Zatacznik nr 2 do Procedury dziatania Punktu
Potwierdzajgcego Profil Zaufany ePUAP
w Urzedzie Miasta Miedzyrzec Podlaski

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
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Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1.

10.

11.

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

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

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

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

minister — ministra wtasciwego do spraw informatyzacji;

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

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

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

profil zaufany ePUAP — zestaw informac;ji identyfikujgcych i opisujgcych podmiot lub
osobe bedacg uzytkownikiem konta na ePUAP, ktéry zostat w wiarygodny sposdb
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(Dz.U.z 2014 r. poz. 1114);

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

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

Uzyte skroty oznaczaja:

1.
2.
3.

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



Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowig:

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

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

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



Wprowadzenie

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

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

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

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

— czasu pracy Punktu Potwierdzajgcego;

— wymagan kompetencyjnych o0séb uprawnionych do pracy w punkcie
potwierdzajgcym, np. umiejetno$¢ pracy z przegladarky internetowa; znajomosc
systemu ePUAP, znajomo$¢é procedury zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP oraz
sposobu sprawdzania tozsamosci osoby wnioskujace;j;

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

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

— inne.

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

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

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

Whiosek o potwierdzenie i przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP posiada
jedynie postaé elektroniczng. Whnioski elektroniczne muszg by¢ ztozone za pomoca ustugi
systemu ePUAP. W przypadku potrzeby uniewazniania profilu zaufanego ePUAP osoba
fizyczna posiadajgca profil zaufany ePUAP moze wystgpi¢ z pisemnym wnioskiem
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP Iub dokona¢ na ePUAP samodzielnie
uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP.



Znak sprawy

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

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

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

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

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

2011 — cztery cyfry roku kalendarzowego.

Przypadek 2. Jezeli potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP realizuje komdrka organizacyjna,
ktora juz wykorzystuje pozycje 68, to zaktada tzw. podteczke, czyli wydziela
grupe spraw dla kolejnego numeru sprawy w pozycji 68. Podteczce nadaje sie
tytut ,,Bezpieczenstwo publiczne - potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP”.
Stosowanie tzw. podteczki do odrebnego gromadzenia dokumentacji
sktadajacej sie z wnioskdow dotyczgcych profilu zaufanego mozna stosowac
odpowiednio takze w innych urzedach (oczywiscie w ramach ich przepiséw
kancelaryjnych).



Kolejne znaki spraw posiadajg nastepujacg strukture:
XYZ.68.p.n.2011
gdzie:
XYZ - symbol komorki organizacyjnej,

68 — pozycja wykazu akt,

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

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

2011 — cztery cyfry roku kalendarzowego.



1. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP

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

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

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

Szczegdtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegdétowieniem jest tabela
zawierajgca opisy poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekrandw za pomoca, ktérych
dokonuje sie potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.



1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci
danych

NIE 2. Czy tozsamos$¢ osoby

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ztozenia elektronicznego Wniosku

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NIE 5. Czy istnieje

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ztozenia poprawnego Wniosku

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

TAK

8. Czy wszystkie

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

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

A

16. Podpisanie Wnioskéw
w postaci papierowej

z dokumentu zgodne z danymi
we Whniosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Wniosku

v

15. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

W postaci papierowej

17. Czy Wnioski

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

‘ Whiosku w postaci papierowej

\ 4

zostaty podpisane?

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v

20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

10



1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie

dokumentem

Osoba wnioskujaca po wystaniu wniosku elektronicznego

o potwierdzenie PZ zgtasza sie do dowolnego PP;

Osoba wnioskujaca legitymuje sie Dowodem Osobistym

lub Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
whnioskujacej na podstawie okazanego dokumentu

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

Podmiot we wtasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przejs$¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

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

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie

elektronicznego Whniosku

Pracownik PP:

- po wyborze , Listy wnioskéw uzytkownikéw” — Ekran

1.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 1.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 1.3;

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

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

1.5.

1.1,
1.2,
1.3,
1.4,
1.5

5. Czy istnieje przynajmniej

jeden Wniosek?

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

PZ.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejs¢ do punktu 7.

1.5

6. Otrzymanie informacji o
koniecznosci ztozenia

elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje osobe

o koniecznosci ztozenia wniosku za pomocg ePUAP.

1.5
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Czynnos¢

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

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

KONIEC PROCESU

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

11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodnosci danych nalezy poinformowac 1.6
niezgodnosci danych z o tym osobe wnioskujgca oraz o tym, ze nalezy ztozy¢
dokumentu poprawny Wniosek.

i z Wniosku
KONIEC PROCESU

12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang 1.6
powyzej.

13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos¢ danych z 1.7

weryfikacja pozytywna? whniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej

oraz z danymi wystepujgcymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie do
elektronicznego Wniosku powdd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,0drzu¢ wniosek” oraz przechodzi do
wyboru kolejnego Wniosku:
Przejs¢ do punktu 7.

