i

i

i

1

I

1

|

i

i

:

i

E autoryzaci!
k.

ImAre . gATD Fareswds, oav, ol

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie =z zasadami obowigzujgcymi
wurzedzie oraz przekazuje drugi Wniosek w postaci papierowej osobie wnioskujgcej o przedtuzenie waZnodei profilu
zaufanego ePUAP i koficzy sig proces przedtuzania waznosci PZ.

Nastepnie moze przej$é do obstugi nastgpnej osoby poprzez wybranie zakladki ,,Potwierdzanie profili zaufanych”.
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24.

Postaé papierowa Wniosku o przedhuZenie waznoSci profilu zaufanego ePUAP

. Naxwa punktu patwierdrajgcego

<wypefnia system pa podstawie identyfiketore podmiotus

Inak sprowy w PP

<wypefnig System>

igatosyjnie wypetnic w sy

ie pracownik punktu potwierdzajgeego wedtug zasod Jnstrukgi Koncelaryjnej PP>

o przedtuienie waznosci profilu zaufanego ePUAP

WNIOSEK

Whnioskuje o przediuzenie wainosd profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

mie

nazwisko

numer PESEL

<wypelnia system no podstawie profilu ufytkowniko

<wypelnia system na podstowie profifu uZytkowniko
skfadojgreqo wiiosek>

<wypelnia system na podstawie profils uiytkownika
skiodajgceao wnipsek>

skladojgeeqo 4

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uzytkownika

adres poczty eleltronicinef

<wypefnic system npa podstawie profilu uZytkownika sklodajqcega wniosek>

<wypelnia system na podstawie profiki uiytkowniko skfodojgcego wniosek>

3. Sposob autoryzacji:

<wypelnia System na podstawie deklarotfi Liytawnika sklodgjgcego wriosek>

4. Odwiadczenie osoby wnioskujacej:

Whnioskodawca oswiadcza, ze:

ePUAP.

1} dane zawarte we wniosku s prawdzlwe i aktualne;
2)  zapewni poufno$c danych, ktore moglyby byé wykorzystane do ziozenia podpisu potwierdzonego profilem

zaufanym ePUAP przez osoby trzecie;
3) nie udostepni konta osobom trzecim;
4)  niezwiocznie uniewazni profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAP;

5) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobawych w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego

miejscowosd, dara **

podpis?*

~wypetnia odrecnie skiangjqoy wniosek po wydtukowaaivs

~<wypefaia odreczaie skiadgjgcy wniosek po wydrukowonit>

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

potwierdzajgcego:

imie

nazwisko

potwierdzajgeey>

<wypeinio system na podstawie profilu uytkownika wystepujgcego w rolt asoby

potwierdzajgcef>

<wypelnia system na podstawie profilu ufytiownika wystepujqcego w roli osoby

C. Informacje dotyczgce przediuzeniu waznosci profilu zaufanego ePUAP™:

wydrukoweniv >

aos dok ig przecfuienia waznosc

<wypelnia odrgcznie osobo przedfuzajgca watnost

na podstowie danych I systemu>

miefscowosé, dota podpis asoby upowainionej do potwi ig profilv zoufunego ePUAP
<wypeinia odrecznie osoba prredfulajgra waznosc po <wypelnia odrecmie osabe prrediuaigea was 3 po wydrus e

albo Informacja o nieprzediuzeniu wainosci profilu zaufanego ePUAP:

qas nieprzediuienia wainosg

<wypetnia odrecznie osoba prredfuiajges wainost>

pizycryny nieprrediGenia wainosd profifu zoufanego epuar

<wypetnia odrecznie psoba przediuiaiqco Warnast >

riejscowoil, dota

padpis osoby upowainionef do potwierdzanio profitu xoufanego ePUaP

<wypeinia odrecznie osaba przedfuiajgoe woina$té po
wydrukowaniu >

«wypeinia odrecznie esoba prrediuigjgee weinost po wydrukowaniu >

. Wypeinic punkt potwiesdzajgcy.  ** Wypeinio osoba whioskujgca.
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3. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

