BURMISTRZ MIASTA

PUCK ZARZADZENIE NR 268/2017

BURMISTRZAMIASTA PUCK
z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie procedury zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP oraz procedury
nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania wazno$ci uniewazniania
profili zaufanych ePUAP w Urzedzie Miasta Puck.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzagdzie gminnym (Dz. U. z
2017 r. poz. 1875 z pbézn. zm.), § 14 ust. 1 i 3 rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 5
pazdziernika 2016 r. w sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (Dz.U. poz. 1633) oraz § 3 rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016
r. w sprawie szczegélowych warunkéw organizacyjnych i technicznych, ktére powinien spelniaé
system teleinformatyczny stuzacy do identyfikacji uzytkownikéw (Dz. U. poz. 1627),

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ procedure zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta Puck,
stanowigcg zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ procedur¢ nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznodci
uniewazniania profili zaufanych ePUAP w Urzedzie Miasta Puck, stanowigcg zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Do obstugi Punktu Potwierdzajacego wyznacza si¢ Biuro Obstugi Klienta Urzedu Miasta Puck.

§ 4. Do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych w Punkcie Potwierdzajacym
wyznacza si¢ Sekretarza Miasta.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujacg od dnia wyrazenia

zgody przez ministra wiasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu Potwierdzajacego
profil zaufany w Urzedzie Miasta Puck.

Sporzadzit/Zatwierdzit

AS./AS. 29.12.2017r.







Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 268/2017
Burmistrza Miasta Puck

z dnia 29 grudnia 2017 r.

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miasta Puck






Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1.

10.

11,

administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajagcy kontem ePUAP podmiotu
posiadajgcego uprawnienia pukntu potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP;

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

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

konto uzytkownika — profil uzytkownika wraz z zasobami ePUAP przyporzagdkowanymi
uzytkownikowi;

minister — ministra wtasciwego do spraw informatyzacji;

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

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

profil uzytkownika- dane opisujgce osobe fizyczng posiadajacg konto na ePUAP;

profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot lub osobe
bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, ktoéry zostat w wiarygodny sposob potwierdzony
przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114, ze
zmianami)

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

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

Uzyte skréty oznaczaja:

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



Wprowadzenie

Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej
jest przeznaczona dla pracownikéw Puntu Potwierdzajgcego znajdujgcego sie w Urzedzie Miasta
Puck. Zawiera opis zadan pracownika Punktu Potwierdzajgcego podczas potwierdzania, przedtuzania
i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.

W systemie ePUAP Urzad Miasta Puck posiada uprawnienia Punktu Potwierdzajgcego.

Pracownik Punktu Potwierdzajgcego realizuje nastepujgce zadania:

- potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;

- przedtuzanie waznosci profilu zaufanego ePUAP;
- uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

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

Whniosek o potwierdzenie i przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP mozna ztozy¢ jedynie w
postaci elektronicznej za pomocg ustugi systemu ePUAP. W przypadku uniewazinienia profilu
zaufanego ePUAP osoba fizyczna posiadajaca profil zaufany ePUAP moze wystgpi¢ z pisemnym
wnioskiem © uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP lub dokona¢ na ePUAP samodzielnie
uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP.

W zwigzku z § 14 ust. 1 pkt lrozporzadzenia w sprawie profilu zaufanego, niniejsza procedura
zostata sporzadzona zgodnie ze wzorem procedury zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
zamieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie podmiotowej ministra, zwanym dalej

procedurg MAIC.

Procedura MAIC zostata uzupetniona o ponizsze informacje.

Lokalizacja i dane kontaktowe Punktu Potwierdzajacego.

Punktu Potwierdzania profilu zaufanego w Urzedzie Miasta Puck:
Urzad Miasta Puck

84-100 Puck, ul. 1-go Maja 13

Referat Organizacyjno-Prawny

Biuro Obstugi Klienta (pokdj nr 2)

Tel: 58 673-05-35

e-mail: bok@miasto.puck.pl




Czas pracy Punktu Potwierdzajgcego:

poniedziatek — sroda w godz. 8:00 — 15:00
czwartek w godz. 8:00 — 16:30

pigtek w godz. 8:00 — 13:30

Wymagania kompetencyjne oséb uprawnionych do pracy w Punkcie Potwierdzajacym:

- posiadanie upowaznienia Burmistrza Miasta do zatatwiania spraw w zakresie profili zaufanych
ePUAP,

- znajomos¢ procedury zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta Puck,

- znajomos¢ systemu ePUAP w zakresie wykonywania czynnosci zwigzanych z potwierdzaniem,
przedtuzaniem i uniewaznianiem profilu zaufanego ePUAP.

Osoba odpowiedzialna za poprawng prace pracownikéw dokonujgcych potwierdzen profili
zaufanych ePUAP:

Sekretarz Miasta Puck

Osoba odpowiedzialna za utworzenie warunkéw niezbednych do poswiadczania profili zaufanych
ePUAP:

Informatyk



Znak sprawy

W Urzedzie Miasta Puck komdrka organizacyjng potwierdzajaca profil zaufany ePUAP jest Referat
Organizacyjno-Prawny. Znak sprawy nadawany jest zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, stosowanym przez Urzad. Sprawy zwigzane z zarzgdzaniem profilami zaufanymi
ePUAP prowadzone s3 elektronicznie w systemie teleinformatycznym do elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg (EZD). Zgodnie z § 21 ust. 4 instrukcji kancelaryjnej, wnioski w postaci
papierowej skfadane przez osoby fizyczne sg przekazywane do sktadu chronologicznego. Kazdemu
wnioskowi nadawany jest unikalny numer sprawy.

Okres przechowywania dokumentacji z zakresu potwierdzania, przedfuzania wainosci i
uniewazniania profilu zaufanego ePUAP zostata ustalony na 20 lat.

Pracownik Referatu Organizacyjno-Prawnego zaktada w systemie EZD sprawy z symbolem z JRWA —
5345, hasto klasyfikacyjne ,,Udostepniane danych i wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci lub
dokumentacji wydanych dowodow osobistych”.

Kolejne znaki spraw posiadajg nastgpujgca strukture:
ROP.5345.nr.2017.XX

gdzie:

ROP - symbol komorki organizacyjnej - Referat Organizacyjno- Prawny
5345 - pozycja wykazu akt

nr - kolejny numer sprawy/ numer wniosku

2017 —cztery cyfry roku kalendarzowego

XX - inicjaty pracownika merytorycznego, zajmujgcego sig sprawg

§ 1. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP

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

1) stwierdzenia tozsamosci osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o
potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP;

2) potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP w przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym
podpisaniu przez te osobe wniosku w postaci papierowe;j.

2. Szczegdtowy opis realizacji tego zadania przedstawia schemat procesu potwierdzania profilu
zaufanego ePUAP , wraz z tabelg zawierajgcg opisy poszczegolnych czynnosci i odwotania
ekrandw, za pomocg ktérych dokonuje sie potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP w
systemie ePUAP.



1.1.

Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Ozobz wrioskujzcs o potwisrdzanis prafily
RUERIID

Pracownik
FPunklu Potwierdzajgcego

e
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Znoenia z dokumentemn?
TAK

4. Wyszukiwanie elekiraniczneno waiosku

zickania elekironicznaga waiosku

8. Cirzymanie informacji o koniacznosci

preynajmnig jeden wninssic
\I/—g/

7 Wybrania z listy plerwszego
lub kolsjnege weoissis

T
AR B. Czy wazyslkin

J zZinFania poprawnagd weicsks

11, Otrzymanie informacji o niszgodnosci

- micski sprawdzone?
NIE

10. Czy dane
z dokumentu 2godna z danymi

danych z dokumantu i z weloshy

16. Podpisanie weioskds

we waiosku

12. Nadawanie znku sprawy

13. Czy aulomatyczna
waryikan pozylyana?

TAK

14. Drukowania dwoch
agzemplarzy waiosku
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1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnosé

Osoba wnioskujgca Pracownik Opls czynnosc Nr ekranu

o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania

1. Zgtoszenie sie w PP Osoba wnioskujgca po wystaniu wniosku elektronicznego
i legitymowanie sie o potwierdzenie PZ zgtasza si¢ do dowolnego PP,
dokumentem. Osoba wnioskujgca legitymuje sie dowodem osobistym

lub paszportem.
2. Czy tozsamosé osoby Pracownik PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
zgodna z dokumentem? whnioskujgcej na podstawie okazanego dokumentu
dowodu osobistego lub paszportu.
Sprawdzenie tozsamosci polega na
identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci;
W przypadku zgodnosci
przejsé do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenia niezgodnosci tozsamosci
niezgodnosci danych. osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem pracownik

KONIEC PROCESU PP postepuje zgodnie z procedurg obowigzujgca w

podmiocie publicznym.
4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 1.1
elektronicznego wniosku. - po wyborze , Listy wnioskéw uzytkownikéw” — Ekran 12,
1.1; 13,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 1.2; 1k
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 1.3; b
- wprowadza dane stuzgcych do wyszukiwania
inaciska przycisk ,Wyszukaj” — Ekran 1.4;
- otrzymuje liste wnioskdw, lista moze byc pusta — Ekran
15.
5. Czy istnieje przynajmnie] Whnioskodawca do momentu potwierdzenia profilu 15
jeden wniosek? zaufanego moze ztozy¢ wiele wnioskow o potwierdzenie
PZ.
Jedliistnieje przynajmniej jeden wniosek to
przejs$é do punktu 7.

6. Otrzymanie informacji o W przypadku puste]j listy pracownik PP informuje osobe 1.5
koniecznosci ztozenia 0 koniecznosci ztozenia wniosku za pomocg ePUAP.
elektronicznege wniosku.

KONIEC PROCESU

7. Wybranie z listy Wybranie wniosku przez nacisniecie przycisku ,Szczegoly | 1.5

pierwszego lub kolejnego

wniosku.

wniosku”.




Czynnosé

Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
8. Czy wszystkie wnioski lesli zostat pobrany wniosek do sprawdzenia to nalezy 1.5
sprawdzone? przejéé do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich wnioskow 15
koniecznosci ztozenia i wszystkie byly btedne nalezy poinformowac osobe
poprawnego wniosku lub o koniecznosci ztozenia poprawnego wniosku.
koniecznoici zgtoszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
sig do wiasciwego Urzedu nalezy poinformowac osobe wnioskujaca o koniecznoéci
w celu ztozenia wniosku o zgtoszenia sie do wlasciwego Urzedu w celu ziozenia
aktualizacjg numeru wniosku o aktualizacje numeru PESEL w bazie danych
PESEL w bazie danych PESEL.

PESEL.
KONIEC PROCESU
10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 1.6
z dokumentu s3g zgodne whioskujacej z danymi we wniosku.
z danymi we whniosku? Jedli dane sig zgadzajg to nalezy
przejsé do punktu 12.

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

z wniosku.
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie znaku sprawy. | Nalezy nadac znak sprawy zgodnie z obowigzujacymi 1.6
zasadami.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzi zgodnos¢ danych z 1.7
weryfikacja pozytywna? wniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujace]
oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie do
elektronicznego wniosku powdd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,odrzu¢ wniosek” oraz przechodzi do
wyboru kolejnego wniosku
przejsé do punktu 7.
14. Drukowanie dwoch Pracownik PP naciskajac przycisk ,drukuj wniosek” 1.7
egzemplarzy wniosku. drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu wnioskdw akceptuje zakoriczenie
drukowania.
15. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedkfada osobie wnioskujgcej wnioski w 1.7

wnioskéw

w postaci papierowej.

postaci papierowej do podpisu.




Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

16. Podpisanie wnioskow w

postaci papierowej,

Osoba wnioskujaca moze w tym momencie sie rozmyslic

i nie podpisa¢ wniosku.

1.8

17. Czy wnioski zostaty

podpisane?

Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskéw w
postaci papierowej lub pracownik PP stwierdzit brak

autentycznosci podpisu to

przejsé do punktu 19,

1.8

18. Potwierdzenie PZ,

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

elektroniczny wniosek.

W przypadku posiadania przez osobe wnioskujacg profil
zaufany, przyktad ekran 1.16, profil zaufany nie jest
utworzony w systemie ePUAP, a pracownik PP na
wniosku o postaci papierowej w migjscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i date niepotwierdzenia, i skfada
podpis. W tym przypadku na wniosku o postaci
papierowej bedq wypetnione w polu C, informacje
dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP i

informacje o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP.

Przej$¢ do punktu 20.

1.8,159,

1.10, 1.11,
1.12, 1.13,
1.14,1.15

19. Niepotwierdzenie PZ.

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

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

przycisk ,odrzu¢ wniosek”.

18

20. Archiwizowanie jednego
egzemplarza wniosku w

postaci papierowej.

Pracownik PP archiwizuje jeden wniosek w postaci

papierowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

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

wnioskow,

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP i informacje, ze na poczte
elektroniczng otrzyma zawiadomienie o potwierdzeniu

PZ.

W przypadku pozostania na liscie wnioskow, ktdre nie
zostaly rozpatrzone, nalezy poinformowac osobe
wnioskujaca, ze wnioski te zostang uniewainione po 14
dniach od daty ich ztozenia i otrzyma na poczte
elektroniczng informacje o tym fakcie, ale to nie wptywa

na waznosc PZ.




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

Osoba wnioskujgca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sie w Punkcie
Potwierdzania i legitymuje sie dowodem osobistym lub paszportem.
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujacej:

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

— w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskdw uzytkownikéw na podstawie
dowodu osobistego lub paszportu, do tego stuzg ekrany od 1.1 do 1.5. Lista wnioskéw
uzytkownikéw zawiera wszystkie wnioski o potwierdzenie profilu zaufanego zlozone na
ePUAP.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce potwierdzenie ePUAP.



Ekran 1.1. Wybér modutu umozliwiajgcego zarzadzanie profilami zaufanymi
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oraz Identyfikacyjne UZywaj konta ePUAP jako najblizszego urzedu z dowodem osobistym lub

skrytki elektroniczne] do odbierania korespandenc|i paszportem Profil Zaufany trzeba przediuzyd raz Shep s o

urzedowe, Wnoszat podanie lub wniosek do na 3 lata Jesli posiadasz podpls elektroniczny Foswiadczeniem Odbioru, kidre jest rownowaine

urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako (certyTikat kwalifikowany) mozesz potwierdzic Swoj z elekironicznym ‘awizo’. Jezeli dany urzad nie ma

elekdroniczny adres zwrolny Profil Zaufany samt ie bez wyck iaz konkretnej ustugi fo zawsze mozesz wystat tzw.
domu. Uzywaj Profilu Zaufanego do elektronicznego pismo ogéine z zalgcznikiem (np skan oplaty)
wnoszenia podan | ynioskow do urzedow Kazdy urzad jes! zobowiazany do posladania

Elektronicznej Skrzynki Podawcze] Profil
Zaufany siuzy rownlez do logowania do innych
systemow elekironiczne] administraci

Zairiestiu) sic . Znajdz punk! polwicidzajacy . Zobacz Katoloa spiaw

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

» Wnioski PZ”.

Ekran 1.2. Wybor funkcji wyszukiwania

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

@PURPE St .

