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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojgcia oznaczaja:

1. administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu posiadajacego uprawnienia
punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP ;

2. identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy ciag znakow alfanumerycznych jednoznacznie
identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

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

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

5. minister — ministra wlasciwego do spraw informatyzacji;

6. osoba wnioskujgca — osobe fizyczna, posiadajaca konto uzytkownika, wystepujaca z wnioskiem o potwierdzenie,
przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP;

7. potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodno$ci danych zawartych w profilu uzytkownika
ze stanem faktycznym, potaczony z nadaniem uprawnien wynikajacych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

8.  profil uzytkownika — dane opisujace osobe fizyczng posiadajaca konto na ePUAP;

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

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

11. ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. 0 informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne
(Dz.U.2013.235 j.t. i Dz.U.2014.183)

Uzyte skroty oznaczaja:

1. ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;

2. PZ-—Profil Zaufany;

3. PP —Punkt Potwierdzajacy.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowia:

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

2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.

z 2011 r. Nr 14, poz. 67);

3. Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania,
przedluzania waznos$ci, uniewazniania oraz wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej

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

Wprowadzenie

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

Potwierdzajacego podczas potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.

Podmiot tworzacy Punkt Potwierdzania opracowuje i wdraza wtasna procedure, ktora musi zawiera¢ wszystkie
zapisy wystepujace w niniejszej Procedurze, a ponadto uzupetnia, co najmniej o dodatkowe zapisy, ktore powinny dotyczy¢
nastepujacych zagadnien:

— sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji z uwzglednieniem obowiazujacej w danym podmiocie

instrukcji kancelaryjnej;

—  umiejscowienia punktu potwierdzajacego w siedzibie podmiotu wlasciwego oznaczenie PP, sposobu dostgpu do

punktu potwierdzajacego osob ubiegajacych si¢ o profil zaufany ePUAP;

—  czasu pracy Punktu Potwierdzajacego;

— wymagan kompetencyjnych oséb uprawnionych do pracy w punkcie potwierdzajgcym, np. umiej¢tnosé pracy z
przegladarka internetowa; znajomos$¢ systemu ePUAP, znajomo$¢ procedury zarzadzania profilami zaufanymi

ePUAP oraz sposobu sprawdzania tozsamo$ci osoby wnioskujacej;

— 0s6b odpowiedzialnych za poprawng prac¢ pracownikow stanowisk pracy dokonujacych potwierdzen profili
zaufanych ePUAP;

—  0s6b odpowiedzialnych za utworzenie warunkow niezbednych do po$wiadczania profili zaufanych ePUAP;
— inne.
Punkt Potwierdzajacy tworzy si¢ w podmiocie, ktoremu nadano w systemie ePUAP wilasciwe uprawnienia.
Pracownik Punktu Potwierdzania realizuje nastepujace zadania:
—  Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;
—  Przedhluzanie wazno$¢ profilu zaufanego ePUAP;
—  Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

Kazde z powyzszych zadan jest realizowane po ztozeniu wniosku przez osobe fizyczna (uzytkownika systemu

ePUAP), oraz osobistym stawiennictwie w Punkcie Potwierdzania.

Whiosek o potwierdzenie i przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP posiada jedynie posta¢ elektroniczna.
Whnioski elektroniczne musza by¢ ztozone za pomoca ustugi systemu ePUAP.
W przypadku uniewazniania profilu zaufanego ePUAP osoba fizyczna posiadajaca profil zaufany ePUAP moze wystapic¢ z
pisemnym wnioskiem o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP lub dokona¢ na ePUAP samodzielnie uniewaznienia profilu

zaufanego ePUAP .
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Znak sprawy

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

Zasady okreslone w instrukcji kancelaryjnej mogg si¢ rozni¢ w zaleznosci od rodzaju podmiotu (np. konsulat, urzad
wojewddzki, urzad skarbowy, ZUS lub inny podmiot okre§lony w art. 20c ust. 3 ustawy). W kazdym przypadku nalezy
pamigta¢ o 20-letnim okresie przechowywania dokumentacji — nawet, jesli z wykazu akt wynikatby krotszy okres
przechowywania, to wnioski b¢dzie mozna wybrakowac¢ (za zgoda archiwum panstwowego) nie wezesniej niz po 20 latach.

Przyktadowo, w urz¢dzie wojewodzkim stosujacym Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zakladowych nie ma mozliwo$ci wprowadzenia zmian w wykazie akt, wigc proponuje si¢

zastosowac pozycje 68 wykazu akt w sposob opisany za pomoca ponizszych przypadkow.

Przypadek 1: Jezeli potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP realizuje komoérka organizacyjna, ktéra dotad nie
wykorzystywata pozycji 68, zaktada spis spraw bezposrednio dla tej pozycji, ateczce nadaje tytut

.Bezpieczenstwo publiczne - potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP”.
Kolejne znaki spraw posiadajg nast¢pujaca strukture:
XYZ.68.n.2011
gdzie:
XYZ — symbol komorki organizacyjnej,
68 — pozycja wykazu akt,
n  —Kkolejny numer sprawy — numer wniosku,

2011 — cztery cyfry roku kalendarzowego.

Przypadek 2: Jezeli potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP realizuje komorka organizacyjna, ktora juz wykorzystuje
pozycje 68, to zaktada tzw. podteczke, czyli wydziela grupe spraw dla kolejnego numeru sprawy w
pozycji 68. Podteczce nadaje si¢ tytul ,,Bezpieczefistwo publiczne - potwierdzanie profilu zaufanego
ePUAP”. Stosowanie tzw. podteczki do odrgbnego gromadzenia dokumentacji sktadajacej si¢ z
wnioskow dotyczacych profilu zaufanego mozna stosowaé odpowiednio takze w innych urzedach

(oczywiscie w ramach ich przepisow kancelaryjnych).

Kolejne znaki spraw posiadaja nastepujaca strukture:
XYZ.68.p.n.2011
gdzie:
XYZ — symbol komorki organizacyjnej,
68 — pozycja wykazu akt,
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

p  —kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw dla pozycji 68, ktora to sprawa
stanowi podteczke,
n  —kolejny numer sprawy w ramach podteczki p — numer wniosku,

2011 — cztery cyfry roku kalendarzowego.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

1. Potwierdzanie Profilu Zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,,Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP” wymaga wykonania nast¢pujacych podstawowych
czynnoSci:
—  Stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o potwierdzenie profilu

zaufanego ePUAP;

— W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrgcznym podpisaniu przez ta osobg¢ wWniosku w postaci papierowej

nast¢puje potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegdtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu procesu potwierdzania profilu
zaufanego ePUAP, jego uszczegOlowieniem jest tabela zawierajaca opisy poszczegdlnych czynnosci i odwolania do ekranow

za pomoca, ktorych dokonuje si¢ potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca Pracownik
0 potwierdzenie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie si¢ dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci NIE

2. Czy tozsamos¢ osoby

danych zgodna z dokumentem?
4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku
6. Otrzymanie informacji o koniecznosci NIE 5. Czy istnieje

przynajmniej jeden Wniosek?

ztozenia elektronicznego Wniosku

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

TAK

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ztozenia poprawnego Wniosku

8. Czy wszystkie
Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane
z dokumentu zgodne z danymi

we Whniosku?

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

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwdch
egzemplarzy Wniosku
v
16. Podpisanie Wnioskéw 15. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw
W postaci papierowej W postaci papierowej

17. Czy Whnioski
zostaty podpisane?

\ 4

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza

— Whiosku w postaci papierowej
21. Otrzymanie jednego egzemplarza I

Whiosku w postaci papierowej

le—
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

0 potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie si¢ w PP
i legitymowanie si¢

dokumentem

Osoba wnioskujaca po wystaniu wniosku elektronicznego
0 potwierdzenie PZ zglasza si¢ do dowolnego PP;

Osoba wnioskujaca legitymuje si¢ Dowodem Osobistym

lub Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
wnioskujacej na podstawie okazanego dokumentu

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

Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamo$ci.
W przypadku zgodnosci:

Przejs¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnoéci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodno$ci tozsamosci
osoby lub postugiwania si¢ ztym dokumentem Pracownik
PP postepuje zgodnie z procedura obowigzujaca W
podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie

elektronicznego Whniosku

Pracownik PP:

- po wyborze ,,Listy wnioskdéw uzytkownikéw” — Ekran
1.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 1.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 1.3;

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

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

15.

11,
1.2,
1.3,
1.4,
15

5. Czy istnieje przynajmniej

jeden Wniosek?

Whioskodawca do momentu potwierdzenia profilu
zaufanego moze ztozy¢ wiele wnioskow o potwierdzenie
PZ.

Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejs¢ do punktu 7.

15

6. Otrzymanie informacji o
koniecznosci ztozenia

elektronicznego Whniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje osobe

o koniecznosci ztozenia wniosku za pomoca ePUAP.

15

7. Wybranie z listy
pierwszego lub kolejnego
Whiosku

Wybranie Wniosku przez nacisnigcie przycisku

,»,Szczegoty wniosku”.