14. Drukowanie dwdch Pracownik PP naciskajgc przycisk ,Drukuj wniosek” 1.7

egzemplarzy Wniosku

drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu wnioskéw akceptuje zakonczenie

drukowania.
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
15. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski w 1.7
Whnioskow postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowej
16. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujagca moze w tym momencie sie rozmysli¢ 1.8
postaci papierowe;j i nie podpisa¢ Wniosku.
17. Czy Whnioski zostaty Jesli osoba wnioskujgca nie podpisata wnioskéw w 1.8
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
Przejs$¢ do punktu 19.
18. Potwierdzenie PZ Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w miejscu | 1.8, 1.9,
potwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas, miejsce i 1.10, 1.11,
date potwierdzenia i sktada podpis oraz podpisuje 1.12,1.13,
elektroniczny Wniosek. 1.14,1.15,
W przypadku posiadania przez osobe wnioskujacg profil 116,117,
zaufany, przyktad ekran 1.16, profil zaufany nie jest 118,119
utworzony w systemie ePUAP, a Pracownik PP na
whniosku o postaci papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i date niepotwierdzenia, i sktada
podpis. W tym przypadku na wniosku o postaci
papierowej beda wypetnione w polu C, Informacje
dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP i
Informacje o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP.
Przej$¢ do punktu 20.
19. Niepotwierdzenie PZ Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w miejscu | 1.8

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

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

przycisk ,,0drzu¢ wniosek”.

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

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

w podmiocie publicznym.
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Czynnos¢

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

egzemplarza Wniosku w papierowej osobie wnioskujgcej o potwierdzenie profilu

postaci papierowej, zaufanego ePUAP i informacje, ze na poczte

ewentualnie informacji o elektroniczng otrzyma o potwierdzeniu PZ.

uniewaznieniu W przypadku pozostania na liscie wnioskéw, ktére nie

pozostatych na liscie zostaty rozpatrzone, nalezy poinformowac osobe

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

na waznosc PZ.

1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomocg
ekranéw

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 wnioskujgcej:

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

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

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce potwierdzenie
profilu zaufanego ePUAP.
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Ekran 1.1. Wybdr modutu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgio$ uwage Dostepno: English
Bartek
Babacki A

&7 Elektroniczna
ePUAPA = S
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy

Ustugi i ustawienia ‘/: Zarzadzanie kontem
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Budowanie ustug Moje Profile Zaufane

Piatnosci Uzywaj ePUAP jako inny uzytkownik

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez i

Administrowanie
1 ZALOZ KONTO 2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Rejestr Zdarzen
Wypetnij krotki formularz rejestracyjny i zatéz konto Zaloguj sie na konto ePUAP i 6z wniosek o
ePUAP. Potrzebne s3 do tego dane kontaktowe potwierdzenie Profilu Zaufanego. Udaj sie do
oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP jako najblizszego urzedu z dowodem osobistym lub
skrytki elektronicznej do odbierania korespondencji paszportem. Profil Zaufany trzeba przedtuzy¢ raz e RS
urzedowej. Wnoszac podanie lub whiosek do na 3 lata. Jesli posiadasz podpis elektroniczny Poswiadczeniem Odbioru, kidre jest rownowazne
urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako (certyfikat kwalifikowany) mozesz potwierdzi¢ Swoj Z elektronicznym ‘awizo’. Jezeli dany urzad nie ma
elektroniczny adres zwrotny. Profil Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z konkretnej ustugi to zawsze mozesz wystac tzw.
domu. Uzywaj Profilu Zaufanego do elektronicznego pismo ogdlne z zatacznikiem (np. skan optaty)
wnoszenia podar i wnioskow do urzedow. Kazdy urzad jest zobowigzany do posiadania

Elektronicznej Skrzynki P j. Profil
Zaufany stuzy réwniez do logowania do innych
systemow elektronicznej administracji.

Zarejestruj sig 3 Znajdz punkt potwierdzajgcy 3 Zobacz katalog spraw >

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

,» Wnioski PZ”.

Ekran 1.2. Wybor funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosé English
Elektroniczna Bartek
[e p U n p E B B Skrzynka Babacki v

Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

Lista wnioskow uzytkownikéw

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych = 1
uzytkownikéw (ZPU) Wyszukinariie
Zarzqdzanie adresem punktu Identyfikator uzytkownika Imie Nazwisko PESEL Stan wniosku Data zlozenia Akcje
potwierdzajgcego

K << < % » 2

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

Nalezy przej$é do funkcji wyszukiwania wnioskéw:

@ Wybrac przycisk ,,Wyszukiwanie”.
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Ekran 1.3. Wybér sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosc English
Ve Elektroniczna Bartek'
e pU n p E u' Skrzynka Babacki v

Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista wnioskow uzytkownikéw

Lista profili zaufanych

uzytkownikow (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika H
: > identyfikatorze uzytkownika
potwierdzajgcego . , ik
Identyfikator uzytkownika imieniu, nazwisku i nr PESEL
(login)
znaku sprawy
Imie
Nazwisko
PESEL

Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujacy -
Typ wniosku 0 nowy PZ 2

Data utworzenia

|dentyfikator uzytkownika  Imie Nazwisko PESEL Stan wniosku Data ztozenia Akcje

Nalezy:

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

@ Wybra¢ Stan wniosku ,,Oczekujgcy” oraz Typ wniosku ,,0 nowy PZ”.
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Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzgcych do wyszukania wniosku

Po wyborze zestawu wprowadzanych danych stuzgcych do wyszukania, nalezy wprowadzié te

dane, np. identyfikator uzytkownika.