PodmiotPotwlerdzajacy
E KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMGC
Lista wnioskow . . .
uzytkownikéw (ZW) Lista wnioskéw uzytkownikéw
Lista profili zaufanych 1
uzytkownikow (ZPU)
Tdanbfivator ufytkaownika Imie Hazwisko PESEL Stan wniosku Dala dotema Akele

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

K & £ FoRE A
0 wnioskéw, wyswietlam 0 wnioskoéw, od 0 do 0 Strona 0/0

Nalezy przej$¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:

@ Wybrac przycisk , Wyszukiwanie”.



Ekran 1.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosc English
Bartek
Elextroniczna
’9 pUQp E B B skzynka Babacki v
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskéw Lista wnioskéw uzytkownikow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych

uzytkownikow (ZPU) Szukaj po |

Li_dentyﬂkatone uzytkownlka

Zarzgdzanie adresem punktu identyfikatorze uivtkownike

potwierdzajacego ) !
Identyfikator uzytkownika  imleniu, nazwisku | nr PESEL
(login)
- znaku sprawy
Imig J |
— - — .
Nazwisko L
PESEL f
T T 1
Znek sprawy {
Stan wniosku Oczekujacy *
Typ wniosku 0 nowy PZ 4
s o B —
Data utworzenia !
Igentyfikator uzyt<owniva  Imig Nazwisko PESEL Stan wniosku Data ziotenia Akcle
K % < » » 3l
Nalezy:

Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzgcych do wyszukania, moina wyszukiwaé
wedtug: ,identyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku inr PESEL” lub ,znaku

sprawy”;

@ Wybrac Stan wniosku ,Oczekujgcy” oraz Typ wniosku ,,0 nowy PZ”.



Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzgcych do wyszukania wniosku
Po wyborze zestawu wprowadzanych danych stuzgcych do wyszukania, nalezy wprowadzi¢ te dane,
np. identyfikator uzytkownika.

Lista wnioskow Lista wnioskéw uzytkownikéw

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika -
Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego - S e |
Identyfikator uzytkownika = i
(iogin) ; AdamLogin J @
Imie
Nazwisko
|

PESEL !——

Znak sprawy [
3 |
- e S
Stan wniosku Oczekujacy -
Typ wniosku 0 nowy PZ v

Data utworzenia | J

H - I @

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



Ekran 1.5. Lista wnioskdéw uzytkownika i wybranie wniosku

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

SR T Lista wnioskéw uzytkownikéw

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) URER L
Zarzqdzanie adresem punk‘lu Identfirator ubythowrika  Imig Hazwmsko PESEL Stan wniosku Dats gozemia
potwierdzajacego
Adamlogin Adam Abacki 75010112345 Oczekujacy 2015-00-01 10 30.14 Szczegaly wmosku
K << < b » H

1 wnioskow, wySwietlam 1 wnioskéw, od 1 do 1 Strona 1/1

Wybor wniosku:

@ Nacisna¢ przycisk ,Szczegoty wniosku”.

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



Ekran 1.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnos¢ danych z dokumentu osoby wnioskujgcej z

danymi znajdujgcymi we wniosku.

Lista wnioskow i ; . ; ’
uzytkownikéw (ZW) Szczegbty wniosku o profil zaufany uzytkownika
Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Dane whiosku inbebkelon
ika AdamLogi
Zarzgdzanie adresem punktu uzytkc?(\;vorg;‘a) e
potwierdzajacego
Imig Adam
Nazwisko Abacki
PESFEL 75010112345
Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Pokaz inne vinioski uzylkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie
Potwierdzajacym

I FH—+—O

Ustal znak sprawy @

!

Powiol

Nalezy:

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

@ Nacisng¢ przycisk ,Ustal znak sprawy”.

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

Nastepny ekran zawiera informacje:

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

wystepujacymi w profilu ePUAP);

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



Ekran 1.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

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

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy jest poprawny?

l Tak, zapisz l e, Chee poplawic

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



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

B Szczegdly wniosku o profil zaufany uzytkownika

uzytkownikéw (ZW)
Lista profili zaufanych _ ]
uzytkownikéw (ZPU) W Wniosek preypisany.
Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator _
uzytkownika AdamLogin
(login)
Imig Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Diukuj wniosek

Fotwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika



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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku

pozytywnej weryfikacji drukuje wniosek w dwdch egzemplarzach.

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nazwa pola Dane z wniosku

Identyfikator

SPUAP AdamLogin
Imie Adam
MNazwisko Abacki
e 75010112345
PESEL

Adres

e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Dane obecne w koncie ePUAP

AdamLogin

Adam

Abacki

75010112345

Adam.Abacki@wp.pl

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazwa pola Dane zwniosku

Numer
PESEL

Weryfiku) ponownie

75010112345

Powiol

Wynik weryfikacji

Pozytywny

Wynik weryfikacji

Pozytywny

Pozytywny

Pozytywny

Pozytywny

Pozytywny



Ekran 1.10. Szczegdty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow : : . ’
uzytkownikow (ZW) Szczegodty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych 7
v Wniosek przypisany.

uzytkownikow (ZPU)
Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajacego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika AdamLogin
{login)
Imig Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

@

Fotwieiaz wydiuk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Nalezy wydrukowac wniosek w dwéch egzemplarzach:

@ Nacisna¢ przycisk ,Drukuj wniosek”.



Ekran 1.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

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

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow . . . .
uzytkownikow (ZW) Szczegdly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZPU) v \Wiydruk potwierdzony, moina rozpatrzyt wniosek.

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
{login)
Imig Adam
Nazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail

Druku wniosek

Pokaz inne wnioskl uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ 68 123.2015
Potwierdzajgcym

MNazwa Punktu

Potw Urzad testowy

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



Ekran 1.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia |
wniosku *

lub Podpisz profil zaufany

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

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

Powod odrzucenia
wniosku *

lub

Kolejne podpisy
Podpisz dokument certyfikatem lub profilem.

Podpisz profilem zaufanym PAPISE CETYIMa ST

Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP:

@ Nacisng¢ przycisk ,Podpisz profilem zaufanym”.



Ekran 1.14. Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
whniosku *

lub

Musisz potwierdzi¢ podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacji. Na adres e-mail. ktdry zostat wystany podczas rejestracii profilu
zostata wtadnie wystana wiadomo&¢ zawierajgca kod potwierdzenia. SprawdZ wiadomo&é. a nastepnie weisz ten kod w

pole ponizej.

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

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

Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzié:

@ Wybra¢ przycisk ,Zatwierdz”.



Ekran 1.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd edrzucenia
wniosku *

lub

Dokument zostat podpisany.

I Litworz profil zaufany @

Powrot

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, naleiy:

@ Wybra¢ przycisk ,Utworz profil zaufany”.

Ekran 1.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jested pewien/pewna, z& cheesz stworzy€ profil zaufany?

[ Akceptu) I Adraiug

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybraé przycisk , Akceptuj”.



Ekran 1.17. Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika — cz 1

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

v Wniosek zaakceptowany.

Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika AdamLogin
(login)
Imie Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika



Ekran 1.18. Szczegdty wniosku o profil zaufany uzytkownika —cz 2

Znek sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ68.123.2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Pt Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

Imig Osoby Potw. Bartek
Nazwisko Osoby Potw. Babacki

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

Profil zaufany Przejdz do profilu zaufanego o

W przypadku potrzeby zapoznania sig z potwierdzonym profilem zaufanym:

@ Wybrac przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.



Ekran 1.19. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika

Szczegély profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

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

Data
uniewaznienia

Data 508 09.02 07:50:08
wygasnigcia

Whiosek

Znak sprawy XYZ.68.123.2015

Nazwa Pkt.
Potw.