Realizacia zadania ,,Uniewaznianie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania nastgpujacych podstawoivych
czynnosci:
—~  Stwierdzenia toZsamosci osoby zglaszajgcej sic w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujgcej o uniewaznienie
posiadania profilu zaufanego ePUAP;
— W przypadku zgodno$ci tozsamodei i odrgeznym podpisaniu przez tg osobg wniosku wpostaci papierowej

nastepuje uniewaZnienie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegbtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu procesu uniewazniania profilu
zaufanego, jego uszczeglowieniem jest tabela zawierajgca opisy poszezegdlnych czynnoéei 1 odwolania do ekrandw za

pomocs, ktérych dokonuje sig unjiewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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3.1. Schemat procesu unieyazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca
o uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczgtek

1. Zgtoszenie sig w PP

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informadji 0 niezgednosci

NIE 2. Czy tozsamos$¢ osoby

danych zgodna z dokumentem?
4, Wyszukiwanie Profilu Zaufanego
|
6. Otrzymanie informacji o braku NIE
. waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci | 5. Czy istnigje
ziozenid elektronicznego Wniosku M wazny Profil Zaufany?
o potwierdzenie Profilu Zaufanego
8. Otrzymanie informadji 7. Czy dane z dokumentu
r— . . < zgodne z danymi
niezgodnoéci danych w Profilu Zaufanym?
9. Drukowanie dwbch egzemplarzy
Whiosku
4
11. Podpisanie Wnioskow D 10, Przediozenie do podpisu Wnioskéw
w postaci papierowej w postaci papierowej
NIE
o 12. Czy Whioski
v zostaty podpsiane?
Y
13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego
14, Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego <~
15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whniosku w postact papierowej
16. Otrzymanie jednego egzemplarza P
¢ Whiosku w postaci papierowej b
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3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynno$¢

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Osoba wnioskujaca

o uniewaZnienie PZ

Opis czynnoSci

¥
Nr ekranu

1. Zgloszenie si¢ w PP
i legitymowanie si¢
dokumentem

Osoba chege uniewazni¢ profil zaufany zglasza sie do
dowolnego PP i legitymuje sie dowodem osobistym lub
paszportem,

2. Czy tozsamo$¢ osoby
zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamoéci osoby na
podstawie okazanego dokumentu dowodu osobistego lub
paszportu,

Sprawdzenie tozsamo$ci polega na:

- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamo$ci;

W przypadku zgodnosci:

Przej$¢ do punktu 4.

3, Otrzymanie informacji o
niezgodnodei danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci toZsamosci
osoby lub postugiwania si¢ niewlasciwym dokumentem
procedurg

Pracownik PP postgpuje  zgodnie z

obowiqzujacq w urzedzie,

4, Wyszukiwanie PZ

Pracownik PP:

- po wyborze , Listy profili zaufanych wzytkownikéw” —
Ekran 3.1;

- wyborze funkeji wyszukiwania —~ Ekran 3.2;
-~ wyborze sposobu wyszukiwania - Ekran 3.3;
- wprowadza dane stuzgce do wyszukiwania

1 naciska przycisk ,,Wyszukaj” - Ekvan 3.4.;

- otrzymuje

3.1,]
32,]
3.3,
34,4
354

5. Czy istnieje wazny profil

zaufany?

JeSli zostal wyszukany Profil Zaufany:

Przejs¢ do punktu 7.

3.54

6. Otrzymanie informacji o
braku waznego Profilu
Zaufanego
i mozliwoéci Ztozenia
elektronicznego Wniosku
o potwierdzenie Profilu
Zaufanego

KONIEC PROCESU

Brak waznego PZ, ktGry mial byé uniewazniony. Osoba
wnioskujaca otrzymuje informacje o mozliwoécei ztozenia

wniosku o potwierdzenie PZ,

7. Czy dane z dokumentu
zgodne z danymi
wPZ?

W przypadku zgodnosei danych:

Przej$¢ do punktu 9.

