ZARZADZENIE Nr 6
Wojta Gminy Grudzigdz
z dnia 3 lutego 2015 roku

W sprawie organizacji i zasad dziatania Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP)

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2013 r,
poz. 594, z pdzn. zm.), zarzgdzenia nr 7/2014 Wojta Gminy Grudzigdz z dnia 20 czerwca 2014 roku w
sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Grudzigdz, w zwigzku z § 4 ust. 1
rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie
zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 778) oraz § 5 ust. 2
rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 21 kwietnia 2011 r. w sprawie
szczegbtowych warunkéw organizacyjnych i technicznych, ktére powinien spetniaé system
teleinformatyczny stuzgcy do identyfikacji uzytkownikéw (Dz. U. z 2011 r. Nr 93, poz. 545),
zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Tworzy si¢ w Urzgdzie Gminy Grudzigdz Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane elektroniczne;
Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).
2. Pracownicy Punktu Potwierdzajgcego realizujg zadania zwigzane z potwierdzaniem,

przedfuzaniem waznosci oraz uniewaznianiem Profilu Zaufanego.

3. Sposob organizacji i zasady dziatania Punktu Potwierdzajgcego okresla "Procedura Zarzadzania
Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Grudzigdz" stanowigca Zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

4. Zasady nadawania uprawnien dla pracownikéw Punktu Potwierdzajgcego okresla ,Procedura
nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania profili zaufanych
ePUAP” | ktora stanowi Zatgcznik nr 2 do ninigjszego zarzgdzenia.

§2
Do obstugi Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane ePUAP a takze do koordynowania i
monitorowania zadan realizowanych przez Punkt Potwierdzajgcy wyznacza sie Stanowisko ds.
informatyki.

§3
Do administrowania aplikacjg obstugujgcg Profil Zaufany wyznacza sie Informatyka Urzedu Gminy
Grudzigdz w ramach ktérego dziata administrator lokalny ePUAP.

§4

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgacg od dnia wyrazenia zgody
przez ministra wtasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu Potwierdzajgcego Profile
Zaufane w Urzedzie Gminy Grudzigdz,

2. W razie nieuzyskania zgody ministra wtasciwego do spraw informatyzaciji na utworzenie Punktu
Potwierdzajgcego Profile Zaufane w Urzedzie Gminy Grudzigdz zarzgdzenie traci moc w dniu
nastepnym, liczgc od dnia dorgczenia do Urzedu Gminy Grudzigdz odpowiedzi ministra o jakiej
mowa powyzej.




Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 6/2015
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Procedura Zarzgdzania Prolilami Zaulanymi ePUAP

Uzyte pojecia i skroty

Uzyle pojgcia oznaczajg:

L. administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu posiadajgeego uprawnienia
punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP ;

2. identyfikator prolilu zaufancgo ePUAP — umikatowy cigg znakéw alfanumeryeznych jednoznacznie
identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

3. identyfikator uzytkownika — identyfikator uzytkownika w rozumicniu 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 — osobg fizyczna, posiadajges konto uzytkownika, wystepujaca z wnioskiem o potwierdzenie,
przediuzenic waznodci lub uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP;

7. potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodnogci danych zawartych w profilu uzytkownika
zg slanem faktycznym, polgczony z nadaniem uprawnien wynikajacych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

8. profil uzytkownika — dane opisujace osobg fizyczng posiadajgca konto na ePUAP;

9. profil zaufany ePUAP - zestaw informacji identyfikujgcych i opisujacych podmiot lub osobg bedacy
uzytkownikiem konta na ePUAP, ktéry zostal w wiarygodny sposéb potwierdzony przez organ podmiotu
okreslonego w arl. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosei podmiotéw realizujgeych zadania
publiczne (Dz. U. z 2013 1. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183);

10. 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. poz. 778);

1. ustawa — Ustawg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujacych zadania publiczne
( Dz.U.2013.235 j.t. i Dz.U.2014.183).

Uzyte skréty oznaczaja:

. ePUAP — clektroniczna platforma ustug administracji publicznej;

2.  PZ— Profil Zaufany;

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

Podstawa prawna

Podstawe prawna stanowig:

1

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 1. o informatyzacji dziatalnodci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. W%
2013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183);

Rozporzadzenic Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U.
72011 r. Nr 14, poz. 67);

Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 1. w sprawie zasad potwierdzania,
przediuzania waznodci, uniewazniania oraz wykorzystania i uniewazniania profilu zaufancgo elcktronicznej

platformy ushug administracji publicznej (Dz. U. poz. 778).
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Pracedura Zarzgdzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Wprowadzenie

Procedura Zarzgdzania Profilami Zaufanymi elektronicznej Platformy Ushuig Administracji Publicznej jest przeznaczona dla
pracownikéw Punktu Potwicrdzajgcego profile zaufane ePUAP w Urzgdzie Gminy Grudzigdz. Zawiera opis zadan

pracownikoéw Punktu Potwierdzajgcego podczas potwierdzania, przedluzania i uniewazniania profilu zaufanego cPUAP.
Pracownik Punktu Potwierdzania realizuje nastgpujace zadania:

—  Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;

—  Przedluzanic waznos¢ profilu zaufanego ePUAP;

—  Uniewaznianie profilu zaufancgo ePUAP,

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

Whiosek o potwierdzenie i przediuzenie waznosel profilu zaufanego ePUAP posiada jedynie postaé elekironiczng. Wnioski
elektroniczne musza by¢ zlozone za pomoca ustugi systemu ePUAP. W przypadku uniewazniania profilu zaufancgo ePUAP
osoba fizyczna posiadajaca profil zaufany ePUAP moze wystapi¢ z pisemnym wnioskiem o uniewaznienie profilu zaufancgo