15
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

0 potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania

8. Czy wszystkie Whnioski Jesli zostat pobrany Whniosek do sprawdzenia to nalezy: 15
sprawdzone? Przej$¢ do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskoéw 15
koniecznosci ztozenia i wszystkie byly biedne nalezy poinformowac osobe
poprawnego Whniosek lub o koniecznosci ztozenia poprawnego Wniosku.
koniecznosci zgloszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
sig do whasciwego Urzedu nalezy poinformowaé osobe wnioskujaca o koniecznosci
Gminy w celu ztozenia zgloszenia si¢ do whasciwego Organu Gminy w celu
wniosku o aktualizacjg ztozenia wniosku o aktualizacje numeru PESEL w bazie
numeru PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

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

11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodnosci danych nalezy poinformowaé | 1.6
niezgodnos$ci danych z o tym osob¢ wnioskujacg oraz o tym, ze nalezy ztozy¢
dokumentu poprawny Whniosek.

i z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasadg opisana 1.6
powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodno$¢ danych z 1.7
weryfikacja pozytywna? whniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodnos$ci, wprowadza si¢ do
elektronicznego Wniosku powod odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek™ oraz przechodzi do
wyboru kolejnego Whniosku:
Przej$¢ do punktu 7.
14. Drukowanie dwoch Pracownik PP naciskajac przycisk ,,Drukuj wniosek” 1.7
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu wnioskéw akceptuje zakonczenie
drukowania.
15. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedkfada osobie wnioskujace Wnioskiw | 1.7
Whnioskow postaci papierowej do podpisu.
w postaci papierowej
16. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujaca moze w tym momencie si¢ rozmyslic | 1.8

postaci papierowej

i nie podpisa¢ Wniosku.

¥
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

0 potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania

17. Czy Wnioski zostaty Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskow w 18

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 1.8,1.9,
1.10,1.11,
1.12,1.13,

1.14,1.15

w miejscu potwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas,
miejsce 1 date potwierdzenia i sktada podpis oraz

podpisuje elektroniczny Wniosek.

W przypadku posiadania przez osobe wnioskujaca profil
zaufany, przyktad ekran 1.16, profil zaufany nie jest
utworzony w systemie ePUAP, a Pracownik PP na
whniosku o postaci papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas,
przyczyng, miejsce i datg niepotwierdzenia, i sktada
podpis. W tym przypadku na wniosku o postaci
papierowej beda wypelione w polu C, Informacje
dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP i

Informacje o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP.

Przejs¢ do punktu 20.

19. Niepotwierdzenie PZ Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 1.8
w miejscu niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje
czas, przyczyng, miejsce i datg niepotwierdzenia,

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

przycisk ,,Odrzu¢ wniosek™.

20. Archiwowanie jednego Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci

egzemplarza Wniosku w papierowej zgodnie z zasadami obowigzujacymi

postaci papierowej w podmiocie publicznym.

21. Otrzymanie jednego

egzemplarza Wniosku w
postaci papierowej,

ewentualnie informacji o

Pracownik PP przekazuje jeden Whniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP i informacje, ze na pocztg

elektroniczng otrzyma o potwierdzeniu PZ.

uniewaznieniu W przypadku pozostania na liScie wnioskow, ktore nie

pozostatych na liscie zostaty rozpatrzone, nalezy poinformowaé osobe

whioskow. wnioskujaca, ze wnioski te zostana uniewaznione po 14
KONIEC PROCESU dniach od daty ich ztozZenia i otrzyma na poczte
elektroniczng informacj¢ tym fakcie, ale to nie wplywa na

waznos$¢ PZ.

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

Osoba wnioskujaca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie Potwierdzania i legitymuje si¢

Dowodem Osobistym lub Paszportem.

A 5 Ministerstwo
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamo$¢ osoby wnioskujacej:

—  w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci, autentycznosci
podpisu odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informacje 0 niezgodno$ci osobie wnioskujgcej, nastgpnie
postepuje zgodnie z procedurami obowigzujacymi w danym podmiocie publicznym w przypadku stwierdzenia, ze

osoba legitymuje sie¢ niewtasciwym dokumentem i konczy proces potwierdzania;

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

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace potwierdzenie PZ pelny opis narzedzie ePUAP

umozliwiajacego zarzadzanie PZ znajduje si¢ w ,,Instrukcji uzytkownika — Profil Zaufany”.

Ekran 1.1. Wybdér listy wnioskow uzytkownikow

Moje Konto | Weloguj

elektroniczna platforma . Zalogowany: Jerzy Kowalewski (rgaza)
e ustug administracji publicznej (il 3 _

Organizaga: WSIAP

Mowe: dokurnenty (0), powiadormienia (0)

= /2

-

Szukaj w portalu ePUAP l zdarzenie v sprawa, dol fub nazwa ur |

Szukaj |
Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja v
Podsystern Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gtéwna > ie profili ych

Polityka prywatnosci Bezpieczeristwo danych Mota prawna Mapa Dostepnosé Pomoc Kontakt
@ Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administragi. ystkie prawa zastrzezone. Przy wykorzystywaniu materiatdw wymagane jest podanie zrédta,

INNOWACYINA R — SR
GOSPODARKA ROTWOR) REGIONALNCO

Na ,,Stronie glownej” ePUAP nalezy wybra¢ w zakltadce ,Konfiguracja”, zaktadke ,,Potwierdzenie profili zaufanych”,

a nastgpnie nalezy wybrac:

@ ,,Lista wnioskow uzytkownikow”.

A o Ministerstwo
¢ Administracji
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.2. Wybér funkcji wyszukiwania

Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja «
Podsystern Komunikacyiny Rejestr Zdarzen d. ie profili zaufanych

Jestes w: Strona gldéwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uzytkownikow

Lista wnioskow uzytkownikow

Aby wyszukad wniosek o
nadanie profilu zaufanego
uzytkownika, naciénij przycisk

wyszuk =
Jesli cheesz dodaé nowy
wniosek, nacisnij przycisk
Dodaj nowy wniosek.

ntyfikator uzytkowni Nazwisko PESEL Stan wniosku Datazlozenia Akcje

K €€ € > » 2

0 wnioskéw, wyswietlam 0 wnioskéw, od 0 do 0. Strona 070,

Nalezy przej$¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:

@ Wybra¢ przycisk ,,Wyszukiwanie”.

A o Ministerstwo
{ Administracji

i Cyfryzacji Strona 14 z 60



Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.3. Wybér sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

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

nowy PZ”.
Lista spraw Moje konto 0 ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja v
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona atdwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uzytkownikdw

Lista wnioskow uzytkownikow
——

Wybierz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukiwania:

Szukaj po
L * po identyfikatorze
imieniu, nazwisku i nr PESEL uzytkownika,

Identyfikator uzytkowni ogin)

. znaku sprawy T TIETIe, TS T ST

Imie [ / numerze PESEL,

Nazwisko | a nastepnie podaj szukane

PESEL |'— dane. System przeszukuje
wnioski na podstawie danych

Znak sprawy doktadnie w takiej postaci, w
jakiej zostaty wpisane.

czekujgcy

Stan wniosku

o nowy PZ v

Typ wniosku

Data utworzenia

Wyszukaj

Identyfikator uzytkownika Imie Nazwisko PESEL Stan wniosku Data zloZzenia Akcje

63 es 1) (2 o 2

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

Nalezy:
Wybraé¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwaé wedtug: ,,identyfikatorze

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

2. Wpybra¢ Stan wniosku ,,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,,0 nowy PZ”.

O

A o Ministerstwo
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

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

uzytkownika.
Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt
Podsystern Komunikacyiny Rejestr Zdarzenr Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gtéwnas > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uzytkownikéw

Lista wnioskow uzytkownikow

Konfiguracja v

_ Wyszukiwanie

Szukaj po identyfikatorze uzytkoy ¥
ogin) kbronik]i

Identyfik ator uzytkownj

Wybierz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukiwania:

* po identyfikatorze
uzytkownika,

Imieg

Nazwisko
PESEL

Znak sprawy [

Stan wniosku Oczekujacy N
Typ wniosku ‘onowyF'Z—V

Data utworzenia

* po ITienid, Nazwiska 1|
numerze PESEL,

a nastepnie podaj szukane
dane. Systemn przeszukuje
wnioski na podstawie danych
doktadnie w takiej postaci, w
jakiej zostaty wpisane.

Identyfikator uzyt

Data zfozeni Akcje

ISl X< €0 2 23 2

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

Nalezy:
@ Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ,,kbronik”;

@ Wybraé przycisk ,,Wyszuka;j”.

Ministerstwo
Administracji
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

Do momentu  potwierdzenia  profilu  zaufanego  ePUAP  przez  osob¢  potwierdzajaca  wnioskOw

0 potwierdzenie PZ mozna ztozy¢ wigcej niz jeden.