8. Otrzymanie informacji o
niezgodno$ci danych

KONIEC PROCESU

W przypadkn stwierdzenia niezgodno$ei tozsamo$ci
osoby lub postugiwania si¢ niewlasciwym dokumentem
procedurg

Pracownik PP  postepuje zgodnie z

obowigzujacy w urzgdzie
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Czynno§é
Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnoéci Nr ekranu
o0 uniewaZnienie PZ Punktu Potwierdzania
9. Drukowanie dwdch Pracownik PP dnukuje dwa egzemplarze Wniosku 3.5,
egzemplarzy Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP z pliku PDF, PDF
na Wnioska wpisuje:
—~  Nazwe punktu potwierdzajacego;
-~  Znak sprawy w PP;
—  Datg zlozenia wniosku,
10, Przedlozenie do podpisu Pracownik PP przedklada osobie wnioskujacej Wnioski w 3.5
Whaioskéw postaci papierowej do podpisu.
w postaci papierowej
11, Podpisanie Wnioskdw w Osoba wnioskujgca o uniewaznienie profilu zaufanego 3.5
postaci papierowej ePUAP w czesei A dwoch Wnioskdw wpisuje:

1. Dane osobowe;

2.  Dane o koncie ePUAP;

3,  Oé$wiadczenie osoby wnioskujacej — w tym
miejscowos¢, date i podpisuje sig,

Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznoSci profilu
zaufanego ePUAP moze w tym momencie sig rozmy$H¢ i

nie wypelni¢ Wnioskow.

12. Czy Wnioski zostaty Je$li osoba wnioskujgea nie podpisala wnioskow w 3.5
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak

autentycznodei podpisu to:

Przej§¢ do punktu 14.

13. Uniewaznienie PZ Pracownik PP: 3.6,
¢ wezedei B dwéch Wnioskéw wpisuje: 3.7,
—  swoje imig i nazwisko; 3.8

e awczesci C dwoch Wnioskow wpisuje:
—~  czas uniewaznienia profilu zaufanego;
~  miejscowo$é i datg;
—  podpisuje sie;

e uniewazniajac profil zaufany w systemie ePUAP
(Ekran 3.7) wypemia pole ,,Powdd unjewaznienia”
oraz wypelnia pole ,,Znak sprawy” o znak nadany na
Wniosku o postaci papierowej,

Przej$¢ do punktu 15.

14. Nie uniewaznienie profilu | Pracownik PP wobec nie zlozenia wnjosku o postaci 35

zaufanego ePUAP papierowej przez osobg wnioskujgca o uniewaznienie
profilu  zaufanego ePUAP nie podejmuje dalszych
czynnosei.

KONIEC PROCESU
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Czynnosé

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnoSci Nr ekranu

o uniewaZnienic PZ Punktu Potwierdzania

15. Archiwizowanie jednego Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci

egzemplarza Wniosku w papierowej zgodnie z obowigzujagcymi w urzedzie

postaci papierowej zasadami,
16. Otrzymanie jednego Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
egzemplarza Wniosku w papierowej osobie wnioskujgeej o uniewaznienie profilu
postaci papierowej zaufanego ePUAP,

KONIEC PROCESU

3.3. Proces unjewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujgca o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie Potwierdzania i legitymuje sie¢
dowodem osobistym [ub paszportem.
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamo$¢ osoby wnioskujacej:

—  w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem, autentyczno$ei dokumentu,
autentycznodci podpisu odmawia uniewaznienia Profilu Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie
wrnioskujgcej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujgeymi w urzgdzie dotyczgeymi postepowania z osobami
legitymujgeymi si¢ niewtasciwym dokumentem i korficzy 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,

W tym przypadku osoba wnioskujgca nie skiada elektronicznego Wniosku.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce uniewaznienie Profilu Zaufanego.
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Ekran 3.1. Wybér listy profili zaufanych uzytkownikdw

p clektroniczea platforma Y . - 2 BT
e usiiyg administracii publicznej  § i Trgarczacis: WSIAP {n5ed)