¢PUAP lub dokona¢ na ePUAP samodzielnie uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP .

strona 5 z 61



Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

1. Charakterystyka dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w
Urzedzie Gminy Grudziadz.

1.1.  Elementy zarzadzania bezpieczenstwem informacji.

Wéjt Gminy Grudzigdz jest organem wyznaczajagcym osoby do obstugi Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane.
Wyznaczone osoby dziataja w ramach-imicnnego upowaznienia Wojta Gminy Grudzigdz. Upowaznienic moze zosta¢ wydanc
osobom ktdre:
- sa pracownikami Urzgdu Gminy Grudzigdz,
- nie zostaly skazanc przez sad za umysine przestgpstwo lub umysine przestgpstwo skarbowe,
- posiadajg waznc upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, potwierdza zapoznanie sig z przepisami
okreslajgcymi zasady postgpowania w zakresie obslugi wnioskéw dotyczgcych profili zaufanych, tj. rozporzgdzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania,
przedhuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 778) oraz niniejszej Procedury,
- spehiajg pozostale wymagania kompetencyjne osdb uprawnionych do pracy w Punkcie Potwierdzajgcym

okreslone w pkt. 1.4 Procedury.

Rejestr wydanych upowaznien prowadzony jest przez Referat Organizacyjny i Kadr Urzedu Gminy Grudzigdz. Na podstawic
waznego upowaznienia administrator lokalny ¢PUAP nadaje uprawnienia do pracy w Punkcie Potwierdzania. Sposéb
nadawania  uprawnien na platformie e¢PUAP  okre$lony zostal w  Procedurze nadawania  uprawnief

do potwierdzania, przedluzania waznosci i uniewazniania profili zaufanych ePUAP stanowigcej odrebny dokument.

1.2.  Okreslenic sposobu porzgdkowania i oznaczania dokumentacji.

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji w postaci wnioskow skladanych przez
osoby fizyczne, kazdemu wnioskowi nadawany jest w komorce organizacyjnej potwierdzajacej profil zaufany unikalny znak
sprawy. Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem aki i przepisami kancelaryjnymi obowigzujgeymi w podmiocie
potwierdzajacym profil zaufany tj. Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawic instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaldadowych w my$l ktérych nie ma mozliwosci wprowadzenia zmian w wykazie akt. Znak sprawy posiada nastepujacg
strukturg: SI.1334.NNN.RRRR.AB gdzic:

SI - symbol komérki organizacyjnej,

1334 - pozycja wykazu akt,

NNN - kolejny numer sprawy - numer wniosku,

RRRR -cztery cyfry roku kalendarzowego,

AB - symbol pracownika.
Szczegdlowy sposéb porzadkowania i oznaczania dokumentacji okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18

stycznia 2011 r. (Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67) w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz

instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych,
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

1.3, Lokalizacja Punktu Potwierdzajacego.

W Urzedzie Gminy Grudzigdz Punkt Potwierdzania Profili Zaufanych ePUAP zlokalizowany jest w Urzgdzie Gminy
Grudzigdz (budynek Urzedu Gminy Grudzigdz, ul. Wybickiego 38, pokoj nr 103 — I pigtro). Punkt Potwierdzajgey Profil
Zaufany zostal czytelnie oznakowany w sposob umozliwiajacy jego latwe odszukanie przez interesantéw. W przypadku
wzmozonego ruchu oséb pragngcych potwierdzié, przediuzyé lub uniewazni¢ Profil Zaufany, Urzad Gminy Grudzigdz
odpowiedzialny za obstuge Punktéw Potwierdzania zapewnia dodatkowe miejsce przyjmowania wnioskéw w Urzedzie

Gminy Grudzigdz (budynek Urzgdu Gminy Grudziadz, ul. Wybickicgo 38, pokdj nr 107 —T pietro).
1.4, Czas pracy Punktu Potwierdzajgcego

Punkt Potwierdzania Profili Zaufanych ePUAP czyny Jjest w godzinach pracy Urzedu Gminy Grudzigdz.

1.5, Wymagania kompetencyjne 0séb uprawnionych do pracy w Punkcie Potwierdzajgcym.

Pracownicy obslugujaey Punkt Potwierdzajacy muszg posiada¢ wazne upowaznienic opisane w pkt 1.1. niniejszej procedury.
Osoba wyznaczona do obstugi wnioskéw w zakresie profili zaufanych musi spetniaé¢ nast¢pujaee wymagania:
- brak prawomocnego wyroku sadu skazujacego osobe za umyslne przestgpstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,
- posiadanie waznego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
- umicjginos¢ pracy z przegladarka internetows oraz sprzgtem drukujacym,
- znajomos¢ obstugi sysiemu ePUAP, jego zalozen i mozliwosci, znajomodé procedur zwigzanych ze sprawdzaniem
tozsamosci osoby wnioskujacej,
- znajomos¢ zasad zwigzanych z obslugg wnioskow w zakresie profili zaufanych,

- znajomos¢ innych przepiséw obowigzujgcych w Urzedzie Gminy Grudzigdz.

Pracownik Punktu Potwicrdzania realizuje nastgpujgce zadania:
—  Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;
—  Przedluzanie waznogé profilu zaufanego ePUAP;

—  Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

Kazde z powyzszych zadan jest realizowane po zfozeniu wniosku przez osobg fizyczng (uzytkownika systemu ePUAP), oraz
osobistym stawiennictwic w Punkcie Potwierdzania.