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych

uzytkownikow (ZPU) Szukaj po

Zarzadzanie adresem punktu

Rotwierdsalacedo Identyfikator uzytkownika

(login)

Imie

Nazwisko

PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku

Typ wniosku

Data utworzenia

Lista wnioskow uzytkownikow

identyfikatorze uzytkownika

AdamLogin

Oczekujacy

0 nowy PZ

- I

Nalezy:

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

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

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

Lista whiloskow Lista wnioskow uzytkownikéw

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych T
uzytkownikéw (ZPU) Wyszikiwanie
Zarzqdzanie adresem punktu Identyfikator uzytkownika  Imie Nazwisko PESEL Stan wniosku Data ztozenia Akcje
potwierdzajgcego
Adamlogin Adam Abacki 75010112345 Oczekujgcy ~ 2015-09-01 10:39:14 Szczegdly wniosku
s = @ 2 8 Bl

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

Wybdr wniosku:

@ Nacisng¢ przycisk ,,Szczegdty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zgtaszajgca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP.
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Ekran 1.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$¢ danych z dokumentu osoby
whnioskujgcej z danymi znajdujgcymi we wniosku.

S Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Dane wniosku Idontymkator
i zytkownika  AdamLogi
Zarzadzanie adresem punktu et o(\:\(/)rgma) e

potwierdzajgcego
Imie Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie 1
Potwierdzajacym
@

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

Nalezy:
@ Nacisng¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

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

Nastepny ekran zawiera informacje:

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

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

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

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy jest poprawny?

l Tak, zapisz l 1 lie, chce poprawic

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

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

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU)

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

v Wniosek przypisany.

Dane wniosku

Identyfikator ]
uzytkownika AdamLogin

(login)
Imie Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Potwierdz wydruk

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

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

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nazwa pola Dane zwniosku Dane obecne w koncie ePUAP Wynik weryfikacji
ldentyfikator 2
ePU,tAy; S AdamLogin Pozytywny
Imie Adam Adam Pozytywny
Nazwisko Abacki Abacki Pozytywny
Numer

75010112345 75010112345
PESEL Pozytywny
Adres . .
A Adam.Abacki@wp.pl Adam.Abacki@wp.pl Pozytywny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazwa pola Dane zwniosku Wynik weryfikacji

Numer
pEsgl 75010112345 Pozytywny

Weryfikuj ponownie

Powrét
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Ekran 1.10. Szczegdty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych

uiytkownikéw (ZPU) v Wniosek przypisany.

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

Imie Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

I Drukuj wniosek @
Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Nalezy wydrukowac¢ wniosek w dwdch egzemplarzach:

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

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

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

v Wydruk potwierdzony, mozna rozpatrzy¢ wniosek.

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

Imie Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail

Drukuj wniosek

@
Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.123.2015
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Po potwierdzeniu:

@ Przycisk zmienia kolor na szary i opis na ,,Wydruk potwierdzony”.
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Ekran 1.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub Podpisz profil zaufany

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

@ Nacisng¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.

Ekran 1.13. Wybor sposobu podpisania profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Kolejne podpisy
Podpisz dokument certyfikatem lub profilem.

[ s 4

Podpisz profilem zaufanym FAApiaE Col by teaton

Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP:

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

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzi¢ podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacji. Na adres e-mail, ktdry zostat wystany podczas rejestracji profilu
zostata wtasnie wystana wiadomo$c¢ zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomos¢, a nastepnie wpisz ten kod w

pole ponizej.
Podaj kod z SMS-a nr 1 z dn. 2015-09-01: 1218946 Zatwierdz . G

Jesli nie chcesz podpisywac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, zmieri metode podpisu.

Zmien

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

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

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Dokument zostat podpisany.

I Utworz profil zaufany @

Powrot

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybrac przycisk ,,Utwoérz profil zaufany”.

Ekran 1.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

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

I Akceptuj I STy

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybra¢é przycisk ,Akceptuj”.
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Ekran 1.17. Szczegdty wniosku o profil zaufany uzytkownika —cz 1

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

v Wniosek zaakceptowany.

Dane wniosku

Identyfikator
uzytkownika
(login)

AdamLogin

Imie Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

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

Znak sprawy Znak sprawy w

Pkt. XYZ.68.123.2015
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu
Potw. Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Potw. Bartek

Nazwisko Osoby Potw. Babacki

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

Profil zaufany I Przejdz do profilu zaufanego I o

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem zaufanym:

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

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status Wazny

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

Data
uniewaznienia

Data .0 09.02 07:59:06
wygasniecia

Whiosek

Znak sprawy XYZ.68.123.2015

Nazwa Pkt.
Potw.

Metoda :
- e-mail
autoryzacji

Urzad testowy

Parametlr  pgam.Abacki@wp.pl
autoryzacji

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

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

Nazwa punktu potwierdzajgcego

Urzad testowy

Data zioZenia wniosku

znak sprawy w PP*
XYZ.68.123.2015

2015-09-01

WNIOSEK

o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imie

nazwisko

numer PESEL

Adam

Abacki

75010112345

2, Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uzytkownika

adres poczty elektronicznej

AdamLogin

Adam.Abacki@wp.pl

3. Sposob autoryzacji:

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

4. Oswiadczenie osoby wnioskujacei:
Whioskodawca oswiadcza, ze:

ePUAP przez osoby trzecie;
3) nie udostepni konta osobom trzecim;

1) dane zawarte we wniosku 53 prawdziwe i aktualne;
2) zapewni poufnosc danych, ktdre mogtyby by¢ wykorzystane do ziozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym

4) niezwtocznie uniewazni profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontam ePUAP;
5) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP.

miejscowosc, data **

podpis**

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

potwierdzajgcego:
imie nazwisko
Bartek Babacki

czas dokonania potwierdzenia

C. Informacje dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP":

miejscowosc, data

podpis osoby upowaZnionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

albo Informacja o niepotwierdzeniu profi

lu zaufanego ePUAP:

czas niepotwierdzenia

przyczyny niepotwierdzenia

miejscowosc, data

podpis osoby upowaZnionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

. Wineino pankl potwierdioigey.  ** Wypeinis osol

b winskujges
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2. Przedtuzanie waznos¢ profilu zaufanego ePUAP

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

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

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

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

PRZEDtUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

. Zgtoszenie sie w PP

[N

i legitymowanie si¢ dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE 2. Czy tozsamos$¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NIE 5. Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Wniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whniosku

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 Whniosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Wniosku

v

15. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

W postaci papierowej

W postaci papierowej

17. Czy Wnioski

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

\ 4

zostaty podpisane?

18. Przedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

v

20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

|

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

Czynnos¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedtuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgtoszenie sie w PP Osoba whnioskujaca po wystaniu whniosku
i legitymowanie sie elektronicznego o przedtuzenie waznosci profilu
dokumentem zaufanego zgtasza sie do dowolnego PP;
Osoba  wnioskujgca  legitymuje sie  Dowodem
Osobistym lub Paszportem.
2. Czy tozsamos¢ osoby Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
zgodna z dokumentem? wnioskujacej na podstawie okazanego dokumentu
Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci;
Podmiot we wiasnym zakresie przeszkoli Pracownika
PP w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:
Przejs$¢ do punktu 4.
3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem
KONIEC PROCESU Pracownik PP postepuje zgodnie z procedurg
obowiazujgcg w podmiocie publicznym.
4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 2.1,
elektronicznego Wniosku - po wyborze ,Listy wnioskow uzytkownikéw” — Ekran 2.2,
2.3; 23,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 2.2; 24,
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 2.3; 28
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,Wyszukaj” — Ekran 2.4;
- otrzymuje liste Wnioskdéw, lista moze by¢ pusta —
Ekran 2.5.
5. Czy istnieje przynajmniej Whioskodawca do momentu potwierdzenia profilu 2.5

jeden Wniosek?

zaufanego moze ztozy¢ wiele wnioskéw o przedtuzenie

waznosci profilu zaufanego.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejs¢ do punktu 7.
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci 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 ztozenia wniosku za pomoca
elektronicznego Wniosku ePUAP.

KONIEC PROCESU

7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez naci$niecie przycisku 2.5
pierwszego lub kolejnego ,Szczegdty wniosku”.
Whiosku
8. Czy wszystkie Wnioski Jesli zostat pobrany Whniosek do sprawdzenia to 2.5
sprawdzone? nalezy:
Przejs¢ do punktu 10.

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

KONIEC PROCESU

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

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

i z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang 2.6
powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos¢ danych z 2.7

weryfikacja pozytywna?

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

PESEL.

W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie do
elektronicznego Whniosku powdd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,0drzué wniosek” oraz przechodzi do

wyboru kolejnego Wniosku:

Przejs¢ do punktu 7.
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedtuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania
14. Drukowanie dwdch Pracownik PP naciskajgc przycisk ,Drukuj wniosek” 2.7
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu  wnioskdw  akceptuje zakonczenie
drukowania.
15. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wnioskujgce Whnioski 2.7
Whnioskow w postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowej
16. Podpisanie Wnioskéow w Osoba wnioskujagca moze w tym momencie sie 2.8
postaci papierowej rozmysli¢ i nie podpisa¢ Wniosku.
17. Czy Whnioski zostaty Jesli osoba wnioskujgca nie podpisata wnioskéow w 2.8
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
Przejs¢ do punktu 19.
18. Przedtuzenie waznosci 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 przedtuzenia waznosci 2.18,2.19
profilu zaufanego.
Przejs¢ do punktu 20.
19. Nieprzedtuzenie waznosci | Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 2.8

Pz

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

przycisk ,,0drzu¢ wniosek”.

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci

papierowej zgodnie z zasadami obowigzujacymi

w podmiocie publicznym.

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

wnioskow.

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci

papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie

profilu zaufanego ePUAP.

W przypadku pozostania na liscie wnioskow, ktére nie

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

na waznos¢ Profilu Zaufanego.
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2.3. Proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca
ekranéw

Osoba wnioskujgca o przedfuzenie 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 niezgodnos$ci w zakresie identyfikacji osoby
z dokumentem, odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informacje o niezgodnosci
osobie wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w danym
podmiocie publicznym dotyczgcymi postepowania z osobami legitymujgcymi sie
niewtasciwym dokumentem i konczy proces potwierdzania;

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

Lista wnioskéw uzytkownikéw zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci PZ.

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA

“erlArB

KATALOG SPRAW

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1 ZALOZ KONTO

Wypeinij krotki formularz rejestracyijny i zatoz konto
na ePUAP. Potrzebne s3 do tego dane kontaktowe
oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP jako
skrytki elektronicznej do odbierania korespondencii
urzedowej. Wnoszac podanie lub wniosek do urzedu
wskaz adres skrytki ePUAP jako elektroniczny adres
zwrotny. Powiadomienia otrzymasz rowniez na
wskazany adres email.