Lista spraw Moje konto O ePUAP Podrnioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja ~
Podsystern Kornunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gltéwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uzytkownikéw

Lista wnioskow uzytkownikow

Lista wnioskow

Oto lista wnioskdw

wybranego uzytkownika. W
celu przeprowadzenia

dalszych operacji na

Stan Data wniosku, kliknij Szczegdty

Identyfikator s -
wniosku ztozenia Akcje wniosku.

uzytkownika

kbronik Karal  Bronik 75031610531  Oczekujacy 29eising’  RecrA=Az i AU L
kbronik Karal Bronik 75031610531 Oczekujacy iz, 857 Szczegoly wniosku

Imie Nazwisko PESEL

2011-04-27

kbronik Karol Bronik 75031610531 Oczekujacy 12:18:23

Szczegéty wniosku

I %€ €1 > 22

3 wnioskdw, wyswietlam 3 wnioskdéw, od 1 do 3. Strona 1/1,

Wybor wniosku:

@ Nacisnac¢ przycisk ,,Szczegdty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP osoba
zglaszajaca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana

o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i konczy si¢ proces potwierdzania.

Ministerstwo
Administracji
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.6. Szczegbty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

we wniosku.
Lista spraw Maje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja v
Podsystern Komunikacyiny Rejestr 2Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych
Jestes w: Strona gldwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw uzytkownikéw > Szc oty iosku o profil fany uzyt ik

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

a 55 Aby mozliwe byto nadanie profilu
I_ea(tv akbor(l ) kbronik zaufanego, konieczna jest
My omIa LG, Drukuj wniosek zgodnosé danych z profilem
Imi Karol konta uzytkownika na ePUAP i 2
< rejestrem referencyjnym, jak
Nazwisko Bronik Potwierdz wydruk réwniez z dostarczonym
dokumentemn toZsamosci.
Zweryfikuj zgodnosé danych, W
PESEL 75031610531 Pokaz inne wnioski uzytkownika przypadku r_gzhiez'ngg_;ci Pa'ez"
Adres e-mail marek,gaza@mswia.gov.pl ::::;g'z;:gﬁ?:rﬁé WL?ZI‘saL;J:anieni
to bedzie wido
i €00,

Znak sprawy

mt iXYZJ 234.6.2011 Ustal znak sprawy

Znak sprawy w Punkcie Potwierdzaj;

Nalezy:
@ Woprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje si¢ zgodnie z zasada opisana powyzej;

@ Nacisnac¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i naci$nigciu przycisku ,,Ustal znak sprawy”, po Czym nastepuje automatyczna weryfikacja danych

wystepujacych we wniosku.
Nastepny ekran zawiera informacje:
— Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika (nastgpito

automatyczne poréwnanie danych z wniosku z danymi wystgpujacymi w profilu ePUAP);

—  Whynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastapilo automatyczne poréwnanie Numeru PESEL,

Imienia i Nazwiska z danymi wystgpujacymi w bazie danych systemu PESEL).
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.7. Szczegoty wniosku — weryfikacja

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

dwa whnioski.

o ne  An Konlqumacia =

Potwierdzanse pralih Zaulanyet

Szczeqoly wniasku o prafd zaulany uzytkownika

Szcregbly wniosku o profil zaufany uzytikownika

o Wniosek przypisany.

Dane wniosku

Identylikator
uzytkownika {laqin)

Inue

Nazwisko

FESEL "%131610531

bodz e widoczne dia wnicsauiaced,

Adres e-mail TG, QAZ SIS W 2. Q.

Znak sprawy w Pkt
Potwierdzajacym

Nazwa Punklu Fotw.

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nazwa pola Dane z wiiasku Dane abecoe w koncie ePUAP Wynik werylkacy

nor AES 75031610531 75031610531

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazwa pola Dane z wniosku Wynik werylkacy

5031610531

E |

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwoch egzemplarzach, podpisac i zaakceptowaé wydruk:
@ Nacisnac¢ przycisk ,,Drukuj wniosek”;

@ Nacisna¢ przycisk ,,Potwierdz wydruk”.

A s Ministerstwo
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.8. Szczegdty wniosku — podpisanie profilu zaufanego ePUAP

sE ythownius

Szcregity wrvenhu o profdl zecd any

!
:
a
|
|

o Vi ydrua petwierdeony, matng rozaalrzyS wreen ol

Dane wnlosku

IScrtytaton

oo m
Loy pre

Narwon o POt erhards sevy
prseL Palad lane weleaht ot

Adres ¢ ma A1 Gl Wil o

i sprawy w ',
otwoerdz ajecym

Nezwa Punitu PAw

Wynikl weryfikacil wprowadzonych danych z kontem udyticownika

PUWCE COr il Ladstcoiuriiv
W bydne widecew gl

WitgskL ReIge

Danc obecne w Lontie Wy

Dame 2 wroos iy CPURD

Nazoma poa

Marvsko

Wynikd weryfikacil wprowadzonych danych z rejestraml

weryfiuc)

Nazwae pola Dane 2 wreoa Wyma werglinec)

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

@ Nacisnac¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.

A s Ministerstwo
) Administracji
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.9. Decyzja sposobu podpisania profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

3 3 i O C wnilossk
ub 1
Lo 1

=3
i {::u?:: Podplsz profiiem zaufanym Podplsr corbyTlatem

i} Podnisz dokument cartyfiatam lub profiem. Co to Znaczry? P

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 1.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Decyzja

mddad1m'|a'ﬁ1m-u‘ Odrzuc wnilosok

'Mazz jedan profll zauTany

!
1 1
2 !
: i m-uu‘:r;ﬂﬂ“ ey Kawsioss s — : @
! :
! 2011-02-37 '
: Dta ubwarzenky 11:47:03 :
1 1
T 1
1
1
1
1
1

:'1.5 =11 k= chesy podplsas wnlasku przy uEyoiu profilu zauiansga, uly] preyolsiu powyie]. 1

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Uzyj tego profilu zaufanego”.

*
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujacym

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

Na skrzynce odbiorczej poczty wiadomos$¢ jest opisana, jako: nadeszta od ,,powiadomienie.epuap@epuap.gov.pl”, a temat to

»Autoryzacja PZ”.

Decyzja
Powdd odrzucenia wniosku

Musisz potwierdzic¢ podpis

i Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres e-mail, ktdry zostat wystany
podczas rejestracji profilu zostata whasnie wystana wiadomos¢ zawierajaca kod potwierdzenia,

SprawdZ wiadomos< a nastepnie wpisz ten kod u

) Nie otrzymates kodu? Sprawdz co zrobic

E Kod weryfikacyjny: hUIMiZlkq04U49ka eF ZatwierdZ

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Zatwierdz”.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.12. Utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Powdd odrzucenia wniosku Odrzuc wniosek

Utworz profil
zaufan

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Utworz profil zaufany”.

Ekran 1.13. Akceptacja utworzenia profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewien/pewna, 2e chcesz stworzyd profil zaufany?

. Akceptuj - Anuluj
A

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Akceptuj”.

b
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.14. Utworzony profil zaufany ePUAP

Maje 3 ) £PUN dmicty Publicens Pam Kontn Konfiguracja ¥

& Kom viny Hejs 1126 Polwierdzame prohill zautanych

lestad v 4 > s . » Szezegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Szczegotly wniosku o profil zaufany uzytkownika

0 Wniosek zaskceplowany.

Dane wniosku

Identyfikator & Broaik
uzytkownika (login) Vi

Drukuj wniosek
Imie Kar

Wydruk : e
Nazwisko Bronik potwierdzony :-4.4;-; 5 ;j,‘“ nacsnaé preyeisk
agély, naley « Qe przycsi
R Przejdz do zoufenego profilu,
PESEL SI31610551 Pokaz inne wniosid uzytkownika

Adres e-mail Narek . gaza@meyia.gov.s

Znak sprawy w Pkt A s
Potwierdzajacym ¥Z.1234.6.20

Nazwa Punktu Potw. VISIAF

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Poltw. Jerzy
Nazwisko Osoby Polw. “owaewa

Data akceptacji 2011-04-28 15:15:5

Profil zaufany Przejdi do profilu zaufanego

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.

< Ministerstwo
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 1.15. Prezentacja profilu zaufanego ePUAP

je Y #PUA \ 2

Konfiguracje ¥

Potwierdzanie profili zaufanych

Jesied w

Szczegoly profilu zeufanego dls uzytkownika

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik

Dane profilu zaufanego

Stotus
Dats utworzenia 2011-01-28 15
Dats uniewainienia

Data wygadniecia 2011-10-28 15:12:54

XYZ.1234.6.2011

Whniosek

Znak sprawy

Metoda autoryzacji =-maz

Parametr
sutoryzacji

=/ Uniewa#nij

Szczegoty profilu

Przediuz

ACHEN przy
wanosc/zmien ustawienis
sutoryzacji.

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie z zasadami obowiazujacymi

w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniosek w postaci papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie profilu

zaufanego ePUAP i koficzy si¢ proces potwierdzania PZ.