Whniosck o potwierdzenie i przediuzenic waznosei profilu zaufanego ¢cPUAP posiada jedynic posta¢ elektroniczna. Wnioski
clekironiczne musza by¢ zlozone za pomoca uslugi systemu ePUAP,

W przypadku uniewazniania profilu zaufanego ePUAP osoba fizyczna posiadajaca profil zaufany cPUAP moze wystgpié z
pisemnym wnioskiem o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP lub dokonaé na ePUAP samodzielnie uniewaznienia profilu

zaufanego ePUAP .
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procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

1.6. Wykaz oséb odpowiedzialnych.

Osobg odpowiedzialng za prawidlows pracg pracownikéw stanowisk pracy dokonujgeych potwierdzen profili zaufanych
¢PUAP jest Wojt Gminy Grudziadz petnigey funkeje Kierownika Urzgdu Gminy Grudzigdz.
Osoba odpowiedzialng za utworzenic warunkéw niezbednych do poswiadezania profili zaufanych ePUAP oraz stanowisk

pracy PPPZ jest informatyk U rzedu Gminy Grudzigdz.

1.7. Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany.

Instrukeja przeznaczona jest dla administratora podmiotéw potwierdzajacych Profil Zaufany i jest zgodna z "Instrukcja
administratora podmiotu potwierdzajacego Profil Zaufany" publikowang na stronie www.epuap.gov.pl. Instrukcja

opisuje zasady dostgpu i korzystania z konsoli zarzgdzania uzytkownikami w ramach podmiotu potwierdzajgcego oraz

nadawania i odbierania im roli Osoby Potwierdzajacej.

a) Prawo dostgpu - role
Dostep do Draco Console posiada tylko upowazniony pracownik Urzgdu Gminy Grudzigdz -
administrator lokalny ePUAP (uzytkownik posiadajacy role PrgAdmin).

b) Minimalne wymagania programowe
System operacyjny Windows, w wersji umozliwiajacej uruchomienie przegladarki internctowej Internet
Explorer 6.0 (z pakietem poprawek SP1 lub pakiet poprawek SP2 dla Windows XP) lub Mozilla Firefox
2.0 (opcja wykonywania JavaScript musi byé wylgezona).

c) Opis aplikacji
Konsola zarzadzania uzytkownikami i uprawnieniami ¢PUAP - Draco Console - to platforma
przeznaczona dla administratoréw organizacji zarejestrowanych na ePUAP. Konsola pozwala m.in.
zarzadzaé uzytkownikami w ramach Urzedu Gminy Grudzigdz oraz nadawaé im odpowicdnie
uprawnienia i role w systemie. Dostgp do konsoli zarzadzania uprawnieniami administrator lokalny

cPUAP otrzymuje od Administratora centralnego ePUAP, posiada dostgp do Draco Console poprzez

zalogowanie si¢ na cPUAwaww.epuap.gov.pl - "Zaloguj si¢".

Dalsze postgpowanie odbywa sig zgodnic z aktualng Instrukcjg Administratora PP - WWW.€puap.gov. pl
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

2. Potwierdzanie Profilu Zaufanego cPUAP

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

—  Stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zglaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujgeej o potwierdzenie profilu

zaufanego ePUAP;

- W przypadku zgodnodei tozsamosei i odrgcznym podpisaniu przez ta osobg wniosku W postaci papicrowe;j

nastgpuje potwierdzenie profilu iau[’ancgo c¢PUAP.

Szczeglowy opis realizac]i tego zadania zostal przedstawiony za pomocg schematu procesu potwicrdzania profilu zaufanego
¢cPUAP, jego uszezegdlowieniem jest tabela zawierajgca opisy poszczegdlnych czynnosci i odwolania do ekranéw za

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

JAP

2.1. Schemat procesu potwicrdzania profilu zaufanego ePUAP

I_:’OTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

 Osoba wnioskujgca

o potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

P(-:uztk
L‘;i)

P. Zgloszenie sig w PP

_F

3 Otrzymanié informacji o niezgodnosci

i legitymowanie si¢ dokumentem
7<{ danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ztozenia elektronicznego Wniosku

. 9. Otrzymariie informacji 0 koniecznosci '
ztozenia poprawnego Wniosku

},

LS

NIE 2. Czy tozsamo$cé osoby

zgodna z dokumentem?

TAK

’4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku w

¥

5. Czy istnieje
przynajmniej jeden Wniosek?

NIE

7. Wybranie z Iistg} pierwszego
lub kolejnego Whniosku

TAK

8. Czy wszysikie

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

16. Podp'is_anie Whnioskow
w postaci papierowej

Wnioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane
z dokumentu zgodne z danymi

we Whiosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13, Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna? ___—

14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Wniosku
| [15. Przediozenie do podpisu Wnioskéw
w _postaci papigrowa}

—
17. Czy Whnioski

TAK

21. Otrzymanie jednego egzemp'larza
Wni_osku w postaci papierowej

zostaly podpisane?

|

NIE

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v

20. Archiwowanie jednego egzemplérza
Whiosku w postaci papierowej

- ——»(_ | Koniécj
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Praocedura Zarzadzania Profilami ZauTanymi ePUAP

2.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnoéé

Osoba wnioskujgeca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnoSci

Nr ekranu

1. Zgloszenie sig w PP
i legitymowanie si¢

dokumentem

Osoba wnioskujgca po wyslaniu wniosku elektronicznego

o potwierdzenie PZ zglasza sie do dowolnego PP;

Osoba wnioskujaca legitymuje si¢ Dowodem Osobistym

lub Paszportem.,

2. Czy tozsamos¢ osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamoscei osoby
wnioskujacej na podstawie okazanego dokumentu

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

Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zalresie sprawdzania lozsamosci.
W przypadku zgodnodci:

Przejscé do punlitu 4,

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESLU

W przypadku stwicrdzenie niezgodnosci tozsamosei
osoby lub postugiwania sig zlym dokumentem Pracownik
PP postepuje zgodnic z procedurg obowiazujacg w

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie

clektronicznego Wniosku

Pracownik PP:
- po wyborze ,Listy wnioskéw uzytkownikow™ — Ekran
1.1
- wyborze funkeji wyszukiwania — Ekran 1.2;
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 1.3;
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
1 naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 1.4;

- otrzymuje listg Wnioskow, lista moze by¢ pusta — Ekran
25

1.2
1.3}
1.4,
1.5

5. Czy istnigje przynajmnigj

jeden Wniosek?