Metoda
autoryzacji

Urzad testowy

e-mail

Paramelr »dam.Abacki@wp.pl
autoryzacji

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

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



1.4. Posta¢ papierowa wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Nazwa punktu potwierdzgjgcego

Urzad testowy

Dato Zozenia wniosku

znak sprenvy w PP*
XYZ.68.123.2015

2015-08-01

WNIOSEK

o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczgce osoby whnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imig

nazwisko

numer PESEL

Adam

Abacki

75010112345

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uiytkownika

adres poczty elektronicznej

Adamlosgin

Adam.Abacki@wp.pl

3. Sposob autcryzacji:

email [Adam.Abacki@wp.pl)

4, Dswiadezenie osoby wnioskujgrei:
Whioskodawe oswiadcza, Ze:

=PUAP przez osoby trzacis;

3} nie udostgpni konts osobom trzecim;
4} nienwtocznie unizwazni profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontreli nad kentam ePUAP;
5} wyraia zgode na przetwarzaniz danych osobowych w zakrasie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP.

1} dane zawzarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;
2} zapewni poufrost danych, ktdre moghyby byC wykorzystans do zioeniz podpisu potwierdzonego profilem zaufanym

miejscovwosc, data **

podpis**

B. Informacje dotyczace osoby upowaznicnej do potwierdzsnia profilu zaufanege ePUAP w imieniu punktu

potwiendzajgcego:
imig nazwisko
Bartek Babacki

czas dokonania potwierdzenia

C. Informacie dotyczgce potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP":

miejscowost, data

podpis osoby vpowainione] do potwierdzania profilu zoufanego ePUAP

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

czos niepotwierdzenio

przyczyny niepotwierdzenia

miejscowost, data

I | podpis osoby upovwainione] do potwierdzanio profilu zaufanego ePUAP

¥ Wmekau puas b potwrmesapy. 0 W usabs wennstuygor




2. Przedtuzanie waznos¢ profilu zaufanego ePUAP

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

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

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

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



2.1. Schemat procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO
Osoba wnioskujgca Pracownik
o przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego
Poczatek
1. Zgloszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem /
3. Otrzymanie informaciji o niezgodnosci i NIE 2. Czy tozsamoséé osoby
danych i zgodna z dokumentem?
TAK
'4. Wyszukiwanie elektronicznego Whiosku
_|6. Otrzymanie informacji o koniecznosci NIE 5. Czy istnieje >
"7 ziozenia elektronicznego Whiosku i przynajmnio] jeden Whiosek?
7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whniosku '
— = : o TAK ;
P 9. Otrzymanie informacji o koniecznosci s 8. Czy wszystkie .
zloZzenia poprawnego Whiosku Whioski sprawdzone?
NIE
11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci NIE 10: Czy dane
M— v E s < z dokumentu zgodne z danymi
danych z dokumentu i z Wniosku we Wniosku?
TAK
12. Nadawanie Znaku sprawy
13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?
TAK
14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Whiosku
v
16. Podpisanie Whioskow L 15. Przediozenie do podpisu Whioskow
w postaci papierowej b w postaci papierowej
i 17. Czy Wnioski
o zostaly podpisane?
18. Przedluzenie waznosci
Profilu Zaufanego
19. Nieprzediuzenie waznosci »
Profilu Zaufanego
+
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
- Whiosku w postaci papierowej
__[21. Otrzymanie jednego egzemplarza | :
< Whiosku w postaci papierowej




2.2. Opis schematu procesu przedfuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

Czynnosé
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przediuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgloszenie sie w PP Osoba  wnioskujaca po  wysfaniu  wniosku
i legitymowanie sie elektronicznego o przediuzenie waznosci profilu
dokumentem raufanego zgtasza sie do dowolnego PP;
Osoba  wnioskujgca  legitymuje  sie  Dowodem
Osobistym lub Paszportem,
2. Czy tozsamosé osoby Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
zgodna z dokumentem? wnioskujgcej na podstawie okazanego dokumentu
Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamoéci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci;
Podmiot we wiasnym zakresie przeszkoli Pracownika
PP w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:
Przejs¢ do punktu 4.
3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem
KONIEC PROCESU Pracownik PP postepuje zgodnie z procedurg
obowigzujacg w podmiocie publicznym.
4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 24,
elektronicznego Wniosku - po wyborze , Listy wnioskéw uzytkownikdw” — Ekran 2.2,
2.1: 2.3,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 2.2; L
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 2.3; 28
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk , Wyszukaj” — Ekran 2.4;
- otrzymuje liste Whnioskdw, lista moze byé pusta —
Ekran 2.5.
5. Czy istnieje przynajmniej Whnioskodawca do momentu potwierdzenia profilu 2;5

jeden Wniosek?

zaufanego moze ztozy¢ wiele wnioskéw o przediuzenie

waznosci profilu zaufanego.
ledliistnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przej$é do punktu 7.




Czynnosé

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnoéci Nr ekranu

o przedtuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania

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

KONIEC PROCESU

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

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Whnioskdw 2.5
koniecznoéci ztozenia i wszystkie byly bledne nalezy poinformowac osobe o
poprawnego Wniosek lub koniecznosci ztozenia poprawnego Wniosku.
koniecznosci zgtoszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
sle do whasciwego Urzedu nalezy poinformowaé osobe  wnioskujagca o
Gminy w celu ztozenia koniecznosci zgtoszenia sie do wiasciwego Organu
wniosku o aktualizacjg Gminy w celu ztozenia wniosku o aktualizacje numeru
numeru PESEL w bazie PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

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

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

KONIEC PROCESU

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

weryfikacja pozytywna?

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

PESEL.

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

wyboru kolejnego Wniosku:

Przej$é do punktu 7.




Czynnosé

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnoéci Nr ekranu
o przedtuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania
14, Drukowanie dwdch Pracownik PP naciskajac przycisk ,Drukuj wniosek” 2.7
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu  wnioskow  akceptuje zakonczenie
drukowania.
15. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedkiada osobie wnioskujace Wnioski 2.7
Wnioskdw w postaci papierowe]j do podpisu.
w postaci papierowej
16. Podpisanie Wnioskéw w Osoba wnioskujaca moze w tym momencie sie 2.8
postaci papierowej rozmyslic i nie podpisa¢ Wniosku.
17. Czy Wnioski zostaty Jesli osoba wnioskujgca nie podpisata wnioskow w 2.8
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
Przejs¢ do punktu 19.
18. Przedtuzenie wainosci PZ Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 2.8,2.9,
w miejscu przedtuzania waznosci profilu zaufanego 2.10, 2.11,
ePUAP wpisuje czas, miejsce i date potwierdzenia i 2.12,2.13,
sktada podpis oraz podpisuje elektroniczny Wniosek. 2.14, 2.15,
Na wniosku o postaci papierowej bedg wypetnione w 2.16, 2.17,
polu C, Informacje dotyczace przediuzenia waznosci 2.18,2.19
profilu zaufanego.
Przejs$¢ do punktu 20.
19. Nieprzedtuzenie waznosci | Pracownik PP na wniosku o postaci papierowe] 2.8

PZ

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

przycisk ,Odrzu¢ wniosek”.

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowe]

Pracownik PP archiwizuje jeden Whniosek w postaci

papierowej zgodnie z =zasadami obowigzujgcymi

w podmiocie publicznym.

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

wnioskow.

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci

papierowe] osobie wnioskujagcej o potwierdzenie

profilu zaufanego ePUAP.

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

na waznos¢ Profilu Zaufanego.