Nastepnie moze przej$¢ do obshugi nastgpnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,,Potwierdzanie profili zaufanych”.
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Ekran 1.16. Przyktad btedu — profil zaufany ePUAP o podanych danych juz istnieje

Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc ° Kontakt Konfiguracja ¥
Podsystem Kormunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona qtdwna > Potwierdzanie profili zaufanvch > Lista wnioskdw uivtkownikdw > Szczegdly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Szczegoily wniosku o profil zaufany uzytkownika

e Profil Zaufany o podanych danych juz istnieje

Aby moilive bylo nadanie
::.:en&tzgt?l:r(lo in) kbronik profilu zaufanego, konieczna
¥ 9 Drukuj wniosek jest 'zgodnos'é daljwch z
T e profilemn konta uzytkownika
L] e x na ePUAP i z rejestrem
S : \Iydruk referencyinym, jak réwniez z
Nazwisko Bronik otwierdzon: dostarczonym dokumentem
tozsarnosci. Zweryfikuj
PESEL 75031610531 Pokaz inne wnioski uzytkownika zgodnoéé danych, W
Adres e-mail marek.gaza@mswia.gov.pl preypadkupozblasug

nalezy odrzucié wniosek,
wpisujac powdd odrzucenia.
Uzasadnienie to bedzie

widoczne dla wnioskujacego.
Znak sprawy

Znak sprawy w Pkt
Potwierdzajacym

®¥Z2.1234.7.2011

Nazwa Punktu Potw. WSIAP
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1.4. Posta¢ papierowa Wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Nozwa punktu potwierdzajgoego
<wypeinio system ng podstowie identyfikatorg podmiotus

Data ziodenia wniosku

znak sprawy w PP <wypeinio system>
= obligotoryinie wypsinio w systemie procownik punkiu potwierdzajgrego wediug zosod instrukgi Koncelaryine PP=

WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imig narwisko numer PESEL

<wypeinia system ng podstawie profilu uythownika <wypefnia system na podstawie profity uZytkownika <wypefnio system ng podstawie profily ufytkownika
skindajgcegqo wnioseks skfadajgrego wniosek= skindajgcege wniosek:

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uZytkownika adres pocrty elektroniczngj

<wypeinia system ng podstawie profilu ufythownike skiodajgrego wniosek= <wypefnia system na podstawie profilu vitkowniko skfodajgoego wniosek=

3. Sposob autoryzacji:

<wypeinia system ng podstawie deldarogi ufytkownika skiodgjgoego wniosek=

4. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whioskodawca oswiadcza, ie:

1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;

2) zapewni poufnosc danych, ktdre mogtyby by¢ wykorzystane do ztozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
ePUAP przez osoby trzecie;

3) nie udostepni konta osobom trzecim;

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

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

2PUAP.
miejscowosl, data ** || podpis**
<wypeinia odrecznie skiadajgoy wniosek po wydrukowaniv= <wypefnia adrecznie skiodaigoy wniosek po wydrukowaniv:

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

imig narwisko
=wypeinia system na podstowie profilu uytkownika wystepuigcegs w rofi osoby =wypefnia system na podstawie profilu wEtkownika wystepujgeego w roli osoby
potwierdzajgoefs potwierdzajgee=

C. Informacje dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP™:

czas dokonania potwierdzenio
<wypeinio edrecznie osoba potwierdzgigon ng
podstowie danych z systemus

migjscowost, data podpis osoby upowaZnione] do potwierdzanio prafilu zoufonego ePUAP

<wypeinia odrecznie osoba potwierdzaigoo po

irukowaniy <wypefnia odrecznie osobo potwisrdzofgon po wydrukowaniy =
wyd =

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

Zas nigpotwierdzenia

|
<wypeinia odrecznie osoba potwierdzaigoa = I|

prIyczyny niepotwierdzenia

<wypeinio odrecznie osoba potwierdzaigoa =

migjscowost, data Il podpis osoby upowainionej do potwierdzanio prafilu zoufanego ePUAP

<wypeinio edrecznie osoba potwierdzagigon po

irukowaniy <wypefnia odrecznie osoba potwisrdzajgoa po wydrukowaniy =
wyd =

A 98 Ministerstwo
Administracji
i Cyfryzacji Strona 27 z 60



Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

2. Przedluzanie wazno$¢ Profilu Zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,,Przedluzenie waznosci Profilu Zaufanego ePUAP” wymaga wykonania nastepujacych

podstawowych czynnosci:

—  Stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o przedtuzenie waznosci

Profilu Zaufanego;

— W przypadku zgodnoS$ci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez osobe wniosku w postaci papierowej nastepuje

przedtuzenie waznosci PZ.

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu przedtuzania waznoS$ci
PZ, jego uszczegdtowieniem jest tabela zawierajaca opisy poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekranow za pomoca,

ktorych dokonuje si¢ przedtuzenie waznos$ci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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2.1. Schemat procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca Pracownik
o przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie si¢ dokumentem

NIE

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci 2. Czy tozsamos$¢ osoby

danych zgodna z dokumentem?
4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku
6. Otrzymanie informacji o koniecznosci NIE 5. Czy istnieje

przynajmniej jeden Wniosek?

ztozenia elektronicznego Wniosku

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whniosku

TAK

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ztozenia poprawnego Whniosku

8. Czy wszystkie
Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane
z dokumentu zgodne z danymi

we Whniosku?

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

A

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Wniosku
v
16. Podpisanie Wnioskow 15. Przedtozenie do podpisu Wnioskow
W postaci papierowej W postaci papierowej

17. Czy Whnioski
zostaty podpisane?

A 4

18. Przedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]

21. Otrzymanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

le—|
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2.2. Opis schematu procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

Czynnos$¢

Osoba wnioskujaca
o przedluzenie waznoSci
Pz

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynno$ci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie si¢ w PP
i legitymowanie si¢

dokumentem

Osoba  wnioskujaca  po  wystaniu  wniosku

elektronicznego o przedtuzenie waznosci profilu

zaufanego zgtasza si¢ do dowolnego PP;

Osoba Dowodem

Osobistym lub Paszportem.

wnioskujagca  legitymuje  si¢

2. Czy tozsamos¢ osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
wnioskujacej na podstawie okazanego dokumentu
Dowodu Osobistego lub Paszportu;

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

Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli Pracownika

PP w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przej$¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci

osoby lub postugiwania si¢ zlym dokumentem

Pracownik PP postepuje zgodnie z procedurag

obowiazujaca w podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie

elektronicznego Whniosku

Pracownik PP:

- po wyborze ,Listy wnioskow uzytkownikow” —
Ekran 2.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 2.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 2.3;

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

- otrzymuje liste Wnioskéw, lista moze by¢ pusta —

Ekran 2.5.

2.1,
2.2,
2.3,
2.4,
2.5

5. Czy istnieje przynajmniej

jeden Wniosek?

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

waznosci profilu zaufanego.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejs¢ do punktu 7.

25

6. Otrzymanie informacji o
koniecznosci ztozenia

elektronicznego Whiosku

KONIEC PROCESU

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

ePUAP.

25
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Czynnos$¢

Osoba wnioskujaca

Pracownik Opis czynnoSci Nr ekranu
o przedluzenie waznosci . .
Punktu Potwierdzania
Pz

7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez naci$nigcie przycisku 2.5
pierwszego lub kolejnego »Szczegbdty wniosku”.
Whiosku

8. Czy wszystkie Whnioski Jesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy: 25
sprawdzone? Przej$é do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o W  przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow 25
koniecznosci ztozenia i wszystkie byly btedne nalezy poinformowa¢ osobe o
poprawnego Whniosek lub koniecznosci ztozenia poprawnego Wniosku.
koniecznosci zgloszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
si¢ do whasciwego Urzgdu nalezy  poinformowaé osobe  wnioskujaca o
Gminy w celu zloZenia koniecznosci zgloszenia si¢ do whasciwego 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 wnioskujacej z danymi we Wniosku.
z danymi we Wniosku? Jesli dane si¢ zgadzaja to nalezy:
Przejs$é do punktu 12.

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

i Z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasada opisang 2.6
powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos¢ danych z 2.7
weryfikacja pozytywna? wniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodno$ci, wprowadza si¢ do
elektronicznego Wniosku powod odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek” oraz przechodzi
do wyboru kolejnego Wniosku:
Przejs$é do punktu 7.
14. Drukowanie dwoch Pracownik PP naciskajac przycisk ,,Drukuj wniosek” 2.7
egzemplarzy Whniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu  wnioskow  akceptuje  zakonczenie
drukowania.
15. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedklada osobie wnioskujace Wnioski 2.7

Wnioskow

W postaci papierowej

w postaci papierowej do podpisu.
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Czynnos$¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnoSci Nr ekranu
o przedluzenie waznosci . .
Punktu Potwierdzania
Pz
16. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujaca moze w tym momencie si¢ 2.8
postaci papierowej rozmysli¢ i nie podpisa¢ Wniosku.
17. Czy Wnioski zostaly Jesli osoba wnioskujaca nie podpisala wnioskow w 2.8
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
Przej$¢ do punktu 19.
18. Przedtuzenie waznosci Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 2.8,2.9,
PZ 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 beda wypelnione w
polu C, Informacje dotyczace przedtuzenia waznoS$ci
profilu zaufanego.
Przejs$é do punktu 20.
19. Nieprzedtuzenie waznoéci | 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 waznosci PZ

powdd  nieprzedtuzenia

i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek”.