Hoa: aakumanty {0), parradamians (@)
ISR MR Oy 11T} £ 1) [ ) P

wha] W DT &PURE. | zelarzonie ve Zyciy, sprowes, dokument lsh nazves wzgdy

1 T
| smasmae < || mowows - || osmee - || svewresommos - ) mmer - I wamac - | wonnguraa -
PPV ) SRSV & RN | 4 ;
SAnIvItaT XomIETVAtWINY Rstegsrgxzad | potwidrdzanis pratikzautanych
{ !
' !
I daztaf wer Zerens awhenn > Potwierdranie profil Tmuianych :

e e A A S e i £ 5 A & 4 1 P 6 B 1 AR 2 b ] S i i 5 e e e S i

Efmans mrverzTnied BRSPS S N S NS B zzx Dazzanait Zamar  ¥amun

D RIOS AT we S Y eenenr iy | Acitmserach, WESyStvee Sryies TaTTzatans, FITY MyVOITVEIYWSTS Mmatertde myrssina 25t podams Irbats,

INNCWACYINM
P! GOS5PODAYKA
MG R M

ik DERCPE IS A
LMELRNIIANAL
SRR S GAP I NS

dod PR AVRRBM YIS,

Na ,,Stronie gléwnej” ePUAP nalezy wybraé w zakladce ,Konfiguracja”, zakladke ,Potwierdzenie profili zaufanych”,
a nastgpnie nalezy wybraé:

»Lista profili zaufanych uzytkownikéw”.

Ekran 3.2. Wybdr funkeji wyszukiwania

W f

#igin ko - H_ Q=maR v || Poorlory Bytezns i Pomax ~ [! Komeais ~ Konfiauracia ~

| sz - ]

ayITam Karmmtys. AxpmgreZaxrmof Potwicsdzanie protil zauranvch
; e e e o o R S i e m R e
T Jested weEtrona odwnx - Potedaegyamie anpeTagtamwen LS profil TMUIInyCh uzytkownlkoéw

i - N
il Profile zaufane dls uiytkawnikdw ;
'

S

orowd u-ﬁncqo. POTE O DITYCH K i

Identyfikstor . Statuz Data Data | o Doda}] novy vindo
‘mxxownum Imk. N3 0 ' PESEL Zofit  utwowronta  wygedinkeda  AXGS 2! ek

{ Ay wysIunds arod Iautsmy ;
i L wysvaates, nan:ni] [Ty i

WY srukiwanks. oA QveesT H
{ ond DAy ez 2k 0 ndsale !

(I gL 97 2D

{
0 arotl, wyfwiettam 0 prozl, o2 0o Q. Soons 4% !

Nalezy przej$¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:
@ Wybraé przycisk ,, Wyszukiwanie”
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Ekran 3.3. Wybdr sposobu wprowadzania danych shuzacych do wyszukania

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

. . . N—
'.s:ame'Jl am_vz:mijﬂ.,_.sa_m "" mm&m‘ﬂ Ea:zx‘}i m'l Keatiuracla ~
PRSI | R ts N | S i : .
Boarygeamy Mamamtialviry AxastrIzazad ) Potwicrdzanie protil zautanych
Jactat nesTrrona oM > Semystarmeamie neoeivmiesmecy > Lista profll Taufanych utytkowndkbve H

Profile zaufane dls uzytkownilkdw
- ]

WyDIers Ja2an T 00528aTCH
00500 WS DUVEND TS .

Zruvaipo
v 06 Ry AVNISITE
oAy RVSIOT UTY VAN UTYTYONTIS,
l " P P N TRt -
; Loaz SunarTa PEEDY, 1
! NaTwtsho = D0 RSy IR Do

IR0
f Shamer FEEEL )
B ARTLLANSS HOES] FTUVENE Cana,

i Fimn oraad AT S Tyztem atzasruiuls orasks as :

; = e A

: T3 trwarzer &f/ DT, W 3siea) Taztaey wikana, : 2

| B P |

! s DAy l . t :

| T 3
laentyTikator Status LD Daw | R :

: uzytkowntka Ik  Hazwisko - PESEL pgmy ozanta . wygafnkcla | AKE

I e e gy S |
10 Qi@ P33

i O Predl, vwySwkttam 0 prasd, oo 020 Q. Ztrona 0/Q.