Whioskodawea do momentu potwierdzenia profilu
zaufanego moze ziozy¢ wiele wnioskow o potwierdzenie

BZ.
Jesli istnigje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejscé do punktn 7,

1.5

6. Otrzymanic informacji o
koniecznosci zlozenia

elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESLT

W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje osobg

o koniecznosci zlozenia wniosku za pomocg ePUAP.

7. Wybranie z listy
pierwszego lub kolejnego

Wniosku

Wybranie Wniosku przez nacisnigcie przycisku

Szezegoly wniosku”,
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Procedura Zarzgdzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Czynnosé

0Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynno§cei Nr ekranu

o0 potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania

8. Czy wszystkie Wnioski Tesli zostal pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy: 1.5
sprawdzone? Preejéé do punktu 14,

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow I3
koniecznodci zlozenia i wszystkie byly blgdne nalezy poinformowac¢ osobg
poprawnego Wniosek lub o koniceznoscei ztozenia poprawnego Wniosku.
koniecznoci zgloszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
si¢ do wlasciwego Urzgdu nalezy poinformowac osobg wnioskujaca o koniecznosci
Gminy w celu zlozenia zgloszenia si¢ do wlasciwego Organu Gminy w celu
whiosku o aktualizacjg zlozenia wniosku o aktualizacj¢ numeru PESEL w bazie
numeru PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.

KONTEC PROCESLU

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 1.6
z dokumentu zgodne whioskujacej z danymi we Wniosku.
z danymi we Wniosku? Jesli dane si¢ zgadzaja to nalezy:
Przejé¢ do punkiu 12,

11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodnosci danych nalezy poinformowaé | 1.6
niezgodnosci danych z 0 tym osobg wnioskujgca oraz o tym, ze nalezy ziozy¢
dokumentu poprawny Wniosek.
iz Wniosku

KONIEC PROCESU

12. Nadawanic Znaku sprawy | Nalezy nadaé Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang 1.6
powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenic zgodnoéé danych z 17
weryfikacja pozytywna? wniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystepujgcymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodnosei, wprowadza si¢ do
elektronicznego Wniosku powod odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek™ oraz przechodzi do
wyboru kolejnego Wniosku:
Przejsé do punlidu 7,
14. Drukowanic dwéch Pracownik PP naciskajac przycisk ,,Drukuj wniosek™ 1.7
cgzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu wnioskéw akeeptuje zakorezenie
drukowania.
15. Przedlozenie do podpisu Pracownik PP przedklada osobie wnioskujace Wnioskiw | 1.7
Whnioskow postaci papiecrowej do podpisu.
w postaci papicrowej
16. Podpisanic Wnioskow w Osoba wnioskujaca moze w tym momencie sig rozmyslic | 1.8

postaci papierowej

i nie podpisa¢ Wniosku.
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Procedura Zarzgdzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Czynnosé

Osoba wnioskujgea Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

0 potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania

17. Czy Wnioski zostaly Jedli osoba wnioskujgca nie podpisala wnioskow w 1.8
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzil brak

autentyczno$ci podpisu to:

Przejst do punkiu 19,

18. Potwierdzenie PZ Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 1.8,.1.9;
w miejseu potwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas, | 1.10, 1.11,
migjsce i datg potwicrdzenia i sklada podpis oraz 1.12, 1,13,

podpisuje elektroniczny Wniosek. 1.14,1.15

W przypadku posiadania przez osobe wnioskujaca profil
zaufany, przyklad ckran 1.16, profil zaufany nic jest
utworzony w systemie ePUAP, a Pracownik PP na
wniosku o postaci papierowej w migjscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas,
przyczyng, migjsce i datg niepotwierdzenia, i sktada
podpis. W tym przypadku na wniosku o postaci
papierowej bedg wypelnione w polu C, Informacje
dotyczgce potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP i

Informacje o niepotwicrdzeniu profilu zaufanego ePUAP.

Przejsé do punktu 20,

19. Niepotwierdzenic PZ Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 1.8
w miegjscu niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje
czas, przyezyng, miejsce i datg niepotwierdzenia,

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

przycisk ,,Odrzué¢ wniosek”,

20. Archiwowanie jednego Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosck w postaci
cgzemplarza Wniosku w papierowej zgodnic z zasadami obowigzujgcymi

postaci papierowej w podmiocie publicznym.

21. Otrzymanie jednego Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
cgzemplarza Wniosku w papierowej osobie wnioskujacej o potwicrdzenie profilu
postaci papierowej, zaufanego ePUAP i informacje, ze na poczte
ewentualnie informacji o elektroniczng otrzyma o potwierdzeniu PZ.
uniewaznieniu W przypadku pozostania na liscie wnioskow, ktére nie
pozostalych na liscie zostaly rozpatrzone, nalezy poinformowaé osobe
wiioskow. wnioskujgea, ze wnioski te zostang unicwaznione po 14

KONIEC PROCESU dniach od daty ich zlozenia i otrzyma na poczte

elektroniczng informacj¢ tym fakeie, ale to nie wphywa na

waznosé PZ.
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Procedura Zarzacdzania Profilami Zaufanymi ePUAP

2.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomoca ekranow
ePUAP.