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Whniosek 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, ktore nie

zostaly rozpatrzone, nalezy poinformowaé osobg
wnioskujaca, ze wnioski te zostang uniewaznione po 14
dniach od daty ich ztozenia i otrzyma na poczte
elektroniczna informacje¢ tym fakcie, ale to nie wptywa

na waznos¢ Profilu Zaufanego.

2.3. Proces przedluzania waznoSci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranow ePUAP

Osoba wnioskujaca o przedtuzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie Potwierdzania i legitymuje si¢ Dowodem

Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujacej:

—  w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem, odmawia potwierdzenia PZ,

przekazuje informacje o niezgodnos$ci osobie wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujacymi
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w danym podmiocie publicznym dotyczacymi postgpowania z osobami legitymujacymi si¢ niewlasciwym
dokumentem i konczy proces potwierdzania;

w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskéw uzytkownikow na podstawie Dowodu Osobistego
lub Paszportu, do tego stuza ekrany od 2.1 do 2.5.

Lista wnioskow uzytkownikow zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci PZ.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego pelny

opis narzedzie ePUAP umozliwiajacego zarzgdzanie profilami zaufanymi ePUAP znajduje si¢ w ,,Instrukcji uzytkownika —
Profil Zaufany”.

Ekran 2.1. Wybor listy wnioskow uzytkownikow

Moje Konto | Wyloguj Pomoc < EN

elektroniczna platforma Ll S Zalogowany: Jerzy Kowalewski (mgaza)
e ustug administracji publicznej ¢ 3

Organizacja: WSIAP (wsiap)

Nowe: dokumenty (0), powiadomienia (0)

= o

“ Dostepnosé | Czcionki
Szukaj w portalu ePUAP | =7 lie w 2yciu, Sf . nent | 13ZW / | Szukaj
Lista spraw Moie konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pomeoc Kontakt Konfiguracja ¥
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona glownz > Potwierdzanie profili zaufanych

* Lista wnioskéw uiytkownikéw \
o Lista profili zaufanych ui!tkowy

Polityka pryvatnosci Bezpieczenstwo danych Nota pravna

Mapa Dostepnosc Pomoc Kontakt

rzy wykorzystywaniu materialéw wymagane jest podanie zrodia.

INNOWACYINA T — URCPLISR FNOUSE
e e L

Na ,,Stronie glownej” ePUAP nalezy wybra¢ w zakladce ,,Konfiguracja”, zakladke ,,Potwierdzenie profili zaufanych”,

a nastgpnie nalezy wybrac:

@ ,»Lista wnioskow uzytkownikow”.
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Ekran 2.2. Wybér funkcji wyszukiwania

Lista spraw Moje konto 0 ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt

Konfiguracja ¥

Podsystem Komunikacyijny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gldwna > Potwierdzanie profili zaufanych = Lista wnioskdw uZythownikdw
Lista wnioskow uzytkownikow
————————

Aby wyszukac wniosek o

uzytkownika, nacisnij

nadanie profilu zaufanego
Identyfikator uiytkownika Imig/ Mazrwisko PESEL Stan wniosku Data rfofenia  Akcje Jesli chcesz dodac nowy

wniosek, nacisnij przycisk
Dodaj nowy wniosek.
0 wnioskdw, wyswietlam O wnioskdw, od 0 do 0, Strona 0/0.

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych:

@ Wybraé przycisk ,, Wyszukiwanie”.
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Ekran 2.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzagcych do wyszukania wniosku oraz
okresla stan wniosku, w przypadku przedhuzania waznosci profilu zaufanego Stan wniosku jest ,,Oczekujacy”, a Typ wniosku

,,0 przedtuzenie”.

Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontalt Konfiguracja ~
Podsystem Komunikacyjny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gldwnz > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskow uzytkownikow

Lista wnioskow uzytkownikow
e ———————]

Wybierz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukivwania:

Szukaj po ac yrr—
identyfikatorze uzythownika s po identyfikatorze
Identyfikator uzytkovfika (login} |imigniu, nazwisku i nr PESEL Lt L 1
Imig * po imieniu, nazwisku
i numerze PESEL,
Mazwisko
PESEL a nastepnie podaj szukane

dane. System przeszukuje
wnioski na podstawie danych
doktadnie w takiej postaci, w
jakiej zostaly wpisane.

Znak sprawy

Stan wniosku

Typ wniosku

Data utworzenia

Identyfikator ufytkownika Imie MNazwisko PESEL Stanwniosku DatazioZenia Akcje

LR

¥ % 1

0 wnioskdw, wyswietlam O wnioskéw, od 0 de 0. Strona 0/0.

Nalezy:
Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwa¢ wedhug: ,identyfikatorze

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

2. Wybra¢ Stan wniosku ,,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,,0 przedtuzenie”.

O
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 2.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

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

uzytkownika.
Lista spraw Moje konto O ePUAR Podmioty Publiczne Pomoc Kontalkt Konfiguracja =
Podsystem Komunikacyjny Bejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gidwna > Potwierdzanie profili zaufanvch > Lista wnioskdw wiytkownikdw

Lista wnioskow uzytkownikow
e

Wybierz jeden z dostepnych

Szukaj po idertyfilatorze Lzytkd = sposobdw wyszukivania:
login}  kbronik * po identyfikatorze
! F

Lgteemiles 1

Identyfikator uzytkowni

* po imieniu, nazwisku

Imig
i numerze PESEL.

Mazwiske

PESEL I— a nastepnie podaj szul-cape
dane. System przeszukuje

Znak sprawy wnioski na podstawie danych

doktadnie w takiej postaci, w

Stan wniosku Oczekujgcy : jakiej zostaly wpisane.

Typ wniesku oprzedluzenis

Diata utworzenia Gl‘

Identyfikator uzytkownika Imie Mazwis PESEL Stan wniosku DatazloZenia Akcje

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

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

@ Wybraé przycisk ,,Wyszuka;j”.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 2.5. Lista wnioskéw uzytkownika i wybranie wniosku

Mozna ztozy¢ wigcej niz jeden wniosek o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP.

Lista spraw Moje konto O ePUAR Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gléwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw uzythownikdw

Lista wnioskow uzytkownikow

Lista wnioskow

Oto lista wnioskow

3 » wybranego
Wyszukiwanie uzytkownika., W celu

przeprowadzenia

Tdentyfikator . . Stan Data . dalszych operagi na

elEYhator Imig MNazwisko PESEL = zlozenia Akcje vmigsku, kliknij
Szczegoty wniosku.

kbranik Karel Bronik 75031610531 Oczekujacy 39gng

kbronik Karel Bronik 75031610531 Oczekujgcy 3812]'9_0 - Szczegoty wniosko

€ € &) ¥ > A

2 wnioskdw, wyswietlam 2 wnioskdw, od 1 do 2, Strona 11,

Wybor wniosku:

@ Nacisna¢ przycisk ,,Szczegdty wniosku™.

W przypadku pustej listy wnioskow lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP osoba
zglaszajaca si¢ w Punkcie Potwierdzania jest informowana

o koniecznosci zlozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i konczy si¢ proces przediuzania waznosci profilu zaufanego.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 2.6. Szczegbty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$¢ danych z dokumentu osoby wnioskujacej z danymi znajdujacymi
we wniosku.

Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmicty Publiczne Pomoc Kontalkt Konfiguracja =
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Stronz gfdwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw uzvtkownikdw > Szczegdly wnioskw o przediuienie wainosci PZ

Szczegoly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

. Aby mozliwe bylo nadanie
Ic_lenl:yﬁlt.?but . kbranik profilu zaufanego, konieczna
uzytkownika (login) Drukeui wniosak jest zgodnosé danyeh =
L _ profilemn konta ugytkownika

na ePUAF i = rejestrem

. . PotwierdZ wydruk referencyjnym, jak réwniez =
Nazwisko Bronik g dostarczonym dokumentem
toFsamodc. Zweryfikuj
zgodnosc danych. W
Adres e-mail marek.gaza@mswia.gov.pl Ez:;; d;;u,zfczi?l‘s:&iﬁ::cr
wpisujgc powdd od 3
Uz # o bedzie

Lzt e

Znak sprawy w Punkcie Potwierdzaja Ustal znak sprawy

Imig Karal

PESEL 75031610531

Pokaz inne wnioski uZzytkownika

Nalezy:

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

@ Nacisng¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i naci$nigciu przycisku ,,Ustal znak sprawy”, po czym nastepuje automatyczna weryfikacja danych
wystepujacych we wniosku.

Nastepny ekran zawiera informacje:
— Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika (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 wystgpujacymi w bazie danych systemu PESEL).

Ministerstwo
Administracji

i Cyfryzacji Strona 38 z 60




Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 2.7. Szczegoty wniosku — weryfikacja

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

dwa whnioski.