Nalezy:
Wybraé zestaw wprowadzanych danych shuzgcych do wyszukania, mozna wyszukiwaé po: ,identyfikatorze
uzytkownika™ lub ,,imieniu, nazwisku i numeru PESEL” lub ,,identyfikatorze profilu zaufanego” lub ,,znaku sprawy
wniosku’;

@ Wybdr Stanu profilu ,,Wazny™.
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Ekran 3.4, Wprowadzanie danych sfuzgcych do wyszukania profilu zaufanego ePUAP

R e e e |

- 7 T :
Ligragote *Ii Moz poren > E P ’” ‘Boamiqy Buneznz ii fomaz ¢ i} Ean:ar."] Konfiguragla ~
A A A g S e s £y i b e o -t ot oo 4
Zogovisar Komanthazviay Rjmctr Tazerad Patwicrdzaniz profi zavfanych
i duztad wrSToons owbens prinrstmie orodh Thpsaweg > LISt PIOTIH ZAUT2NYCh Uy tikownlkbw

Profite zaufane dls uzythkownikiw i

WhTArT Jadan X ARSIV
F00s 0N AysTUdENIaT

+ D0 koamyLkaorT e
wyTeonnive,

mw-wmw@\
- —

Marwvo

Numar PSS

, Ztan oros m
| { oo vemorzens %
| | e I
e ——

numaze PESEL,
+ 20 AommrySaTarTa protiu
ISUANE],

2 AAZTAOME J0R] STUKENE CanA,
Syztem preszuicuie orode ns
DoasTamie Ry SLaITe W i -
D5, wiaiie) Tostoty waksane,

. ﬁ&f&fﬁr Imik  Ha profhy mmcnh %?Jﬁﬁ:d: Ako)e
§ ] i ! I } i
1| womem voavn
; 0 2ross, wyiwiedtam O oreill, 030 oo G, Suans Q.
Nalezy:
Wprowadzi¢ Identyfikator uZytkownika, np ,.kbronik”;
Wybrad przycisk ,, Wyszukaj”.
Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany ePUAP
| ey pe——gy YR Tt NPT I R

P )

At el

Aoy Weormmntl

Potwicrdzanke protill Zautanych

Jemmef wiEtrony ¥z & PesyiiezTaets aeefirmiemwch > LiStS Profil mufanych utytkownikdawe

Profile zaufane dla uiythownikdw i

sracia —

000 &1 LR

1 20QTR, Wbwisstam 1 arcd, of 1 oo 1. Swom Y1,

IuSTyen
S T T2 T T Py wyhranezo
wythonnhio, NV
& Toantyticator Statys  Data pats
=l =) A an':
i viytkowmika . Mk Narwike PESEL proflhf  utworzrenky  wvgainkda Akde :a!;:r: ::?;:;5
i velazsnyen T
! et Karot | 2ronte 75031510531 | Watey | 23110507 W’uwmni -
i ’ argr=. 1
{ - : agbly
i (KIRQL 13 OABR profin,
i

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Szczegdly profilu”.

Strona 48 z 51



Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 3.6. Szczegdly profilu zaufanego — uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

g e vy —
Barcvsiam ¥amontyacyvioe Aaagerazmad F pPotwikrdzanke profitzautanych

i~
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Jmi WS oacsad ot walas s,

Status Wazny O QmEESUTETe ohT AT WD a0 :
Drar: TAANAND D TNESNE 3
Ry urvaee SUtonyTSofl, Svesay 3

Oata utwoezcnda 013507 21102 3
P e, FrTpc Prredauct g

vearngEl omieh ustaviicnda

Futoryzacl it
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Data wygataigoa 12011117 21221047

¢ Metods 2 utmyz:dl a-Ta¥

4
i Umcwsz2od, k
i ) . 3258 wadaacted Bnosly warasyuiz o i
H Wnlosek Przagas do snlssiur 2 s It
: aat FwanyBhawars jo02 razi A3y
i eyl !
; Znak sprawy IXY.21.2011 ,fs?,r‘g‘ay{i; e - 0
; e v A
H §
r 4

Parametr i
H.OR = W o N !
M T Marey, gers Smawia. 2o, ol

Nalezy:

C) Wybraé przycisk ,,Uniewaznij”.