Osoba wnioskujaca o potwierdzenie profilu zaufanego cPUAP zglasza si¢ w Punkeie Potwierdzania i legitymuje si¢

Dowodem Osobistym lub Paszportem.
Pracownik Punkiu Potwierdzania sprawdza tozsamo$¢ osoby wnioskujace;:

—  w przypadku stwierdzenia niezgodnodci w zakresic identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci, autentycznosci
podpisu odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informacj¢ o niezgodnosdci osobie wnioskujgcej, nastgpnic
postepuje zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w danym pedmiocie publicznym w przypadku stwierdzenia, Ze
osoba legitymuje sie niewlasciwym dokumentem i konezy proces potwierdzania;

—  w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskéw uzytkownikéw na podstawie Dowodu Osobistego
[ub Paszportu, do tego shuzg ekrany od 1.1 do 1.5. Lista wnioskéw uzytkownikéw zawiera wszystkic wnioski o

potwierdzenie profilu zaufanego zlozone na ePUAP.

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

umozliwiajacego zarzadzanie PZ znajduje si¢ w ,,Instrukeji uzytkownika — Profil Zaufany™.

Ekran 2.1. Wybor listy wnioskéw uzytkownikdw

Pornoe BECEN

derzy Koullaweki Cmoaz 2

Ciraanizadal MWSTAR (wsiap)

Kontak

Konfiguracja =

v Lista wnioslcw uiytcowniledw

s Lists profili saufanych uivboownilodw

S~

Polityka prywatnosc Bezpisczensiwo danych Mot prawns Mapa Dostenrngs Pomoc Kontakt

@ Ministerstun Spraw Wewnataenych | Adnidn

INNOWACYINA
3 GOSFODARKA

ioWiszysthie prava zastrzeisne. Prey agane jest podanis fradla,

Na ,,Stronie glownej” ePUAP nalezy wybra¢ w zakladee ,Konfiguracja”, zakiadke ,Potwicrdzenie profili zaufanych”,
a nastgpnic nalezy wybrac:

@ ,.Lista wnioskow uzytkownikéw™.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 2.2, Wybor funkeji wyszukiwania

Konfiguracja =

Nalezy przejs¢ do funkeji wyszukiwania wnioskéw:

@ Wybraé przycisk ,, Wyszukiwanie”.
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Procedura Zarzgdzania Profilami Zaufanymi aPUAP

Ekran 2.3. Wybor sposobu wprowadzania danych shuzgeych 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 .Oczekujaey”, a Typ wniosku .0

nowy PZ”.

Konflguracja =

Wybierz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukiwania:

Szukaj po

s po identyfikatorze

i
imieniu, n

Identyfikator uzytkowqika (login)
zhaku sprawy

aeyhieaviieas
s po imieniu, nazwisku i
‘numerze PESEL,

- Imig

| Hazwisko
PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku

Typ wniosku

Data utworzenia

Wybraé zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwaé wedlug: ,.identyfikatorze

Nalezy:

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

@ Wybra¢ Stan wniosku ,,Oczekujgcy” oraz Typ wniosku ,,0 nowy PZ".
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaulanymi ePUAP

Ekran 2.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

Po wyborze zestawu wprowadzanych danych sluzgcych do wyszuk
uzytkownika,

ania, nalezy wprowadzi¢ te dane, np. identyfikator

Wybisrz jeden z dostspnych
sposobdw wyszukiwania:

= po identyfikatorze 1 1
R

Imie * po imieniu, nazwisku i
— nurnerze PESEL,
- Nazwisko ;— :

PESEL ”__-77—

Znak sprawy

Stan wniosku [-Oczekujq:y -

Typ wniosku {onowyPZ

Data utworzenia

;-':imiq ~Nazwisko

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

@ Wybraé przycisk ,, Wyszulkaj”,
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 2.5. Lista wnioskéw uzytkownika i wybranie wniosku

Do  momentu  potwierdzenia  profilu zaufanego ~ ¢PUAP  przez osobe  potwierdzajaca wnioskow

o potwierdzeniec PZ mozna zlozy¢ wigcej niz jeden.

P e PR

Konfiguracja =

Patwierdzanie orofili zsufanwch > Lista wnioskéve uzytkovmikow

eydzanie prafil sl

Jested wi trons gléwna

Ota lista wnioskéw
wybranego uzytkownik

Data
- zlozenia

karol Bronik 75031610531 Oczekujacy fi2011 0227

~ Karol  Bronik 75031610531 Oczekujawy 39

- Karol Bronik 75021610531  Oczekujacy %g?‘:éoz“ézy

| i c B

3 wnioskéw, wyswietlam 3 wnioskéw, od 1 do 3. Strona 1/1.