2.3. Proces przedtuzania wazno$ci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranéw

Osoba wnioskujagca o przedtuzenie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sie w Punkcie
Potwierdzania i legitymuje sie dowodem osobistym lub paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamosc osoby wnioskujgcej:

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

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

Lista wnioskow uzytkownikéw zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci PZ.

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



Ekran 2.1. Wybdr modutu umozliwiajgcego zarzadzanie profilami zaufanymi

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA

“ePunrPB

n KATALOG SPRAW

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1  ZALOZ KONTO

‘Wypemi krotki formularz rejestracyjny i zalo2 konto
na ePUAP. Potrzebne 53 do tego dane kontaktowe
oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta 6PUAP jako
skrythi elektronicznej do odbierania korespondencii
urzedowei Wnaszace podanie b waiosek do urzedu
veskaZ adres skrviki ePUAP jako elekironiczny adres
zwrotny. Powiademignia ctrzymasz réwniez na
wskazany adres email.

Jareiestiug sie »

AKTUALNOSCI

WY SOKI HONTRAST

Englizh

Dostepn

Zadaj] pytanie/Zglos uwage

Budowarne usiug

Viniashks 7

Bartek
Babacki
PodmiotPotwierdzajz

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profl Zaufany to Twj darmewy, mobiny podpis
slektroniczny do kontaktu z administracia. Zaloguj sig
na konto ePUAP i 2462 wniosek o potwierdzers
Profiu Zaufanego. Udaj sie do najplizszego urzedu z
dowodem osobistym lub paszportem. Profil
Zaufany trzeba przedhuzyc raz na 3 lata. Jesli
posiadasz podpis elektroniczny (certyfikat
kwalifikovany) mozesz potwierdzic Swoj Profi
Zaufany samodzielnie bez vwychodzenia z domu,
Uzywaj Proflu Zaufanego do elektrenicznego
wneszenia podaf i wnioskdw do urzeddw.
Autoryzacja czynnosci edbywa sie przy uzyci
keddw SMS.

najdz punkt potwierdzajgcy »

tizywa; ePUAP jako inny uzytkownik

ttwarz profid firmy tuts instytuc)

AAMUMIRH owanie

Hejestr Jdarzer

E- Wyloguj sie

5 DU gzZa UTZCcUowy
Pojwiadczeniem Odbioru, kare jest
rawnowazne z elekroniczoym- awizo’, Jezelidany
urzad nig ma konkretnej uslugito zawsze mozesz
wysta tzw. pismo ogoine z zalacznikiem (np. skan
opdaty). Kazdy urzad jest zobowiazany do
posiadana Elektronicznej Skrzynki Podawczej.
Profil Zaufany sy rawniez do logowania do innych
systemaw eleltronicznej administracii

Zohacz xalaloy Spraw

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

» Wnioski PZ".

Ekran 2.2. Wybér funkcji wyszukiwania

Dostepnosc English

Zadaj pylanie/Zglos uwage

STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST

I STREFA KLIENTA

@duarB = S abach v

PodmiotPotwierdzajgey

AKTUALNOSCI POMOC

n KATALOG SPRAW

Lista wnioskow

uzytkownikow (ZW) Lista wnioskdw uzytkownikow

[ . 1

laentyfitater uzyteownics Razwisec PESEL Stan wriopy Cata ztczeris

Lista profili zaufanych
utytkownikow (ZPU)

Imie

Zarzgdzanie adresem punktu

otwierdzajacego
St 1aceg K %5 8 E 8 i

0 wnigskaw. wyswietlam 0 wnioskéw. od 0 do ¢ Strena 0:0

Nalezy
przejsé do funkcji wyszukiwania wnioskow:

7 Wybra¢ przycisk ,Wyszukiwanie”.



Ekran 2.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zada) pylanieZgtos uwage Dostepnosc Enghish
Eloktroniczna Bartek
[epugp m BF skrzynka Babacki v
Podswcia

PodmiotPotwierdzajgcy
E KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow 1 B s
o vinikow
uzytkownikow (ZW) Lista wnioskow uzytkownik
Lista profili zaufanych
uZytkownikow (ZPL) Szuksjpo | identyfikatorze uzytkovmika - @
Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Identyfkstor rdamtogi
uzytkovmika (login)
Imig
Nazwisko
PESEL |
Znak spravy

Stan wniosku Oczekujacy - @
Typ wniosku o przedtuzenie i @

Data utworzenia

Nalezy:
Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuigcych do wyszukania, mozna wyszukiwad
wedtug: ,identyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku inr PESEL” lub ,znaku
sprawy”;
@ Wybraé Stan wniosku ,,Oczekujgcy”;

@ Wybra¢ Typ wniosku ,,0 przediuzenie”.



Ekran 2.4. Wprowadzanie danych stuzgcych do wyszukania wniosku

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KOHTRAST Zadaj pytaniefZgios uwage Dostepnosé English

2Uap = S i v

Podewcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow < . . -
uzytkownikow (ZW) Lista wnioskow uzytkownikow
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZP Szukaj po identyfikatorze uzytkownika -
Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Identyfikator Adm,_m-,; e p
uzytkovmika (login)
Imie
Mazwisko
PESEL
Znak sprawy i
Stan wniosku Oczekujacy -
Typ wniosku o przediuzenie i

Data utwarzenia

@

Nalezy:
@ W przypadku wybrania ,identyfikatorze uzytkownika” nalezy poda¢ ,login” np. AdamLogin;

@ Wybrac przycisk ,, Wyszukaj”.



Ekran 2.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKE KONTRAST Zadaj pylame/Zglos uwage Postepnosc English
= Elektromiczna Bartek
“e2UAP B Skroynke Babacki v
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
fisid Wihoskaw Lista wnioskéw uzytkownikéw

uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych ; E
uzytkownikdw (ZPU) Wyszukiwanie

Zarzqdzame adresem PUDHU Ioentyfikator uiytkownixs  Imig Nazwisto PESEL Star wnicstu DOata ziczeris
potwierdzajgcego
AdamLogin Adam  Abacki 75010112345 Oczekupjey — 2015-08-03 08:10.21
K £« < L » M

1 wnioskdw. wyéwietlam 1 wnioskéw, od 1do 1 Strona 141

Wybdr wniosku:

@ Nacisnac¢ przycisk ,Szczegoty wniosku”.

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



Ekran 2.6. Szczegoty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zada) pytameiZglos uwage Dostepnasé English
Bartek
Elektroniczna
le PUQP Bdl Skrzynka Babacki v
Podawcza PodmiotPotwierdzajgcy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow SzczegSly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

uzytkownikow {ZW)

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZPU) Dane vmiosku Identyfikator
rytkownika Adamlogin
Zarzadzanie adresem punkiu o (login)
potwierdzajgcego
Imie  Adam
Mazwisko Abacki

PESEL 75010112345

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

Pokaz mne wmiosk uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w | ;
Punkcie 124.2 1
Potwierdzajgcym: :

- N O,

Zarharamu fn ndwiadrania zalkladki Sktiainaéni Zamiacrryana tam infarmaria daturra naiwainiaicrurh hia¥srurh i nlanawanurh

Nalezy:
/ Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z przyjetg zasadg;

@ Nacisnac przycisk ,,Ustal znak sprawy”.
Po ustaleniu znaku sprawy i nacisnieciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, po czym nastepuje

automatyczna weryfikacja danych wystepujgcych we wniosku.
Nastepny ekran zawiera informacje:

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

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



Ekran 2.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy jest poprav/ny?

l lak, zapisz I fle, Crce poprawic

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



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

Lista wnioskow

uzytkownikow (ZW) Szczegoty wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lisia profili zaufanych

uiytkownikdw (ZPU] v/ Wniosek przypisany.