Ekran 3.7. Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP

< ; .
r i 5 E[ fieipad « ig Loatray 1y Sl o e |L2): e td I[ Howyary T l Ranfiguracia
oo S

¥

Podevetam Wameakarviry | Rejhely Z0rvah H Polwierdzanis profili zaufanych

Jested w: Stang ctiyan > Prtwierdzand profil aaufArveh > LIS ool panianvch atutkawndde > Srezegbly profily zuufsnego dla ukythowwnlka

Szczegoly profilu zaufanego uéytkownika Karol Bro

Szczegdly profilu

Polwicrdzenie unfewadnienis profily zaulanego

Unigr plrsenie peafits PRI Y T IR 2ALTAFALD DT S e YA oL GFUAP,

W pole ,,Powdd uniewaznienia™ wpisaé powdd uniewaznienia;

W pole ,,Znak sprawy” wpisaé znak sprawy z Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP;

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

Konfiguracls ~

S 8
Slatis Lo e 8 2000y ;

Dats btworzenlns 2011-05-17 15:01:20

Data unlewntnieniai2011-05-17 15:16:45

Dats wygadnieele  12011-11-17 15:01:20

whioseli ~-Preejdd oo smipsiar—

Z ik sprawy XYZ,1234,6,2013

Nazws PRL, Polw, WSIAP i
i Tt

Meloda suloryzoc)i je-mail

Parisemels i ;
auloryzse)l imamk.gauemmn,gav.pl

Dane profilu zaufanegao ‘

Szczegoly unievrainienia

postmicte 0 demtyld.ztorze vslkp,
H Poviées nnewatnienia: Brak ool bddl ulycis
Zaak speawy: XYX,1234.10.2011

el unier atniony prrez osobe uprawaiony posinge)aey sk kont=m o identylhateere mgaza, dridtafaen w ramach

Nastepnie mozna przej$é do obstugi kolejnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,,Potwierdzanie profili zaufanych™.
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3.4. Postaé papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Nazwa punktu potwierdzajqcege

ypeinio system na pod: ie identyfikatore podmiotus

Data zipienia wipsky

znok sprawy w PP*

<wypelnio systems

< abligatoryjnie wypainia w systemie pracownik punktv potwierdzajgeego wedtug rasod Instrukgi Kancelaryjnef PP>

WNIOSEK

o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP
whnioskuje o uniewainienie wainosci profilu zaufanego ePUAP

A. informacje dotyczgce osoby wnioskujgcej:

1. Dane osohowe:

imig

narwisko

aumer PESEL

<wypeinia system na podstawie prefil Wtytkownika

<wypeinia system no pocistuwie profitu tzyrtkownika <wypelnio system ne podstoaie profile uiytkownita

Chnrden . 7

Kadajgrego wniosek>

7 gceadc

shiadoigcego wniosek»

2. Dane o koncie ePUAP;

dentyfikator ufytkownika

adres pocy slektronxcznaj

<wypeinia systerm na podstawie profilu iéythownika sklodajgcego wnioselk>

<wypelnita system na podstowie profiks uiythownila sklodajgeege wniosek>

3. O$wiadczenie osoby wnioskuigcej:
Wnioskodawca oswiadcza, 2e:

zaufane‘go ePUAP,

1} dane zawarte we wniosku s prawdziwe i aktualne;
2) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbgdnym do uniewaznienia profilu

miejscowosC, dato **

podpis**

<wypeinia odrecznie skiadojqcy wniosek po wydrukowoni>

~wypefnizc odr¢eznie sklodajgey wniosek po wydrukowoniu>

B. Informacje dotyczgce osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP v imienju punktu

potwierdzajacego:

imig narwisko
<wypetnia system na poc ie profilu ulytk ika wystepufqeego w roli osoby <wypelnia system na podstowre profilu ufythownike wystgoujgcego w rofi asoby
potwierdzojqcef> petwierdzajqeef>