3 ne  An Konlqumacia =

Potwierdzanse pralih Zaulanyet

Szczegoly wniosku o pratd zaufany uzytkownika

Szcregbly wniosku o profil zaufany uzytkownika

0 Wniosek przypisany.

Dane wniosku

Identylikator
uZytkownika {lagqin)

Le

Nazwisko

FESEL "531610531

Adres e-mail T e, QTSNS W 2.00v. 0

Znak sprawy w Pkt
Potwierdzajacym

Nazwa Punklu Fotw.

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem u2ytkownika

Nazwa pola Dane z wiuasku Dane abecne w konce ePUAP Wynik werylkacy
Iders vt aator oA ooy

" x F5131610531 "%131610531

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazwa pola Dane z wniosku Wynik werylkacy

503161051

E |

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwoch egzemplarzach, podpisac i zaakceptowaé wydruk:

Nacisnac¢ przycisk ,,Drukuj wniosek”;

@ Nacisnac¢ przycisk ,,Potwierdz wydruk”.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 2.8. Szczegoty wniosku — podpisanie profilu zaufanego ePUAP

Szczegity wraenhu o profdl zaad any

ub ythownis

Szczegdly wndosku o profil zaufany uytkownika

0 Wydru potwicrdzony, motne rozpatrzye wrnos ol

p—p——

Idemtytinaton
wut ythowmas {logm)

Loy are
Nazwoano
sy

Adres M AWk g st Wil ga

Wordireh
ot eraards sevy
e

Ina sprdwy w e,

Ptwoerdz ajacym '

Nazwa Punitu PAw

Wynikl weryfikacil wprowadzonych danych z kontem wdyticownika

Nazwa pola Dame 2 wroos

wPuaP

Danc obec e w Lond e

Wy
weryfiuc)

Wyniki weryfikacii wprowadzonych danych z rejestraml

Nazwa oola Dane 2 wreca ey

Wyma werylinecy

Podpisanie profilu zaufanego:

@ Nacisna¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 2.9. Decyzja sposoby podpisania profilu zaufanego

=3
o

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 2.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Decyzja

Pondd adrrucsnls wnlasiou Odrzt wnlosok

'Mazz jedan profll zaufany

UEy) tepo profie oo po-dpio

Ll
' Profil zautsmy i
asalry: Jerzy Kol
2011-04-27
Data utwarzenks 11amaa

:'1.!- =9 = chasy podplssd wnkasiou prey wryoiu profily Tauisnega, ] preyoisku powyse]. 1

Nalezy:

@ Wybra¢é przycisk ,,Uzyj tego profilu zaufanego”.

*
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 2.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujacym

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

Na skrzynce odbiorczej poczty wiadomo$¢ jest opisana, jako: nadeszta od ,,powiadomienie.epuap@epuap.gov.pl”, a temat to

»Autoryzacja PZ”.

Decyzja

Povrdd odrzucsnia wnksiu Ozt wnlosok

Musisz potwierdzié podpis

Podplsanks wWinksio wymaga dodatioows] autaryzacl. Ma adres =-maill, ibdry Tosts wysiany podcas
rejustracyl profilu zostads wisinls wysisne wisdomofs rawlarajacs kod potwiendzanis, Sprawds
wiadomaSs a nastapnis wplsz tan kood w poks

1
g

5

§

:
O,

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Zatwierdz”.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 2.12. Przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Powdd odrzucenia wniosku Odrzuc wniosek
Utwédrz profil
zaufan 1

@ Wybraé przycisk ,,Utworz profil zaufany”.

Nalezy:

Ekran 2.13. Akceptacja przedtuzenia wazno$¢ profilu zaufanego

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego
Czy jestes pewien/pewna, z& chcesz przedhuzyc waznosc profilu zaufanege?

Akceptuj

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Akceptuj”.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 2.14. Przedtuzona wazno$¢ profilu zaufanego ePUAP

Lista SOraw Hais konta O =PUAP Bodmiaty Publiczns Pomac ortait Konfiguracia
Epgvster Eomunicasedne Baimstr Fomrzad Potwierdzanie profill zaufanych
Jmgtef i Strons oMwns > Botwlsrcraois oro®ll zmitwmesh > Llgts whlspkdw urvtkownledie > Szozegddy wnlosku o przedhciente wainoéol P

Szezegity wniosku o preedivienie wainodei profilu zaufanego

o Wniosek zaakoeptowany.

Wnlosai:, kbdnags sTozegdty
¥ = whranili: ogigidasy TRty TESKoSDoWaTyY, OO
udythownlka [loging CINACTA, Fa UTEOTZOND W
adpaerisdz na ten wnkess: profil
Imig Kang Zautany. Aby abajrzed Jago
sToragity, nalely nackngt prrwcisk
Nazwisko Branik Przejdi do zautanego profiu.
FESEL 75131510531
Adres a-mall marsi. gars mewila. gov. o

Znak spraany

Znak sprawy w PKt.

ZHY.21.2011
Potwierdzajgoym

Nazwa Punktu Potw. Wslas

Informacje o pobwierdzeniu

Imilg Osoby Potw. J=rzy
Hazwisko Dsoby Potw.  Sowalswsi

Data akcaptac)l 2011-05-07 21:24:18

Frofll zauTany PrzejdE do profiiu Zautanego

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 2.15. Prezentacja profilu zaufanego ePUAP

Lista sorge Hi= kanta 0 =PUAP Podmigty Publiczns Pamac ontakt Honfiguracia -
----- T B ¢ Aadactr Zomrzed Potwiendzanie profill zautamych
Jmgted e Sirons oiena > Botelsrgzanie pro®il zaictanech > Llgts wnlogkde unctkownikde > Szozegidy profilu zaufanego dia udytkownilka

Szezegity profilu zaufanego uiytkownika Karol Branik

Dane profilu zaufanego Szezegity profilu

D= weimoiche] profily wnbas s

Status Wazmy a przadiunenke giresy warnabol J=ga
profilu Zautanaga lub Zmiang
Data uvtworzenla 2011-05-07 21:21:40 ustawien sutaryzac]l, nackni

arzyclik Przediuz

Data unlewazniznla waEnostf zmien ustawilenia
autoryzacl.
Jp— J=£1] wiafoizlal profiu wnlasige o
Data wygasnigcla 2011-11-07 21:21:40 e — arafiu
Zautanagn, naciEnl] przycisi

Undawainl].
=il wekmtoiohal profily wnkasikuls o
Viniossk “resres as o e et

Zautmnaga, nackEnl prrycisk
Znak spravey THV.2L.2011 CiTd i

Matoda autoryzacjl =-ma

Parametr . "
a o marei. gaza Tmswla. gov. o

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie z zasadami obowiazujacymi
w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniosek w postaci papierowej osobie wnioskujacej o przedtuzenie waznosci
profilu zaufanego ePUAP i koficzy si¢ proces przedtuzania waznosci PZ.

Nastepnie moze przej$¢ do obstugi nastgpnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,,Potwierdzanie profili zaufanych”.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

1.4. Posta¢ papierowa Wniosku o przedluzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Nozwa punktu potwierdzajgoego

<wypsinia system ng podstowie identyfikatorg podmiotu=

Dyta zioZenia winiosku

znak sprowy w PE*

<wypeinio systems

< obligaternyjnie wypeinio w systemie pracownik punktu potwierdzajgrego wediug zosod instrukci Kancelaryinej PP=

WNIOSEK

Whnioskuje o przediuienie wainosd profilu zaufanego ePUAP

o przediuzenie wainosci profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujzcej:

1. Dane osobowe:

imig narwisko numer PESEL

<wypetnio system na podstawie profilu udytkownika <wypefnia system no podstawie profily ufytkowniko <wypetnia system ng podstawie profily udythownika
skiodajgoego wniosek= skfodajgrego whiosek= skindajgrego wninsek=

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uZytkownika adres poczty elektroniczne]

<Wypetnio system ng podstawie profilu udytkownika skiodajgeego whiosek= <wypeinia system na podstowie profile uétkownika skfodajgoego wniosek=

3. Sposob autoryzacii:

<wypetnia system na podstawie dekiaradgi uzytkownika skfodaigrego wninsek=

4, Oswiadczenie osoby wnioskujacej:

Whioskodawca oswiadcza, fe:
1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;

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

2)  zapewni poufnosc danych, ktdre moglyby by¢ wykorzystane do ztozenia podpisu potwierdzonego profilem

4)  niezwlocznie uniewazni profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAR;
5) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobawych w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego

ePUAP,
miejscowosc, dota ** || podpis**
<Wypetnio odrecznie sktedajgey whiossk po wydrukowaniv= <wypetnia odrecznie skiadaigcy wniosek po wydrukowaniv>

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

potwierdzajgcego:
imig narwisko
<Wypeinio system na podstowie profilu ufytkownika wystepujgeego w roli osoby <wypeinia system na podstawie profile uFytkownikao wystepujgoege w roli asoby
potwierdzajgosj= potwierdzgigeef=