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

Imig  Adam
Nazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukiy wiosek

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w S e
Punkcie ‘ 124.2015

Potwierdzajgcym: | o =

Zmien znak sprawy

Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68 124.2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Potw Urzad testowy



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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku

pozytywne]j weryfikacji drukuje wniosek w dwéch egzemplarzach.

wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nszwe pole  Dsne z wnicsku Dane cbeens wkoncle ePUAP Wynik wendiksgji
Wentyflksler  pgamLogin AdamLogin

ePUAP miogl g Pozytywny

Imie Adam Adam Pozytywny
Wazwizsko Abacki Abacki Pozytywny
Humer 75010112345 75010112345 Pozytywny
PESEL

Adres

&-irail Adam.Abacki@wp.pl Adam_Abacki@wp.pl Pozytyway

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami
Hazws pols  Dsne z wnicsiu

Humer 75010112345
PESEL

WeryTikiij ponownie

Bowrot

Wynix wengfikadji

Pozytywny



Ekran 2.10. Szczegodty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Szczegdty wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZFU) v/ Wniosek przypisany.

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku

Identyfikator
uzytkownika
{login)

imie
Mazwisko

PESEL

Adres e-mail

Druky) wiiosek

AdamLogin

Adam
Abacki
75010112345

Adam.Abacki@wp.pl

Potwerdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawyw |

Punkcie

Potwierdzajagcym:

Zmien znak sprawy

Znak sprawy w

Pkt.

Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

Nalezy wydrukowad wniosek w dwdch egzemplarzach:

@ Nacisng¢ przycisk ,,Drukuj wniosek”.

Potw

XYZ 68 124.2015

Urzad testowy



Ekran 2.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

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

n KATALOG SPRAW

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Po potwierdzeniu wydruku:

AKTUALNOSCI POMOC

Szczegdly wniosku o przediuzenie wazno$ci profilu zaufanego

v Wydruk potwierdzony, mozna rozpatrzy¢ wniosek.

Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
{login)
Imig Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukiy wniosek

Pokaz inne wrioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

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



Ekran 2.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

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

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku * 1

iub | Podpisz profil zautany @

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

Decyzja

\
Powdd odrzucenia l
wniosku * i

lub

Kolejne podpisy

Podpisz dokument certyfikatem lub profilem.

e e et D
CUREDE LT LY IO

Podpisz profilem zaufanym

Wybor sposobu podpisania profilu ePUAP:

@ Nacisngc przycisk ,Podpisz profilem zaufanym”.



Ekran 2.14. Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzié¢ podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres e-mail, ktdry zostat wystany podczas rejestracii profilu
zeista}a wiagnie wystana wiadomo$¢ zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomase. a nastepnie wpisz ten kod w
pole ponize)

Podaj kod z SMS-a nr 1 z dn. 2015-09-( 3 - I —@

Zmien Jesli nie chcesz podpisywac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego. zmiern metode podpisu

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

Ekran 2.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia |
wniosku *

lub

Dokument zostat podpisany.

I Utworz profil zaufany @

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Utwérz profil zaufany”.



Ekran 2.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

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

, Akceptuj I ATTaidy

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybraé przycisk ,, Akceptuj”.



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

Lista wnioskow

uzytkownikow (ZW) Szczegdty wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych ]
uzytkownikéw (ZPU) v/ Wniosek zaakceptowany.

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

Imi¢  Adam
Nazwisko  Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Diukuj wniosek

Pokaz inne wniosk: uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy



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

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt.
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu
Potw.

Informacje o potwierdzeniu

Imig Osoby Potw.
Nazwisko Osoby Potw.

Data akceptacji

XYZ.68.124.2015

Urzad testowy

Bartek

Babacki

2015-08-03 09:02:33

Profil zaufan . Pizejdz do profilu zaufanego o

Powiot

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem zaufanym:

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



Ekran 2.19. Szczegdty profilu zaufanego uzytkownika

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status

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

Data
uniewaznienia

Data

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

Whniosek

Znak sprawy

Nazwa Pkt.
Potw.

Zweryfikuj

XYZ.68.124.2015

Urzad testowy

Umiewazn)

Metoda

. e-mail
autoryzacji

Paramet‘r_ Adam.Abacki@wp.pl
autoryzacji

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

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



2.4. Postac papierowa Whniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Nozwa punktu potwierdzajgcego
Urzad testowy

Data Zlozenia wniosku

znak sprawy w PP* 2015-09-03
XYZ.68.124.2015

WNIOSEK
o przediuzenie waznoéci profilu zaufanego ePUAP

Whioskuje o przediuzenie wainosci profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

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

identyfikator uzytkownika adres poczty elektronicznej
margaza Adam.Abacki@wp.p!

3. Sposéb autoryzacji:
e-mail (Adam.Abacki@wp.pl)
4. Oswiadczenie osoby wnioskujace]:

Whnioskodawca oswiadcza, fe:

1) dane zawarte we wniosku sq prawdzive i aktualng;

2) zapewni poufnos¢ danych, ktére moglyby by¢ wykorzystane do ziczenia podpisu potwierdzonezo profilem zaufanym
ePUAP przez osoby trzedie;

3} nie udostepni konta osobom trzecim;

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

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

miejscowosd, data *¥ podpis**

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

imie nazwisko

Adam Abacki

C. Informacje dotyczgce przediuzenia waznosci profilu zaufanego ePUAP™:

czas dokonania przediuienia wainosci

miefscowosc, dato podpis osoby upowainionej do potwierdzania profilu zoufanego ePUAP

albo Informacja o nieprzediuieniu wainosci profilu zaufanego ePUAP;

czas nieprzediuzenia wainosci

przyczyny nieprzediuZenio wainosci profilu zaufanego ePUAP

miefscowosd, dato podpis osoby upowoinionej do potwierdzania profilu zoufanego ePUAP

Wypetric punkt potwiardzajgey.  ©* Wypeinia asoba wrinzkujace



3. Uniewatinianie profilu zaufanego ePUAP

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

— Stwierdzenia tozsamos¢ osoby zgtaszajgcej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o
uniewaznienie posiadania profilu zaufanego ePUAP;

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

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



3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca Pracownik
o uniewaznienie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci T NIE
danych

2. Czy tozsamo$¢ osoby
zgodna z dokumentem?

A

‘4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

6. Otrzymanie informacji o braku NIE
waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci

5. Czy istnieje

7 ziozenia elektronicznego Whiosku i wazny Profil Zaufany?
o potwierdzenie Profilu Zaufanego
8. Otrzymanie informacji NIE 1-Gzy dape.z dolmenty
s poics G zgodne z danymi
niezgodnosci danych w Profilu Zaufanym?
9. Drukowanie dwoch egzemplarzy
Whiosku
11. Podpisanie Whnioskéw g 10. Przediozenie do podpisu Wnioskéw
w postaci papierowej w postaci papierowej

NIE

12. Czy Whioski
zostaly podpsiane?

h 4

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego -

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

16. Otrzymanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

e )

&




3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynnosc

Osoba wnioskujgca

o uniewainienie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie

dokumentem

Osoba chcac uniewainié profil zaufany zgtasza sie do
dowolnego PP i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub

Paszportem.

2. Czy tozsamosc osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia toZzsamosci osoby na
podstawie okazanego dokumentu Dowodu Osobistego

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

Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przejsc do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosdci toisamosci
osoby lub postugiwania sig ztym dokumentem Pracownik
PP postepuje zgodnie z procedurg obowigzujacy w

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie PZ

Pracownik PP:

- po wyborze ,Listy profili zaufanych uizytkownikéw” —

Ekran 3.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.3;

- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,Wyszukaj” — Ekran 3.4.;

- otrzymuje

3.1,
3.2,
3.3,
3.4

]

35

5. Czy istnieje wazny profil

zaufany?