C. Informacje dotyczace uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP":

czas uniewdinienio profilu zoufoneqo ePUAP

<wypetnio odrganie osoba uniewainiofgca wainosc
na podstowie donych x systemis>

miejscowosé data

podpis osoby upowainionej do potwierdzania profitu zoufanego ePUAP

<wypetnio odrecznie psoba uniewciniojgea wainosé po
wydrubowaniu >

<wypetnic odrecmie osobz uniewaZnigigea weinoic po wytrukowoait »

- Wypelnia punkt potwierdzdjgcy. ** Wypelnia osoba wnioskujgea.
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Procedura nadawania uprawniefi do potwierdzania, przediuzania waznosci i uniewazniania Profili Zaufanych
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Procedura nadawania uprawniefi do potwierdzania, przediuzania waznosci i uniewazniania Profili Zaufanych

Uzyte pojecia i skroty
Uzyte pojecia oznaczajg:

1.

11.

12.

13.

administrator centralny ePUAP — administratora zarzadzajgcego kontami systemu
ePUAP w MAIC;

administrator lokalny ePUAP — administratora zarzgdzajgcego kontem ePUAP
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego posiadajacego uprawnienia punktu
potwierdzajacego profile zaufane ePUAP; :
identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy ciag znakow alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujgcych profil zaufany ePUAP;

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

instrukcja — Instrukcje administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany;
konto uzytkownika — profil uzytkownika wraz z zasobami ePUAP
przyporzgdkowanymi uzytkownikowi; »
osoba wnioskujaca — osobe fizyczna, posiadajgca konto uzytkownika, wystepujaca
7z wnioskiem o potwierdzenie, przedluzenie waznodci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

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

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

. profil zaufany ePUAP ~— zestaw informacji identyfikujgcych i opisujacych podmiot lub

osobe bedacg uzytkownikiem konta na ePUAP, ktéry zostal w wiarygodny sposéb
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy zdnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnos$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz.
U. z 2013 1. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)

punkt potwierdzajacy — Wojewoda Wielkopolski, ktéry uzyskal zgod¢ ministra
wlasciwego ds. informatyzacji, dokonujacy potwierdzen profilu zaufanego;
rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca
2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, wykorzystania
i uniewaznianja profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracii
publicznej (Dz. U. poz. 778);

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

Uzyte skréty oznaczajg:

1.

2
3.
4

. WUW — Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu

ePUAP — elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;

. PZ —profil zaufany ePUAP;

PP — punkt potwierdzajacy;
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Procedura nadawania uprawniett do potwierdzania, przedhuzania wazno$ci i uniewazniania Profili Zaufanych

Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowia:

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

2. Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r.
w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania wazno$ci, wykorzystania i uniewazniania
profilu  zaufanego elektronicznej platformy wustug administracji publicznej
(Dz. U. poz. 778) — zwanego dalej rozporzagdzeniem.
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Procedura nadawania uprawnief do potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania Profili Zaufanych

Wprowadzenie

Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania waznosci
i uniewazniania profili zaufanych ePUAP, jest przeznaczona dla WUW, ktéry pelni funkcje
Pupktu Potwierdzajacego oraz dla jego administratoréw lokalnych ePUAP.

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

WUW wyznacza pracownika (pracownikéw) upowaznionego do realizacji
potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych za pomoca narzedzi systemu
ePUAP. Pracownikiem tym moze by¢ wylacznie osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym
~ wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

W tej procedurze zostana przedstawione zasady postepowania Punktu
Potwierdzajacego oraz sposéb nadawania przez administratora lokalnego uprawnien
pracownikowi realizujacemu potwierdzanie, przedfuzanie i uniewaznianie profili zaufanych
ePUAP.