Zarejestruj sie >

AKTUALNOSCI

Budowanie usiug

Whioski PZ

Zadaj pytanie/Zglo$ uwage

Elektroniczna
“' Skrzynka
Podawcza

stepnosé

English

Bartek
Babacki
PodmiotPotwierdzaja

%% Zarzadzanie kontem

Mnia Drnfila 7anfana

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Twoj darmowy, mobilny podpis
elektroniczny do kontaktu z administracja. Zaloguj sie
na konto ePUAP i zi6Zz wniosek o potwierdzenie
Profilu Zaufanego. Udaj sie do najblizszego urzedu z
dowodem osobistym lub paszportem. Profil
Zaufany trzeba przediuZy¢ raz na 3 lata. Jesli
posiadasz podpis elektroniczny (certyfikat
kwalifikowany) mozesz potwierdzi¢ Swoj Profil
Zaufany samedzielnie bez wychodzenia z domu.
Uzywaj Profilu Zaufanego do elektronicznego
wnoszenia podan i wnioskéw do urzedow.
Autoryzacja czynno$ci odbywa sie przy uzyciu
kodow SMS.

Znajdz punkt potwierdzajacy >

Uzywaj ePUAP jako inny uzytkownik
Utworz profil firmy lub instytucii

Administrowanie

3
Rejestr Zdarzen

Juz pong
Mozesz

Poswiadczeniem Odbioru, ktére jest
réwnowazne z elektronicznym ‘awizo’. Jezeli dany
urzad nie ma konkretnej usiugi to zawsze mozesz
wystac tzw. pismo ogbine z zatgcznikiem (np. skan
oplaty). Kazdy urzad jest zobowiazany do
posiadania Elektronicznej Skrzynki Podawczej.
Profil Zaufany stuZy réwniez do logowania do innych
systemow elektronicznej administracii.

Zobacz katalog spraw >

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

,» Wnioski PZ”.

Ekran 2.2. Wybor funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA

SOKI KONTRAST

Zadaj pytanie/Zgio$ uwage

Dostepnosc English

Elektroniczna Bartek
“@puarA Q) = s
e PodmiotPotwierdzajacy
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow 2 g s o
uzytkownikéw (ZW) Lista wnioskow uzytkownikow
Lista profili zaufanych 1
uzytkownikow (ZPU)
Zarzqdzanie adresem punkiu Identyfikstor uzytkownika Imig Nazwisko PESEL Stan wnicsku Data ztozenis Akcje
otwierdzajgcego
p laceg K <« < > » 2

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

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

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglo$ uwage Dostepnosé English
o Elektroniczna Bartek
e pU n p B A Skrzynka Babacki v

Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskéw
uzytkownikéw (ZW)

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

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Lista wnioskow uzytkownikow

Identyfikator

uzytkownika (login) Adambogin

Imie
Nazwisko
PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku Oczekujacy - @
Typ wniosku o przedtuzenie v @

Data utworzenia

Nalezy:

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

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

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgio$ uwage Dostepnosé English
> Elektroniczna Bartek
e pU n p B B Skrzynka Babacki v

Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskéw
uzytkownikéw (ZW)

Lista wnioskow uzytkownikow

Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU Szukaj po identyfikatorze uzytkownika -

Zarzgdzanie adresem punktu

otwierdzajgcego
P Jaceg Identyfikator AdamLogin 1
uzytkownika (login)

Imie

Nazwisko

PESEL

Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujacy -
Typ wniosku o przedtuzenie -

Data utworzenia

O,

Nalezy:

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

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

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgio$ uwage Dostepnoséc English
Ve Elektroniczna Bartek
ePUAPA = e e v

Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych e
uzytkownikéw (ZPU) Wyszukiwanie

Zarzadzanie adresem punktu Identyfikstor uzytkowniks  Imie Nezwisko ~ PESEL Stanwniosku  Data ztozenia Akgje

Lista wnioskow uzytkownikow

potwierdzajgcego
AdamlLogin Adam Abacki 75010112345 Oczekujacy — 2015-09-03 08:10:21 SzczegGly wniosku

K < < > » bl

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

Wybdr wniosku:

@ Nacisng¢ przycisk ,,Szczegdty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zgtaszajgca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i koriczy sie proces przedtuzania
waznosci profilu zaufanego.
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Ekran 2.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgio$ uwage  Dostepnodé  English

Bartek

©ouAPA B = e ;

Podawcza PodmiotPotwierdzajgcy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

Szczegoty wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Dane wniosku Identyfikator
) uzytkownika Adamlogin
Zarzgdzanie adresem punktu (login)
potwierdzajgcego
|miQ Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w

Punkcie
Potwierdzajacym:

®

| Ustal znak sprawy

Nalezy:
Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z przyjetg zasadg;
Nacisng¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy”.
Po ustaleniu znaku sprawy i nacisnieciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, po czym nastepuje
automatyczna weryfikacja danych wystepujgcych we wniosku.
Nastepny ekran zawiera informacje:

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

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

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy jest poprawny?

. Tak, zapisz I Ni€, CNCe poprawic

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

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Szczegoty wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

v/ Wniosek przypisany.

Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
(login)
Imie  Adam
MNazwisko Abacki
PESEL 75010112345
Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie

Potwierdzajgcym:

Zmien znak sprawy

Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

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

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

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nazwa pola  Dane z wniosku Dane cbecne w koncie ePUAP Wynik weryfikadji
Identyfikator Ad . ’

amlogin AdamlLogin
ePUAP g g Pozytywny
Imig Adam Adam Pozytywny
Nazwisko Abacki Abacki Pozytywny
Numer 75010112345 75010112345 A
PESEL Pozytywny
Adres
e-mail Adam.Abacki@wp.pl Adam.Abacki@wp.pl Pozytywny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami
Nszws pols Dane z wniosku Wynik weryfikadji

Numer 75010112345
PESEL Pozytywny

Weryfikuj ponownie

Powrot
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Ekran 2.10. Szczegdty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Szczegoty wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

v/ Wniosek przypisany.

Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika

(login)

Imie

Nazwisko

PESEL

Adres e-mail

Adamlogin

Adam

Abacki

75010112345

Adam.Abacki@wp.pl

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie
Potwierdzajgcym:

Zmien znak sprawy

Znak sprawy w
Pkt.
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu
Potw.

Nalezy wydrukowac¢ wniosek w dwdch egzemplarzach:

@ Nacisng¢ przycisk ,,Drukuj wniosek”.

XYZ.68.124.2015

Urzad testowy
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Ekran 2.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

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

nastepujacy.
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow . : S e g
uzytkownikéw (ZW) Szczegoty wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

v Wydruk potwierdzony, mozna rozpatrzy¢ wniosek.

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika AdamLogin
(login)
Imie  Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Po potwierdzeniu wydruku:

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

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

ePUAP.

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub I Podpisz profil zaufany

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

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Kolejne podpisy
Podpisz dokument certyfikatem lub profilem.

dedreny

Podpisz profilem zaufanym Foupiaz Uoi Ly tmarsin

WYybadr sposobu podpisania profilu ePUAP:

@ Nacisng¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.
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Ekran 2.14. Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzi¢ podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacji. Na adres e-mail, ktdry zostat wystany podczas rejestracji profilu
zostata wtasnie wystana wiadomo$c¢ zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomos¢, a nastepnie wpisz ten kod w

pole ponizej.
Podaj kod z SMS-a nr 1 z dn. 2015-09-C3: Zatwierdz . G

Jesli nie chcesz podpisywac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, zmienn metode podpisu.

Zmien

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 @

Powrot

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybrac przycisk ,,Utwadrz profil zaufany”.
50



Ekran 2.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

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

I Akceptuj I Tarsariy

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

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

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Szczegoty wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

v/ Wniosek zaakceptowany.

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

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

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

Znak sprawy Znak sprawy w

Pkt. XYZ68.124.2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu
Potw. Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Potw. Bartek
Nazwisko Osoby Potw. Babacki

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

Profil zaufany I Przejdz do profilu zaufanego I o

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem zaufanym:

@ Wybrac przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Ekran 2.19. Szczegdty profilu zaufanego uzytkownika

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status Wazny

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

Data
uniewaznienia

Data 518 09-03 09:02:33
wygasniecia

Whiosek

Znak sprawy XYZ.68.124.2015

Nazwa Pkt.
Potw.

Metoda :
- e-mail
autoryzacji

Urzad testowy

Paramell  agam.Abacki@wp.pl
autoryzacji

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

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

Nazwa punktu potwierdzajgcego

Urzad testowy

Data zfoZenia wniosku

znak sprawy w PP* 2015-09-03

XYZ.68.124.2015

WNIOSEK
o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Whioskuje o przediuzenie wainosci profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje 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.pl
3. Sposob autoryzacji:

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

4. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whioskodawca oswiadcza, ze:

1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;

2) zapewni poufnos¢ danych, ktére moglyby byc wykorzystane do ziozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
ePUAP przez osoby trzecie;

3) nie udostepni konta osobom trzecim;

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

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

miejscowos, data ** podpis**
B. Informacje dotyczace osoby upowaznionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu
potwierdzajacego:

imie nazwisko

Adam Abacki

C. Informacje dotyczace przediuzenia waznosci profilu zaufanego ePUAP":

czas dokonania przedfuzenia waznosci

miejscowosé, data podpis osoby upowaznionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

albo Informacja o nieprzediuzeniu waznosci profilu zaufanego ePUAP:

czas nieprzedfuzenia waznosci

przyczyny nieprzedfuzenia waznosci profilu zaufanego ePUAP

miejscowosé, data podpis osoby upowaznionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

Wypefnic punkt potwierdzojgcy.  ** Wypeinia osoba wnioskujgco.
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3. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

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

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

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

Szczegdtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczegétowieniem jest tabela zawierajaca
opisy poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekrandw za pomoca, ktérych dokonuje sie
uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
0 uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE 2. Czy tozsamos$c¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o braku
waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

NIE L
5. Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Wniosku
0 potwierdzenie Profilu Zaufanego

8. Otrzymanie informacji

wazny Profil Zaufany?

NIE

7. Czy dane z dokumentu

niezgodnosci danych

11. Podpisanie Wnioskow

zgodne z danymi
w Profilu Zaufanym?

9. Drukowanie dwoch egzemplarzy

Whiosku
v

10. Przedtozenie do podpisu Wnioskow

w postaci papierowej

w postaci papierowej

NIE
12. Czy Whnioski

16. Otrzymanie jednego egzemplarza

A\ 4

zostaty podpsiane?

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

«—

Whniosku w postaci papierowej
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3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

0 uniewaznienie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie

dokumentem

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

Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osoby

zgodna z dokumentem?

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

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

Podmiot we wtasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przejs¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

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

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie PZ

Pracownik PP:

- po wyborze ,Listy profili zaufanych uzytkownikéw” —

Ekran 3.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.3;

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

- otrzymuje

3.1,
3.2,
3.3,
3.4,
3.5

5. Czy istnieje wazny profil

zaufany?

Jesli zostat wyszukany Profil Zaufany:

Przejs¢ do punktu 7.