Wybor wniosku:

@ Nacisngé przycisk ,.Szezegoly wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskow lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP osoba

zglaszajaca sig w Punkcie Potwierdzania jest informowana

o koniecznogci zlozenia clektronicznego Wniosku na cPUAP i koticzy sig proces potwierdzania,
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arzgdzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 2.6. Szczegdly wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$é danych z dokumentu osoby wnioskujgcej z danymi znajdujgcymi
we wniosku,

Lista spraw (5] EPUAP‘ Kanfiguracja =

Fodmidty Publicene

Pobwiardzanie profili zaufanych

Jested w; Strons oddwrns > Pobwierdzanie profili zaufanych > Lizste eniozkéuw uzubloynis dy

> Szczegdly wniosku o profil zaufany uzytownilka

by mozliwe byto nadanie profilu
2 zaufanego, konieczna jest
S Dk WiDsER ~ | 2g0dnodé danych 2 profilem

 Imia ‘Karol konta uiytkownika na ePUAP i 2
: § T rejestrem referencyinym, jak
ek ronik = PO P réwnie? z dostarczonym
: i dokumentem tozsamosel,

. PESEL 75031610531 zweryfikuj zgodnosé danyo

: przypadku rozhieznoscin

~ . Adres E"“,a,“, = marek.gaza@mswia.gov.pl _odr:

Znak spraky

Nalezy:

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

@ Nacisnaé przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

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

Nastgpny ekran zawiera informacje:

Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika (nastgpilo

automatyczne porownanie 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 wystepujgcymi w bazie danych systemu PESEL).
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Procedura Zarzgdzania Profilami Zaulfanymi ePUAP

Ekran 2.7. Szczegdly wniosku — weryfikacja

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

dwa wnioski,

Fanhgusasia »

3 TPabwisndza s

Slazwa Fankl

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwoch egzemplarzach, podpisa¢ i zaakceptowad wydruk:
@ Nacisngé przycisk ..Drukuj wniosek™;

@ Nacisngé przycisk ,,Potwierdz wydruk”.
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Ekran 2.8. 8zczegdly wniosku — podpisanic profilu zaufanego ePUAP

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

@ Nacisng¢ przycisk ..Podpisz profil zaufany™,
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi aPUAP

Ekran 2.9. Decyzja sposobu podpisania profilu zaufanego ePUAP

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.,

Ekran 2.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

:Manjgdan profll zaufany |
3 oo msfany R il =
. it Ssrzy Kol ; = - @

2011-35-37
1=

!
1
::
:, Texita (AS0TIETR
4
T
]
1
1
1

Nalezy:

@ Wybraé przycisk .,Uzyj tego profilu zau fanego™.
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Procedura Zarzgdzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 2.11. Potwierdzenic podpisu kodem weryfikujacym
Na adres poczty pracownika punktu potwierdzajacego wystany jest kod weryfikacyjny, ktory nalezy skopiowaé i wklei¢ do

okna ,Kod werytikacyjny:”.

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

LHAutoryzacja PZ”.

Decyzja

owdd odrzucenia wniosku

+ Podpisanie wniosku wyraga dodatkowsej autoryzacii, Ma adres e-mail, ktdry zostat wyshany
podczas rejestracii profilu zostaba whadnie wystana wiadomode zawiersjaca kod potwierdzenia,
Sprawdi wiadomos< a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej,

Jeélinie chesz podpizad u

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Zatwierdz”.
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Ekran 2,12, Utworzenie profilu zaufanego ¢ePUAP

Decyzja

= aminsele

Nalezy:

@ Wybrac przycisk ,,Utworz profil zaufany”.

Ekran 2.13. Akceptacja utworzenia profilu zaufanego ePUAP

u zanfanego

Stwarsyé profil

Nalezy:

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

Ekran 2.14. Utworzony profil zaufany cPUAP

BBV ISrd2atie przhn 2EuEnyeh

Informacie o pobwisrdzenin

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Procedura Zarzgdzania profilami Zaufanymi ePUAP

Fkran 2.15. Prezentacja profilu zaufanego cPUAP

fisnligairs

Eolderdzanis prafili zzulzrgch =

Iu zaufanego uzytownila Karol Bronik

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie 7z zasadami obowiazujacymi

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

zaufanego ePUAP i koficzy sig proces potwierdzania PZ.

Nastepnie moze przejé¢ do obstugi nastgpnej osoby poprzez wybranie zakladki ,,Potwierdzanie profili zaufanych”.
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Ekran 2.16. Przykiad btedu — profil zaufany ePUAP o podanych danych juz istnicje

TE031610531

marek.gaza@mswia.gov.pl

H¥2,1234.7.2011

WSIAP

Konfiguracja

Zweryfikuj wniosek

Aby mozlive bylo nadanie
profilu zaufanego, koniaczna
jest zgodno$é danych z
profiler konta uzytkownika
na ePUAP i z rejestrern
referencyinyrm, jak réwniez z
dostarczonym dokumentem
toizamoda, Zwerfikuj
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2.4,  Postaé papierowa Wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.

Nozwn punkiu potwisrdznjgcego

Wy pEnI0 sytrem na podsiawie fentyfikarord podmici-

Oato zledenia wnioskw

znak sprowy w pP*

swypetnia systems

= obligate

jnie wypeiio w systemis procownit punkiu porwiardzaigeego wegheg 20500 Instruke)

foncelarying PR

_ WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A. Infarmacje dotyczgee osaby wiioskujgcej:

1. Dane osobowe:

srdadl skigdajzcego WD

imig nazwisko nnmEr PESEL
<wypeh wppainia systEm no podsTowie profifi wiytkownika g 5

2. Dane o koncie ePUAP:

idantyfikator uzvtkownica

adres poczty alzltooniczne]

wypetnin system ra podstawie prafilo

Es Hytkownika sisinfcego wrioseks

cwypeinia systemna podstowia profit Wipiiownilo skiadajgcegn N inceks

3, Sposah autoryzacji:

swypetnin sysiem ng podstowie ok wEptiownika sHadaigcego winioseks-

4. Déwiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whnioslodawea oswiadcza, e
1) danezawarte w2 wniosku sg prawdziwe i akfualne;

2PUAP przez osoby trzecie;
sie udosiepni konta osobom trzecim;

wyTata zgode na prztwarzanie danyeh osohowych wz
ePUAP.