Jesli zostat wyszukany Profil Zaufany:

Przej$c do punktu 7.

35

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

Zaufanego

KONIEC PROCESU

Brak wainego PZ, ktory miat by¢ uniewazniony. Osoba
wnioskujgca otrzymuje informacje o mozliwosci ztozenia

wniosku o potwierdzenie PZ.




Czynnosc

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
7. Czy dane z dokumentu W przypadku zgodnosci danych: 3.5
zgodne z danymi Przejé¢ do punktu 9.
w PZ?
8. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci 35
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania sig ztym dokumentem Pracownik
KONIEC PROCESU PP postepuje zgodnie z procedury obowigzujgca w
podmiocie publicznym.
9. Drukowanie dwdch Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze Wniosku 3.5,
egzemplarzy Wniosku o0 uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP z pliku PDF, na PDF
Whiosku wpisuje:
— Nazwa punktu potwierdzajgcego;
- Znak sprawy w PP;
—  Date ztoZenia wniosku.
10. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski w 3.5
Whnioskow postaci papierowej do podpisu.
w postaci papierowej
11. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujgca o uniewaznienie waznosci profilu 3.5
postaci papierowej zaufanego ePUAP w czesci A dwoch Wnioskéw wpisuje:
1. Dane osobowe;
2.  Dane o koncie ePUAP;
3. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej — w tym
miejscowosd, date i podpisuje sig.
Osoba wnioskujagca o uniewaznienie waznosci profilu
zaufanego ePUAP moze w tym momencie sie rozmyslic i
nie wypetni¢ Wnioskdw.
12. Czy Wnioski zostaty Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskéw w 3.5

podpisane?

postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak

autentycznosci podpisu to:

Przejé¢ do punktu 14.




Czynnos¢

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
13. Uniewainienie PZ Pracownik PP: 3.6,
o wczesci B dwoch Wnioskdw wpisuje: 3.7,
. . 3'8
—  Swoje imie i nazwisko;
e aw czesci C dwoch Wnioskdw wpisuje:
—  czas uniewaznienie profilu zaufanego;
- miejscowosc i date;
—  podpisuje sie;
e uniewazniajac profil zaufany w systemie ePUAP
(Ekran 3.7} wypetnia pole ,Powdd uniewainienia”
araz wypetnia pole ,Znak sprawy” o znak nadany na
Whniosku o postaci papierowej.
Przej$¢ do punktu 15,
14, Nie uniewainienie profilu | Pracownik PP z braku zitozenia wniosku o postaci 3.5

Zi

aufanego ePUAP

papierowe] przez osobe wnioskujacg o uniewainienie
profilu zaufanego ePUAP nie podejmuje dalszych

czynnosci.

KONIEC PROCESU

15. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowe;j

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

w podmiocie publicznym.

16. Otrzymanie jednego

egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
papierowe]j osobie wnioskujacej o uniewaznienie profilu

zaufanego ePUAP.




3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranéw

Osoba wnioskujgca o uniewainienie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sie w Punkcie

Potwierdzania i legitymuje si¢ dowodem osobistym lub paszportem. W tym przypadku osoba
wnioskujaca nie sktada elektronicznego Wniosku.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamo$¢ osoby wnioskujacej:

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

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

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce uniewaznienie profilu

zaufanego ePUAP.

Ekran 3.1. Wybor modutu umozliwiajgcego zarzgdzanie profilami zaufanymi

. STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosc English

edunPn B ===

Bartek
Babacki A
. PodmiotPotwlerdzajacy

Uslugt | ustawienia * Zarzadzarie Kontem
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez in

Budowanie uslug Mcje Profile Zaufane

Piatnosci Uzywa) ePUAP jako mnny uzytkownik

Wnioski PZ

Administrowanis

1  ZArOZ KONTO 2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY
Rejestr Zdarzen

Wypeiny krotki formularz rejestracyjny i zaidz kanto Zaloguj sig na konto ePUAP | 2462 wniosek o

ePUAP Potrzebne $g do tego dane kontaktowe potwierdzenie Profilu Zeufanege 'Jdaj sig do

oraz identyfikacyjne Uzywa| konta ePUAP jako najblizszego urzedu T dowodem osobistym lub MYISURIES

skrytia elekironiczne] do odbierania korespondencji paszporiem Profil Zaufany trzeba przediuky¢ raz S, e =

urzedowe] Wnoszac podanie lub wniosek do na 3 lata Jesll posiadasz podpis elektroniczny Poswiadczeniem Odbioru, kiore jest rovnowaine

urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako (certyfikat kwa'fikowany) mozesz pohierdzic Swoj z elektronicznym ‘awizo’. Jeteli dany urzad nie ma

elektroniczny adres zwrotny. Profil Zaufany samodzieinie bez wychodzenia z konkretne) ustugi to zawsze mozesz wyslaé tny
domu. Uzywaj Profilu Zaufanego do elektronicznego pismo ogdine z zalgcmikiem (np skan optaty’
wnoszenia podan i wnioskow do urzeddw Katdy urzad jest zobowiazany do posiadania

Elektroniczne) Skrzynki Podawcze) Profil
Zaufany sluzv rowniez do logowania do Innych
systemow elektroniczne] administracjl.

m Znajdz punki potwieidzajacy. . Zobacz kalalog spiaw >

Na ,Stronie gtdwnej” ePUAP po rozwinigciu dostepnych funkcjonalnosci zalogowanej osoby nalezy
wybra¢ zaktadke ,, Administrowanie”, a nastepnie nalezy wybraé¢:

» Wnioski PZ”.



Ekran 3.2. Wybor funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zada] pytanie/Zglos uwage Dostepnosc English
Elektroniczna
lepunp E E B skrzynka Babacki v
Podawcia PodmiotPotwierdzajgcy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista whioekdw Profile zaufane dla uzytkownikow
uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Hyszokiwanie
Identyfikkator uzytkownika Imig Nazwsko PESEL Status profilu Data viworzenia Data wygasnigcia Akoje

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajagcego i G P

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

Nalezy przej$é do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:

@ Wybrac przycisk , Wyszukiwanie”

®



Ekran 3.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

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

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

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

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Profile zaufane dla uzytkownikow

Identyfikator uzytkownika AdamLogin
Imig
Hazwisko
Numer PESEL

Stan profilu Wazny ¢ @

Data utworzenia

Identyfikator PZ

Znak sprawy

identy fikator uzytkownka Imig Hazwisko PESEL Status profilu Data utwerzenia Dats wygasnigcia

K % 2 3o» 3
0 profili, wyswietiam 0 profili od 0 do 0 Strona 0/0

Nalezy:

Wybrac zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwaé po:
sidentyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i numeru PESEL” lub ,identyfikatorze
profilu zaufanego” lub ,znaku sprawy wniosku”;

@ Wybor Stanu profilu ,Wazny”.