35

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

Zaufanego

KONIEC PROCESU

Brak waznego PZ, ktéry miat byé uniewazniony. Osoba
whnioskujaca otrzymuje informacje o mozliwosci ztozenia

whiosku o potwierdzenie PZ.
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
7. Czy dane z dokumentu W przypadku zgodnosci danych: 3.5
zgodne z danymi Przej$¢ do punktu 9.
w PZ?
8. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci 3.5
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem Pracownik
KONIEC PROCESU PP postepuje zgodnie z procedura obowigzujgcg w
podmiocie publicznym.
9. Drukowanie dwéch Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze Wniosku 3.5,
egzemplarzy Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP z pliku PDF, na PDF
Whniosku wpisuje:
- Nazwg punktu potwierdzajacego;
- Znak sprawy w PP;
- Date ztozenia wniosku.
10. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski w 3.5
Whnioskow postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowej
11. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujagca o uniewaznienie waznosci profilu 3.5
postaci papierowe;j zaufanego ePUAP w czesci A dwdch Wnioskéw wpisuje:
1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3.  Oswiadczenie osoby wnioskujacej — w tym
miejscowos¢, date i podpisuje sie.
Osoba wnioskujagca o uniewaznienie waznosci profilu
zaufanego ePUAP moze w tym momencie sie rozmyslic i
nie wypetni¢ Wnioskdéw.
12. Czy Whnioski zostaty Jesli osoba wnioskujgca nie podpisata wnioskéw w 3.5

podpisane?

postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak

autentycznosci podpisu to:

Przejs¢ do punktu 14.
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
13. Uniewaznienie PZ Pracownik PP: 3.6,
e w czesci B dwdch Wnioskow wpisuje: 3.7,
—  Swoje imieg i nazwisko; 3.8
e aw czesci C dwdéch Wnioskéw wpisuje:
- czas uniewaznienie profilu zaufanego;
- miejscowosc¢ i date;
- podpisuje sig;
e uniewazniajgc profil zaufany w systemie ePUAP
(Ekran 3.7) wypetnia pole ,Powdd uniewaznienia”
oraz wypetnia pole ,Znak sprawy” o znak nadany na
Whniosku o postaci papierowe;j.
Przejs$¢ do punktu 15.
14. Nie uniewaznienie profilu Pracownik PP z braku ztozenia wniosku o postaci 3.5

z

aufanego ePUAP

papierowej przez osobe wnioskujagca o uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP nie podejmuje dalszych

czynnosci.

KONIEC PROCESU

15. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

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

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.
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3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomocg ekranéw

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujacej:

— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby
z dokumentem, autentycznosci dokumentu, autentycznosci podpisu odmawia
potwierdzenia Profilu Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie
whnioskujgcej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w danym podmiocie
publicznym dotyczgcymi postepowania z osobami legitymujgcymi sie niewfasciwym
dokumentem i konczy proces potwierdzania;

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

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP.

Ekran 3.1. Wybér modutu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Dostepnosc English
Bartek
Babacki A

7 Elektroniczna
elPunPHA = S
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy

Ustugi i ustawienia %% Zzarzadzanie kontem
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Budowanie ustug Moje Profile Zaufane

Platnosci Uzywaj ePUAP jako inny uzytkownik

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez i II -

1 ZALOZ KONTO 2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Administrowanie

Rejestr Zdarzen

Wypetnij krotki formularz rejestracyjny i zatoz konto Zaloguj si¢ na konto ePUAP i 6z wniosek o

ePUAP. Potrzebne sg do tego dane kontaktowe potwierdzenie Profilu Zaufanego. Udaj si¢ do

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

skrytki elektronicznej do odbierania korespondencii paszportem. Profil Zaufany trzeba przediuzy¢ raz — Rl

urzedowej. Wnoszac podanie lub wniosek do na 3 lata. Jesli posiadasz podpis elektroniczny Poswiadczeniem Odbioru, ktdre jest rownowazne

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

elektroniczny adres zwrotny. Profil Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z konkretnej ustugi to zawsze mozesz wystac tzw.
domu. Uzywaj Profilu Zaufanego do elektronicznego pismo ogdine z zatacznikiem (np. skan optaty)
wnoszenia podan i wnioskéw do urzedow. Kazdy urzad jest zobowigzany do posiadania

Elektroni j Skrzynki P . Profil
Zaufany stuzy réwniez do logowania do innych
systemow elektronicznej administraci.

Zarejestruj sig > ZnajdZ punkt potwierdzajgcy > Zobacz katalog spraw >

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

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos$ uwage Dostepnosé English

Pz Elektroniczna
= pU q p E 4 Skrzynka Babacki v
Podawcza PodmiotPotwierdzajgcy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow : ; —_—
uzytkownikew (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikéw
Lista profili zaufanych e
uzytkownikéw (ZPU) yovszuliwanie
Zarzqdzanie adresem punktu Identyfikator uzytkownika Imie Nazwisko PESEL Status profilu Data utworzenia Data wygasénigcia Akcje
potwierdzajgcego P ——

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

Nalezy przej$é do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:

@ Wybrac przycisk ,, Wyszukiwanie”
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Ekran 3.3. Wybér sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

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

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

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

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Profile zaufane dla uzytkownikow

Identyfikator uzytkownika AdamLogin
Imig
Nazwisko
Numer PESEL

Stan profilu Wazny @

Data utworzenia

ldentyfikator PZ

Znak sprawy

Identyfikator uzytkownika Imig Nazwisko PESEL Status profilu Data utworzenia Data wygasniecia

K <« < > » 2l

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

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

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

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

dane, np. identyfikator uzytkownika.