C. Informacje dotyczace przediuzeniu wainosci profilu zaufanego ePUAP":

czas dokonania prrediuenia waznosd
swypehnia adrecznie osoba prrediuiajgen wainose
no podstawie danypch z systemu=

migfscowost, data podpis osoby upowaZnionsf do potwierdzonia profife zoufanego ePUAP

<wypeinia odrecznie osoba prredfufajgen wainosc po
wydrukowaniu =

<wypeinia odrecznie osoba przediuzajgca waznast po wydrukowaniu =

albo Informacja o nieprzediuzeniu waznosci profilu zaufanego ePUAP:

czas nieprzedhuenio woinosc 1

<wypeinia odrecznie osoba przedfufajgea wainoic = I|

przyczyny nieprzediuienia waznosc profily zoufanego ePUAP

<wypeinia odrecznie osoba prredfufajgen wainosc >

migjscowost, dota I| podpis osoby upowaZnionsf do potwierdzonia profife zoufanego ePUAP

swypelnia edrecznie osoba przedfuzajgen wainose po
wydrukowaniu >

<wypeinia odrecznie osoba przediuZajgca waznost po wydrukowaniu =

* Wypefnia punkt potwierdzajgcy.  ** Wipedio osoba wnioskujgon.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

3. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,,Uniewaznianie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania nastepujacych podstawowych
czynnosci:
—  Stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o uniewaznienie

posiadania profilu zaufanego ePUAP;

— W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrgcznym podpisaniu przez t¢ osobe wniosku w postaci papierowej

nast¢puje uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu uniewazniania profilu
zaufanego, jego uszczegdtowieniem jest tabela zawierajaca opisy poszczegdlnych czynnosci i odwolania do ekranow za

pomoca, ktorych dokonuje si¢ uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
0 uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie si¢ w PP

i legitymowanie si¢ dokumentem

3. Otrzymanie informac;ji o niezgodnosci

NIE 2. Czy tozsamos¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o braku
waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

NIE

5. Czy istnieje

A

ztozenia elektronicznego Wniosku
0 potwierdzenie Profilu Zaufanego

8. Otrzymanie informaciji

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 Wnioskéw

w postaci papierowej

W postaci papierowej

NIE
12. Czy Whnioski

16. Otrzymanie jednego egzemplarza

A\

zostaty podpsiane?

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whniosku w postaci papierowej

y Whiosku w postaci papierowej
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynnos$¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgloszenie si¢ w PP Osoba chcac uniewazni¢ profil zaufany zglasza si¢ do
i legitymowanie si¢ dowolnego PP i legitymuje si¢ Dowodem Osobistym lub
dokumentem Paszportem.
2. Czy tozsamos¢ osoby Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby na
zgodna z dokumentem? podstawie okazanego dokumentu Dowodu Osobistego
lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci;
Podmiot we wiasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP
w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:
Przejs$é¢ do punktu 4.
3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodno$ci tozsamosci
niezgodnos$ci danych osoby lub postugiwania si¢ ztym dokumentem Pracownik
KONIEC PROCESU PP postepuje zgodnie z procedura obowiazujaca w
podmiocie publicznym.
4. Wyszukiwanie PZ Pracownik PP: 3.1,
- po wyborze ,,Listy profili zaufanych uzytkownikow” — 32,
Ekran 3.1; 33,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2; 3;4'
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.3; .
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 3.4.;
- otrzymuje
5. Czy istnieje wazny profil Jesli zostal wyszukany Profil Zaufany: 35
zaufany? Przej$¢ do punktu 7.
6. Otrzymanie informacji o Brak waznego PZ, ktéry miat by¢ uniewazniony. Osoba
braku waznego Profilu wnioskujaca otrzymuje informacj¢ o mozliwosci zlozenia
Zaufanego whniosku o potwierdzenie PZ.
i mozliwosci ztozenia
elektronicznego Whniosku
o0 potwierdzenie Profilu
Zaufanego
KONIEC PROCESU
7. Czy dane z dokumentu W przypadku zgodnosci danych: 35

zgodne z danymi
w PZ?

Przejs$é do punktu 9.
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Czynnos$¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
8. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci 35
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania si¢ ztym dokumentem Pracownik
KONIEC PROCESU PP postepuje zgodnie z procedura obowiazujaca w
podmiocie publicznym.
9. Drukowanie dwoch Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze Wniosku 3.5,
egzemplarzy Wniosku 0 uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP z pliku PDF, PDF
na Wniosku wpisuje:
—  Nazwa punktu potwierdzajacego;
—  Znak sprawy w PP;
—  Date ztozenia wniosku.
10. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski w 35
Whnioskow postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowej
11. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznosci profilu 35
postaci papierowej zaufanego ePUAP w czgsci A dwoch Wnioskow wpisuje:
1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej — W tym
miejscowos¢, date i podpisuje sig.
Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznosci profilu
zaufanego ePUAP moze w tym momencie si¢ rozmysli¢ i
nie wypeti¢ Wnioskow.
12. Czy Wnioski zostaly Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskow w 35
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
Przejs¢ do punktu 14.
13. Uniewaznienie PZ Pracownik PP: 3.6,
e wczesci B dwoch Wnioskow wpisuje: 3.7,
—  Swoje imi¢ i nazwisko; 338

e aw czesci C dwoch Wnioskodw wpisuje:
—  czas uniewaznienie profilu zaufanego;
—  miejscowosc i datg;
—  podpisuje sig;
e uniewazniajagc profil zaufany w systemie ePUAP
(Ekran 3.7) wypelnia pole ,,Powdd uniewaznienia”

oraz wypehia pole ,,Znak sprawy” o znak nadany na
Whiosku o postaci papierowe;j.

Przejs$é do punktu 15.
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Czynnos$¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
14. Nie uniewaznienie profilu | Pracownik PP z braku zloZenia wniosku 0 postaci 35

zaufanego ePUAP

papierowej przez osob¢ wnioskujaca 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

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci

egzemplarza Wniosku w papierowej osobie wnioskujacej o uniewaznienie profilu

postaci papierowej zaufanego ePUAP.

KONIEC PROCESU

3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomocg ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujaca o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie Potwierdzania i legitymuje sie

Dowodem Osobistym lub Paszportem.
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujace;j:

—  w przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem, autentyczno$ci dokumentu,
autentycznosci podpisu odmawia potwierdzenia Profilu Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie
wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w danym podmiocie publicznym dotyczacymi
postepowania z osobami legitymujacymi si¢ niewtasciwym dokumentem i konczy proces potwierdzania;

— w przeciwnym przypadku na podstawie danych z Dowodu Osobistego lub Paszportu wyszukuje wazny profil

zaufany ePUAP, do tego stuza ekrany od 3.1 do 3.5.
W tym przypadku osoba wnioskujaca nie sktada elektronicznego Wniosku.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace uniewaznienie Profilu Zaufanego pelny opis
narzedzie ePUAP umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP znajduje si¢ w ,,Instrukeji uzytkownika — Profil

Zaufany”.
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Ekran 3.1. Wybdr listy profili zaufanych uzytkownikow

Moz Komg | Wviooul

e punp elektroniczna platforma N Zalogowany: Jerzy Kowalewskl [mgaza)
ustug administracyl publicz ‘| Organizacia: WSIAP (wsisg)

Nowea: dokumenty {0), powiadomiania (0)

/3
<‘ Dogtepnois

f|  szuksj |
LIsIa sorae Magis worta O =Plar Bodmigty Buslicans Bomas Xomae Konfiguracja ~
Bodavatam Kamunivasviny Bajeztr Zaamced Potwierdzanie profill zaufanych
Jestef w: Sgronp oidwnn > F e profill ch

v ore i Eazoiaczadstwo danven Nota orwna Hags Qoaeonoii Eamac Al
T Ministarstwo Spr awnatrzoych | Administracyl. Wszystide prawa zastrzazans. Prz WorZystywaniu materiaddw wymagans jast podanie £rbca
INNOWACYINA | s e S S A
GOSPODARKA T A

Na ,,Stronie gtownej” ePUAP nalezy wybra¢ w zakladce ,Konfiguracja”, zaktadke ,,Potwierdzenie profili zaufanych”,
a nast¢pnie nalezy wybrac:

@ ,,Lista profili zaufanych uzytkownikow”.
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Ekran 3.2. Wybor funkcji wyszukiwania

Lliiasorae Lo womng QsBar Boomioty Pupligng Bomac Eomaig Honfiguracja -

Podevetern Komunlkscoiny Amimgtr Tomrgerd Potwierdzanie profill zauTanych

Jmgted w Strons oidens > Botwlsrdranie oo zaidamesn > Lista profill zautanych udytkownlkodw
Profile zaufane dla uzytkownikdw

Ay wyszukad profl zauSmy
ukytkowrniia, nacknl prrycisk
Wyszukiwankz. 3=t chossz

dadal %wmu nacanks
Identyfikator Status Cata Data 5 oWy W
P Dwoda winlnsak.
uythownika (imkz By ESEL  profilu wtworzenia wygasnigoia Mocje: !