2) zapewni poufnods danych, kidra moglyby by& wykarzystane do ztotenia podpisu potwierdzonsgo profilam zaufanym

siszwhaczaie uniswaini profil zaufany ePLAR w przypadku uirsty kantroli nad kantem ePUAP;

akrasie niezbadnym do potwisrdzenia profilu zaufanego
el P

migjscowoss, data **

|l podpis

“wypEtnig oargozniz stiadojgoy =k pa wpd ko

VYDA

perecznis siadgigoy wnissek po w yrruiTmYoniLE

potwierdzajgcego:

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

imig

nazwisho

swygeinig ng podstowie profile cega W o psoby

falilel)

wypekais system A podstowiz prafii uiytlowsko wisten ngeege w rok gachy
pomwierdogigoef-

. Informacje dotyczgre potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP™:

zos dokonanin potwisrdrenio
2 psoba poraverd2aigon fa

migjscowasc, data podpis osoby upowainione] do potwisrdzanio profiiu zaufanego ePUAP

swypeinio odigozs

WL >

s08a parwierdoaigoo so

<wypeinia odrgcznie oseh

ajgcs po wydrukowonis >

b3 pets

albo Informagja o niepotwierdzaniu profilu zaufanego ePLAP:

05 nizpoTwisrdzenio

<wypelsn gdrgen g porwierdaaigoas

plzvczyny nispotwierdzenic

«wypeieio odrgcznie

osoba potwierdsaicon

migjscowodt, dora podpis osoby upowainions] do potwierdzanio profilu zaufanego ePUAR

niz azoba ponwierdzaigon oo

~wypalaig odrgtanis escha potw:

gea po wydnukowanis »
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3. Przedluzanie wazno$é Profilu Zaufanego ePUAP.

Realizacja zadania ,Przedluzenic waznosci Profilu Zaufanego c¢PUAP” wymaga wykonania nastepujacych

podstawowych czynnodci:

—  Stwierdzenia tozsamos¢ osoby zglaszajace; si¢ w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o przedluzenie waznosci

Profilu Zaufanego;

— W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez, osobg wniosku w postaci papierowej nastepuje

przediuzenic waznosci PZ,

Szezegdlowy opis realizacii tego zadania zostal przedstawiony za pomocq schematu procesu przediuzania wazno$ci
PZ, jego uszczegélowieniem jest tabela zawicrajaca opisy poszezegolnych czynnosci i odwolania do ekrandw Z4 pOmoca,

ktérych dokonuje si¢ przedhizenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP,
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3.1.

Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Schemat procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego ¢ePUAP.

RZEDLUZENIE WAZNO

——

Osoba wnloskmaca

0 przed{uzeme waznosm Profilu Zaufanego

Poczatek j

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

16. Podpisanie Whioskow
w postaci papierowej

-

SCI PROFILU ZAU FANEGO

Zgloszeme slew PP o I
Iegliymowame SIQ dokumentem

Otrzymanle |nformacj| o] mezgodnosm | EE
danych )

6. Oamanieﬁ)r-m_mjiﬁoniecznoéci' N
il slozenia elektronicznego Wniosku

TAK /
8. Czy wszystkie
} __< y ¥

zlozenia poprawnego Wniosku

| Pracowmk

2. Czy tozsamo$¢ osoby
zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Whiosku

5, Czy istnieje
przynajmniej jeden Wniosek?

i Vﬁranie z listy pieMszego
lub kolejnego Whniosku

—

Whioski sprawdzone?

NIE

11. Otrzymanie informacji o niezgodno&ci NIE 10 Gy dang .
| danych z dokumentu i z Whiosku — I z dokumentu zgodne z danyml
< J b i bl we Whiosku?

TAK
[2. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

_ TAK
14 14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Whiosku
] F‘rzedlozeme do podplsu Whioskew
w postaci papierowej

%Czy Whioski NIE

Whiosku w postacz paplerowej

— o D

zostaly pudplsane'T'
TAK
rzed}uzenle Waznosci
rof lu Zaufanego
19. Nleprzedluzeme waznosci
Profilu Zaufanego

20. Archiwowanie jednego egzemplarza

mi%nmﬂmg m‘ — } Whniosku w postajl papierowej

strona 30 z 61

Punktu Potwierdzajgcego




-

Frocedura Zarzgdzania Profilami Zaufanymi ePUAP

3.2. Opis schematu procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego ePUAP.

Czynnoéé

Osoba wnioskujaca

Pracownik Opis ezynno$ci Nr ekranu
o przediuzenie waznosci .
B Punktu Potwierdzania
1. Zgloszenie si¢ w PP Osoba  wnioskujagca po  wyslaniu  wniosku
i legitymowanic sig elektronicznego o przedluzenic  waznosci  profilu
dokumentem zaufanego zglasza si¢ do dowolnego PP;
Osoba  wnioskujgca  legitymuje  si¢  Dowodem
Osobistym lub Paszportem,
2. Czy tozsamos¢ osoby Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosei osoby
zgodna z dokumentem? wnioskujacej na podstawic okazanego dokumentu
Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamoséci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci;
Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli Pracownika
PP w zalresie sprawdzania tozsamosci,
W przypadku zgodno$ei:
Przejsé do punkiu 4,
3. Otrzymanie informaciji o W przypadku stwierdzenie niezgodnodci tozsamosci
niczgodnosei danych osoby lub poslugiwania si¢ zlym dokumentem
KONIEC PROCESL Pracownik PP postgpuje zgodnie =z procedury
obowigzujaca w podmiocic publicznym,
4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 2.1,
elektronicznego Wniosku - po wyborze ,Listy wnioskéw uzytkownikow” — 22,
Ekran 2.1; 23,
- wyborze funkeji wyszukiwania — Ekran 2.2; 2;;
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 2.3; .
- wprowadza dane sluzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,Wyszukaj” — Ekran 2.4;
- otrzymuje liste Wnioskéw, lista moze by¢ pusta —
Ekran 2.5.
5. Czy istnieje przynajmniej Whioskodawca do momentu potwierdzenia profilu 2:5
jeden Wniosek? zaufanego moze ztozy¢ wicle wnioskow o przediuzenie
waznosci profilu zaufanego.
Jesli istnicje przynajmniej jeden wniosek to;
Przejsé do punkiu 7,
6. Otrzymanie informacji o W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje 2.5

koniccznosei zlozenia

clektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESU

osobg o koniecznosci zlozenia wniosku za pomocy
cPUAP.
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Czynnosé