Lista wnioskow Profile zaufane dla uzytkownikow

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych
uzytkowmkow (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika b4
Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego
Identyfikator uzytkownika AdamLogin
Imig
Nazwisko
Numer PESEL
Stan profilu Wazny -

Data utworzenia

Identyfikator PZ

Znak sprawy

| Wyszukaj

Identyfikator uzytkownika  Imig Nazwisko PESEL Status profilu Data utworzenia

K <« < > » 2l

0 profi, wySwietiam 0 profi, 0 0 do 0. Strona 0/0.
Nalezy:
@ Wprowadzi¢ identyfikator uzytkownika (login), np. ,AdamLogin”;
@ Wybra¢ przycisk ,,Wyszukaj”.

Data wygasnigcia
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Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany uzytkownika i jego wybranie

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych T
uzytkownikéw (ZPU) L L

Profile zaufane dla uzytkownikow

Zarzqdzanie adresem punktu Identyfikator uzytkownika  Imig Nazwisko PESEL Status profilu  Data utworzenia Data wygasniecia
potwierdzajgcego
7 - 3 2015-09-03 2018-09-03
AdamL Adi Abacki
emosty 2 75010112385 Wazny o550 08:57:04
K << < > » 2

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

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

Ekran 3.6. Szczegdty profilu zaufanego uzytkownika

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskéw

kytkoamikon (ZW) Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Dane profilu zaufanego Status Wazny

Zarzgdzanie adresem punktu

potwierdzajqcego Data utworzenia 2015-09-03 08:57:04

Data
uniewaznienia

DA 54180003 08:57:04
wygasniecia
Whniosek

Znak sprawy XYZ.68.124.2015

Nazwa Pkt. Potw. Urzad testowy

Akcje

Szczegoty profilu

Metoda
autoryzacji

SMS

Parametr 505707808
autoryzacji

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

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

Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

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

Powod uniewaznienia ‘ 3 fiu zaufa \ ‘

Znak sprawy ’ X . ‘

e m

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

n KATALOG SPRAW

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Pracownik Punktu Potwierdzania

AKTUALNOSCI POMOC

Dane profilu zaufanego Status
Data utworzenia

Data
uniewaznienia

Data
wygasniecia

Whniosek

Znak sprawy
Nazwa Pkt. Potw.

Metoda
autoryzacji

Parametr

autoryzacji

Szczegoly
uniewaznienia

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Uniewazniony

2015-09-03 08:57:04

2015-09-03 15:12:38

2018-09-03 08:57:04

XYZ.68.124.2015

Urzad testowy

SMS

606707808

Znak sprawy: XYZ.68.125.2015

o uniewaznienie profilu zaufanego archiwizuje
obowigzujgcymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek osobie wnioskujgcej o
uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP, na tym konczy sie proces uniewaznienia profilu

zaufanego ePUAP.

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

po wypetnieniu Whniosku w postaci
jeden Whniosek

Profil uniewazniony przez osobe uprawniong postugujaca sie kontem o identyfikatorze
bbabacki dziatajaca w ramach podmiotu o identyfikatorze PodmiotPotwierdzajacy
Powod uniewaznienia: Rezygnacja z profilu zaufanego ePUAP

papierowej
z zasadami
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3.5. Postaé papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Nazwo punktu potwierdzajgcego
<wypehia system na podstawie identyfikatora podmiotu>

Data oieni
znak sprawy w PP* <wypefnia system>
<obligatoryjnie wypeinia w systemie pracownik punktu potwierdz ajgcego wediug zasod instrukgji kanceloryjnej PP>
WNIOSEK
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imie nazwisko numer PESEL

<wypefnia system na podstawie profilu uzytkownika <wypeinia system na podstowie profilu uzytkownika <wypeinia system na podstawie profilu uzytkownika

skiodojgcego wniosek> skiodojgcego wnioselo skiodajgcego wniosek>

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uzytkownika adres poczty elektroniczne)

<wypefnia system na podstawie profilu uzytkownika skfadajgcego wniosek> <wypeinio system na podstawie profilu uzytkown ika skiodojgcego wniosek>

3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:
Whioskodawca oswiadcza, ze:
1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;
2) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do uniewaznienia profilu

zaufanego ePUAP.
miejscowosc, data* * podpis**
<wypefnio odrecznie skiadajgcy wniosek po wydrukowaniv> <wypeinio odrgcznie skiodojgcy wniose k po wydruko woniu>

B. Informacje dotyczgce osoby upowaznionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu
potwierdzajgcego:

imie nazwisko
<wypefnia system na podstawie profilu uZytkownika wystepujgcego wroli osoby <wypeinia system na podstowie profilu uZytkownika wystepujgcego wroli osoby
potwierdzajqcej> potwierdzajgcef>

C. Informacje dotyczace uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP":

czas uniewoznienia profilu zaufonego ePUAP

<wypetnio odrecznie osoba uniewaz nigjgca wazinosé
na podstowie danych z systemu>

miejscowosé, data podpis osoby upowaznionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

<wypetnia odrecznie osoba uniewaz nigjgca waznosc po

<wypeinia odrecznie osoba uniewazniojgco waz nosc po wydrukowoniu >
wydrukowaniu > € ad wy!

*Wypehia punkt potwierdzajgcy. **Wypeinio osoba wnloskujgca.