Ekran 3.4. Wprowadzanie danych do wyszukania profilu zaufanego

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

Lista wnioskow

uzytkownikow (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikéw

Lista profili zaufanych
uzwkowmkow (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika v

Zarzgdzanie adresem punktu

potwierdzajgcego
Identyfikator uzytkownika AdamLogin 1

imig

Nazwisko
Numer PESEL
Stan profilu Wainy -
Data utworzenia
Identyfikator PZ

Znak sprawy

= ®

identy fikator uzytkownika  Imig Razwiske PESEL Status profiu Data utworzenia Data wygasnigcia

L @ o A
0 profili, wy$wietiam 0 profili. od 0 do 0 Strona 0/0

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



Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany uzytkownika i jego wybranie

n KATALOG SPRAW AKTUALNDSCI POMOC

Lista wnioskéw

uzytkawnikow (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikéw

i fili nyc
g-mwuiké! / (ZP' n Wyszukivanie
Zarzqdzanie adresem punktu identyTikator ufytkownis  imig Hazwiske PESEL Ststus profiu  Dala utworzenis Cats wygssnigca Akejs
potwierdzajgcego e —
015-09- .09-
Adamlogin Adam Abacki 75010112345 Wazny 53 55? ;03 5315872203 Szezegaly profii
K & @ > » N

1 profill. wy$wietlam 1 profili. od 1 do 1 Strona 1/1

Nalezy:
@ Wybrac profil zaufany przyciskiem ,Szczegéty profilu”.

Ekran 3.6. Szczegodty profilu zaufanego uzytkownika

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow g
utytkownikew (ZW) Szczegdty profilu zaufanego utytkownika Adam Abacki
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Dane profilu zaufanego Stalus Waimny
Zarzgqdzanie adresem punktu ,
potiviénizaioego Data ubvorzenia  2015-09-D3 08 57 04
Data
uniewaznienia
Data
wygasniceia 2018-09-03 08 57 04
Wniosek
Znak sprawy XYZ 68 124 2015
Nazwa Pkl Potw  Urzad testowy
@
Metoda
autoryzacj! NS
Parametr  gng707808
autoryzacji
Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Uniewaznij”.



Ekran 3.7. Powdd uniewaznienia profilu zaufanego i znak sprawy

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

Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

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

Powéd uniewaznienia !

Znak sprawy ;

Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,Uniewaznij”.



Ekran 3.8. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika po uniewaznieniu

n KATALOG SPRAW

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytiownikow (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

AKTUALNOSCI POMOC

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status
Data utworzenia

Data
uniewaznienia

Data
wygasniecia

Whiosek

Znak sprawy
Nazwa Pkt Potw

Metoda
autoryzaciji

Parametr

autoryzacji

Szczegdly
uniewaznienia

Uniewazniony

2013-09-03 0857 04

2015-09-03 15:12 .38

2018-09-03 08 57 04

XYZ 68 124 2015

Urzgad testowy

SiS

606707808

Profil uniewazniony przez osobg uprawniona postugujaca sie kontem o identyfikatorze
bbabackj dziatajacq w remach podmiotu o identyfikatorze PodmiotPotwierdzajacy
Powdd uniewaznienia Rezygnacja z profilu zaufanego ePUAP

Znak sprawy: XYZ 68.125.2015

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

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



3.5. Postaé papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Nazwo punkty potwierdrojgcego

<wypeiia system no podstawe xennyfikatora podmiom>

Data Zloienia wniosku
znok sprowy w P4 <wypeing system>
cobligarorynic wypeinia w systemae procownk punktu potwierdzogeego wediug zosad instrukgi kanceloryps) PP

WNIOSEK
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:
1. Dane osobowe:
imig narwisko numer PESEL
<wypefnia system na podstawie profily uzytkownike <wypeinia systam na podstawe profifu uzytkownila <wypeinia system no podstawie prom uvrytkownka
skiodgiacego wnioseks skigdgiocego wniosele skdodgigcego wniasek>
2. Dane o koncie ePUAP:
ide ntyfilator uzytkownika adres pacrty elektroniczne)

<wypeimg system na podstawie prafiu uzytkownika siodoygcego wnosek>

<wypeiig system na podstawsz prefilu vzytkownika skiodg)grego wmasel>

3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:
Whioskodawca odwiadcza, Ze:

zaufanego ePUAP.

1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;
2) wyrazazgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do uniewainienia profilu

podpis**

<wypsinig edrgaznie skindojgey wniosek pa wydrukowanu>

<wypeing odreanie skizdo)goy wiosek po wydnukowonie

potwierdzajgcego:

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

imig

nazwisko

<wypeinia system no podstawi ¢ profiu ulytkownika wystgpujacego wroli osoby
porwierdzajqeei

<wypelnia system na podstowie profily ufytkownko wystspuigcege wrol osoby
potwierdzojgcey

C. Informacje dotyczace uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP:

<wypeing odrpernie osoba uniewozmigigea wamost
na pcd:mmea'an[u‘; I5ystemu>

migscowosc, dota podpis osoby upowoinione] do potwierdronio profil zaufanego ePUAP

<wypelnia odrgaanie osoba umewar pig)gea weInosi po
wydrukowanmy >

<wypeinig odrganie asobo unewcIm 50 woznost po wydrukowanu>

“\Wyp e o punkt porwierdra)gey. * “wypehig osoba wnioskupgcs




Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 268/2017
Burmistrza Miasta Puck

z dnia 29 grudnia 2017 r.

Procedura nadawania uprawnien
do potwierdzania, przediuzania waznosci
i uniewazniania profili zaufanych ePUAP



1. Sposéb nadawania uprawnien do zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP.

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

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

Pracownik podmiotu aby magt zarzadza¢ profilami zaufanymi ePUAP 0s6b wnioskujgcych o
potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP musi:
A . Zatozy¢ konto w systemie ePUAP;
B. Zostaé przypisanym do konta podmiotu posiadajgcego uprawnienia PP profile
zaufane ePUAP;
C. Otrzymac role osoby zarzagdzajgcej profilami zaufanymi ePUAP;
D. Posiadac profil zaufany ePUAP lub bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany
przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.
Ad. A. Pracownik podmiotu musi osobiscie zatozyc sobie konto na ePUAP.

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

Ad. C. Administrator lokalny nadaje pracownikowi podmiotu posiadajgcego uprawnienia
punktu potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP role osoby zarzgdzajgcej Profilami
Zaufanymi. W instrukcji rola osoby zarzgdzajgcej Profilami Zaufanymi zwana jest rolg Osoba
Potwierdzajgca. Praktycznie w systemie ePUAP nadawanie roli pracownikowi podmiotu
realizuje sie z poziomu konsoli zarzgdzania uzytkownikami i uprawnieniami — Doraco
Console, a rola osoby zarzadzajacej Profilami  Zaufanymi  nazwana jest
.ZP_osoba_potwierdzajgca”.

Ad. D. Pracownik podmiotu musi posiada¢ witasny profil zaufany ePUAP lub bezpieczny
podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. To wymaganie
wynika z faktu, ze pracownik kazda czynnos¢ zwigzang z zarzadzaniem Profilami Zaufanymi
musi w systemie ePUAP podpisa¢ elektronicznie . Podpisanie elektroniczne w systemie
ePUAP moze odbyc¢ sie przy uzyciu podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP lub
bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego
certyfikatu. Wymaganie to w podmiocie moze powodowac utrudnienie w organizacji pracy.
W nastepnym punkcie zostanie przedstawione rozwigzanie umozliwiajgce powierzenie
dowolnemu pracownikowi zarzadzanie Profilami Zaufanymi pod warunkiem, ze przynajmniej
jeden pracownik podmiotu posiada bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy
pomocy kwalifikowanego certyfikatu.



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

W podmiocie posiadajgcym uprawnienia do potwierdzania profili zaufanych moze

wystgpi¢ utrudnienie spowodowane tym, Ze wyznaczona osoba do zarzadzania PZ nie
posiada wfasnego PZ oraz nie posiada bezpiecznego podpisu elektronicznego
weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.
W szczegdlnosci sytuacja ta moze wystgpi¢ na poczatkowym etapie tworzenia PP, jednak
przy zatozeniu, ze w podmiocie jest przynajmniej jedna osoba posiadajgca bezpieczny podpis
elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu, wowczas nalezy
postepowac w nastepujacy sposdb:

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

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

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

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

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

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