KIS T ® e

O profill, wySwiatiam 3 profill, od 0 da 0. Strana 400,

Nalezy przejs¢ do funkeji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:

@ Wybraé przycisk ,, Wyszukiwanie”
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Ekran 3.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania profilu

zaufanego oraz okresla stan profilu, w przypadku uniewazniania profilu zaufanego ePUAP stan profilu jest ,,Wazny”.

LiETn oA otz komg Qamlas Eodm oty Buplicns Pomac Kontakt Konfiguracia =
Bgdpvstam omunikssyime Bajmgtr Tomrgad Potwierdzanie profill zautanych
Jegted v Strona e » Botwlerdzanis orofil gmfanech w Lista profill zautanych udytkowndiobw

Profile zaufane dla uiytkownikdw

I [

Wyblarz jaden = dostanmych
SDOSabiw WySZTukihwania:

Ezukcai pa
* pa ldantyficatarze

Id=ntyficatar Ly too wrytiooaniica,
Imiz numerzs FESEL, 1
Mk = pa bdentyfikcstarze profily
TAUANEZD,
Hume=r PESEL

Znalk spraey

- "—D & nastapnie poda) sTukane dane.
‘Stan prafily Wty System przesTululs profils na
- = = R
Diata utwarzenla i pastaci, w jakis] zostaty wolsans. 2
Idmrtyfiator B2

IdentyTikator Status Data
Uy tiownie Imig Mazwiske FESEL Connt

S EE T
O prafil, wyfvwietiam 3 profill, od 0.da Q. Strana 350,

Nalezy:

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

wniosku”;

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

Licts corme s kot 0 =ppap Bodmiaty Publizrne Pamac Eantakt Konfiguracia =
Podevstem Komunlkaoriny Bajmgtr Fomrrad Potwierdzanie profill zautanych
Jmgted w Sirone oddwns > Botwlsrdranie orofl) gaidsmest > Lista profill zautanych udytkownlkow

Profile zaufane dla uzytkownikdw
P

Wylblerz jadean z dostannych
- = SpOsabw wysTuRiwania:
Zzuka) pa ndertySikriarn. 4
- * pa ldentyfikatarze
ety nr_ﬂﬂ(ﬁ wrythoawilia,
Imic — / num.srze PESEL,
Mazwiska » pakdentyfikatarze profily
zautanega,
Mum=r PESEL
& nastapnie poda) sTukane dane.
Etan pro®iy Wazry D System prosszukuls profls na
- podstaie damych dokacne v ke
Datz umworzania 2 pastacl, w jikie] Tastaty whisane.

L=y fikatar PZ
Zinalk spraey

IdentyTikator Oata Data
uzytkownika Imig  Hazwisho L profiu wiworzenia wygasnigcla Bhcje

CACE s
0 profil, wySwiatiam 0 profill, od 0 da Q. Strons 000,

Nalezy:
Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika, np ,,kbronik”;

Wybraé przycisk ,, Wyszuka;j”.
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Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany ePUAP

RETR EDTI Hois gongg PN Boomigy Puplizng Zomag Lommeg Konfiguracia =
Podsvstem Komuniasviny Biegtr Foaamad Potwierdzanie profill zautanych
Jmsted i Sirons odens > Botwlscdranie ool zadsemesn > Lista profill zautanych udytkowndkiw

Profile zaufane dla uzybkownilkdw

Ota lsta prof

Zautamych
Wyszukhwanie wybranaga

ukythowniia, W

=]
mﬂhrﬂ:mmlw:: Imilg Mazwisko PESEL Status  Data Data Bkcle proeprowadzenis
profilu utworzenla  wygasnigcla =
dalszych aperac)
Twlazamych T
= . 2011-05-07 2011-11- Ay DAy
whnonilic Haral Bananilic T5I31510531 Wy 3119140 311712 Eum, naciEni
K| 5| £ ¥ O M profilu.

1 profill, wySwkstiam 1 profill, od 1da 1. Strona 171,

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Szczegoly profilu”.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 3.6. Szczegoty profilu zaufanego — uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

c SOrEw Bis kgntg O =PUaR Eodm gy Fugiiczng Eomog Lomaer Konfiguracia -
..... — m ¢ Baimgptr Tdmrped Potwierdzanie profill zaufamych
Jmctef wr: Sn S¥ens > Bobelerdzanis profll zagtanech > Ligts oro®ll zaugfanech wivikoeniede > Szozegddy profilu zaufanegoe dia udytkowndka

Szezegity profilu zaufanego viytkowniks Karal Bronik

Dane profilu zaufanego Szezegity profilu

=S weitmSciohal profiiu wnkoskoge
Status W, o przedturenie gkrasy watnodol =g

orofily Zautanaga lud zmiang
Data utworzenla 2011-35-07 21:21:40 ustawken autaryzacl, nackonl
przyclsh Praediud

e m watnofé/ zniedh ustawienla
a zacil.
a

fop Ll TR &
Data wygasnigla  2011-11-07 21:21:40 uniewaknianis jega prafiu

zaufanaga, nacknl przycisk

Undewainl.
£l witaciclal profilu wnbosiage o
—_— S
zaufanaga, nacknl przycisk
Znak spravey HY.21.2011 Ca Tl ik

Meatoda autoryzacil =-ma

FParametr . "
a o marsi. gazafmewia. gov. o

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Uniewaznij”.

Al Ministerstwo
{ Administracji

i Cyfryzacji Strona 57 z 60



Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 3.7. Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP

Lidth 40cdw ~ Maie xoma ~ 0 #PUAP » Podimioty Publicine - Fomoe > Xontirkt ~ Konfiguracja ¥

tem Komunikadyiny Rejests Zdarzes Potwierdzanie profili zoufanych

Jestad w: S y wea > a1dZAnE { zaufany > . zauls iy 4 .+ Szezegoly profilu zaufanego dla uzytkownika

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik

Potwierdzenie uniewainienia profilu zaufanego

Brak mozliwosci udycia

Smutug

Nalezy:
W pole ,,Powodd uniewaznienia” wpisa¢ powodd uniewaznienie;
W pole ,,Znak sprawy” wpisa¢ znak sprawy z Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP;

Wybra¢ przycisk ,,Uniewaznij”.
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Ekran 3.8. Uniewazniony profil zaufany ePUAP

Ligtn Maje & i 1oty Publicine Pain X 3k Konfiguracja ¥

Polwierdzanie profili zaufanych
Jested w : > L 2 v > 2 - Szezegoly profilu zaufanego dla uiytkownika
Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik

Dane profilu zaufanego Szczegoly profilu

Status
S fa
Date utworzenia 2011-05-17 15:01:20 widnigja po lewej.
Dats uniewaznienia 2011-05-17 15:16.45
Data wygasniecia 2011-11-17 15:01:20

Whniosek Przejd? do wnlosku

Znak sprawy 234.6.2011

Nazwa Pkt, Potw.

Metods sutoryzacji =-ne

Parametr
sutoryzacji

Szczegoty uniewaznienia

Nastepnie mozna przej$¢ do obstugi nastgpnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,,Potwierdzanie profili zaufanych”.
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1.4. Posta¢ papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Nozwo punktu potwierdzojgoego
<Wypetnio system ng podstowie identyfikotorg podmiotu=

Dot ziofenia wniosky

Zmak sprowy w PP =wypetnio systems
= obfigotoryjnie wypstnio w systemie procownik punkiu potwierdzajgoege wediug zasod instrukdgi Koncelaryjnej PP=

WNIOSEK

o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP
Whioskuje o uniewainienie wainosci profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujzcej:

1. Dane osobowe:

imig narwisko numer PESEL

<wypetnio system na podstawie profilu udytkownika <wypefnia system no podstawie profily ufytkowniko <wypetnia system ng podstawie profily udythownika
skiodajgoego wniosek= skfodajgrego whiosek= skindajgeego wninsek=

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uZytkownika adres poczty elektroniczne]

<Wypetnio system ng podstawie profilu udytkownika skiodajgeego whiosek= <wypeinia system na podstowie profile uZrtkownika skfodajgoego 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
zaufanago ePUAP.

miejscowost, dota ** || podpis**
<Wypetnio odrecznie sktedajgoy whiossk po wydrukowaniv= <wypeinia odrecznie skiadaigcy wniosek po wydrukowaniv>

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

imig narwisho
<Wypefnio system na podstowie profilu udytkownika wystepujigcego w roli osoby <wypeinia system na podstawie profile uFytkowniko wystepujgoege w roli asoby
potwierdzajgosj= potwierdzaigre=

C. Informacje dotyczgce uniewainienia profilu zaufanego ePUAP™:

o3 uniewainienio profily roufanego ePLAP
swypeinia edrecznie osoba uniewazniajgon wainesc
no podstawie danych z systemu=

miejscowost, data podpis osoby upowaznionef do potwierdzania profife zoufonego ePUAP

<wypeinio odrgcznie osoba unieweiniaiges wainosé po

irukowania <wypeiniz odrecznie csoba uniewainiajgoa wainost po wydrukowaoniu =
wyd =

. Wypefnig punkt potwierdzajgcy.  ** Wypeinia osoba wnioskujgoa.
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