Szczegllowy sposéb uzycia narzedzi systemu ePUAP do nadawania roli osoby
zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP przez administratora lokalnego jest opisany
w instrukcji administratora podmiotu potwierdzajgcego profil zaufany.
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Procedura nadawania uprawnient do potwierdzania, przedtuzania waznosci 1 uniewazniania Profili Zaufanych

1. Spos6b nadawania uprawnien do zarzadzania profilami
zaufanymi ePUAP |

Administrator centralny ePUAP nadaje uprawnienia dla WUW do potwierdzania,

przedtuZzania i uniewazniania profili zaufanych ePUAP.

Administrator lokalny ePUAP na polecenie WUW nadaje pracownikowi podmiotu

uprawnienia do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych.

Pracownik podmiotu, aby moégl zarzgdzaé profilami zaufanymi ePUAP oséb

wnioskujgcych o potwierdzenie, przedtuzenie waznodci lub uniewaznienie profilu zaufanego

ePUAP musi:
A. Zalozy¢ konto w systemie ePUAP;
B. Zostaé przypisanym przez administratora lokalnego do konta ePUAP WUW,;
C. Otrzyma¢ od administratora lokalnego rolg 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 konta ePUAP WUW zgodnie
z instrukcjg. W systemie ePUAP do tego celu shuzy konsola zarzadzania
uzytkownikami i uprawnieniami — Draco Console. W instrukcji administrator lokalny
zwany jest administratorem podmiotu potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP.

Ad. C. Administrator lokalny nadaje pracownikowi WUW role osoby zarzadzajgcej
Profilami Zaufanymi. W instrukcji rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi
zwana jest rolg Osoby Potwierdzajgcej. Praktycznie w systemie ePUAP nadawanie
roli pracownikowi WUW realizuje sie z poziomu konsoli zarzadzania uzytkownikami
i uprawnieniami — Draco Console, a rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi
nazwana jest ,,ZP_osoba_ potwierdzajaca”.

Ad.D. Pracownik WUW musi posiada¢ wlasny profil zaufany ePUAP lub bezpieczny podpis

elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. To
wymaganie wynika z faktu, ze pracownik kazda czynno$¢ zwigzana z zarzadzaniem
Profilami Zaufanymi musi w systemie ePUAP podpisaé elektronicznie. Podpisanie
elektroniczne w systemie ePUAP moze odbyé sie przy uzyciu podpisu
potwierdzanego profilem zaufanym ePUAP lub Dbezpiecznego podpisu
elektronicznego weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.
Wymaganie to moze powodowal utrudnienie w  organizacji = pracy.
W nastepnym punkcie procedury zostalo przedstawione rozwigzanie umozliwiajace
powierzenie dowolnemu pracownikowi zarzgdzanie Profilami Zaufanymi pod
warunkiem, Ze przynajmniej jeden pracownik WUW posiada bezpieczny podpis
elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.
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Procedura nadawania uprawniefi do potwierdzania, przedfuzania waznogci i uniewazniania Profili Zaufanych

2. Sposéb uzyskania uprawnien do potwierdzania PZ przez osof)@,
ktora nie spelnia wymagan z pkt. 1 D

W WUW moze wystapié¢ utrudnienie spowodowane tym, ze wyznaczona osoba do

zarzadzania PZ nie posiada wiasnego PZ oraz nie posiada bezpiecznego podpisu
elektronicznego weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

W szezegdlnodci sytuacja ta moze wystgpié na poczatkowym etapie tworzenia PP,

jednak przy zalozeniu, ze w WUW jest przynajmniej jedna osoba posiadajgca bezpieczny
podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu, wowczas
nalezy postepowaé w nastepujgcy 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 sktada 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 zarzadzajgcej 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 weryfilkowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu.

Po wykonaniu tych czynnosci osoba wyznaczona do zarzadzania PZ moze przysté}pié

do realizacji zadania zwiazanego z potwierdzaniem, przedluzaniem i uniewaznianiem profili
zaufanych ePUAP innych oséb, gdyz posiada role ,,Osoby zarzadzajacej Profilami
Zaufanymi” oraz wlasny PZ.
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