Osoba wnioskujgea
o przedluzenie wazno§ci
PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosei

Nr ekranu

7. Wybranie z listy
pierwszego lub kolejnego

Whniosku

Wybranie Wniosku przez nacisnigcic  przycisku

»Szczegdly wniosku™.

2.5

8. Czy wszystkie Wnioski

sprawdzone?

Jesli zostal pobrany Wniosck do sprawdzenia to nalezy:

Przejéé do punktu 10,

2.5

9. Otrzymanie informacji o
koniecznoscei ztozenia
poprawnego Wniosek [ub
koniecznosei zgloszenia
sig do wlasciwego Urzgdu
Gminy w celu zlozenia
wniosku o aktualizacje
numeru PESEL w bazie
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow
i wszystkie byly blgdne nalezy poinformowaé osobg o

koniecznodci zlozenia poprawnego Wniosku.

W przypadku negatywnej werytikacji numern PESEL
nalezy  poinformowa¢ osobg  wnioskujaca o
koniccznosci zgloszenia si¢ do wilasciwego Organu
Gminy w celu zlozenia wniosku o aktualizacje numeru

PESEL w bazie danych PESEL.

2.5

10. Czy dane
7 dolkumentu zgodne

z danymi we Wniosku?

Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby

wnioskujgeej z danymi we Wniosku.
Jesli dane sie zgadzaja to nalezy:

Przejéé do punktu 12,

2.6

11. Otrzymanie informacji o
niezgodnoéci danych z
dokumentu

iz Wniosku

KONIEC PROCESL

W przypadku niezgodnosci danych nalezy
poinformowaé o tym osobg wnioskujacg oraz o tym, 7e

nalezy zlozyé poprawny Wniosek.

2.6

12. Nadawanie Znaku sprawy

Nalezy nadac¢ Znak sprawy zgodnie z zasada opisang

powyzej.

2.6

13, Czy automatyczna

weryfikacja pozytywna?

ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos¢ danych z
wniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wyst¢pujgcymi w bazie danych systemu
PESEL.

W przypadku niezgodno$ci, wprowadza si¢ do
elektronicznego Wniosku powod odrzucenia wniosku
inaciska przycisk ,,Odrzué wniosek™ oraz przechodzi

do wyboru kolejnego Wniosku:

Przejsc do punktu 7.

2.7

14. Drukowanic dwoch

egzemplarzy Wniosku

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

drukowania.

27

15. Przedlozenie do podpisu
Wnioskow

w postaci papierowej

Pracownik PP przedklada osobie wnioskujgce Wnioski

w postaci papicrowej do podpisu.

27
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Czynno$¢

Osoba wnioskujgca

o przedluzenie waznoSci

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnofci

Nr ekranu

Pz
16. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujgca moze w tym momencie sig 2.8
postaci papierowej rozmysli¢ i nie podpisa¢ Wniosku.
17. Czy Wnioski zostaty Jesli osoba wnioskujgca nic podpisata wnioskéw w 2.8
podpisane? postaci papierowej lnb Pracownik PP stwierdzil brak
autentycznosei podpisu to:
Przejc do punktu 19.
18. Przedluzenie waznosci Pracownik PP na wniosku o postaci papicrowej 2.8,2.9,
PZ w miejscu przedluzania waznosci profilu zaufanego 2,10,2.11,
ePUAP wpisuje czas, migjsce i dat¢ potwierdzenia i 2:12,2.13.
sklada podpis oraz podpisuje elektroniczny Wniosek. 2.14,2.15
Na wniosku o postaci papierowej beda wypelnione w
polu C, Informacje dotyczace przedluzenia waznosci
profilu zaufanego.
Przejéé do punliu 20,
19. Nieprzedluzenie waznoéci | Pracownik PP na wniosku o postaci papierowe; 2.8

PZ

w miejscu nicprzedluzenia waznosci PZ wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i datg nieprzedluzenia waznosei i
sklada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Whniosku waznosci  PZ

powod nieprzediuzenia

i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek™.

20. Archiwowanie jednego
cgzemplarza 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 papicrowej,
ewentualnie informacji o
uniewaznieniu
pozostalych na liscie

wnioskow.

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci

papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie

profilu zaufanego cPUAP.

W przypadku pozostania na liscie wnioskow, kiore nie

zostaly rozpatrzone, nalezy poinformowaé osobe
whnioskujacg, ze wnioski te zostang uniewaznione po 14
dniach od daty ich zlozenia i otrzyma na pocztg
elektroniczng informacjg tym fakcie, ale to nic wplywa

na waznos¢ Profilu Zaufanego.

3.3. Proces przedluzania waznodei profilu zaufanego przedstawiony za pomocg ekranow ePUAP.

Osoba wnioskujaca o przediuzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie Potwierdzania i legitymuje sig Dowodem
Osobistym lub Paszportem.
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujgcej:

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

przekazuje informacje o niezgodnosdei osobie wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujacymi
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w danym podmiocie publicznym dotyczacymi postepowania z osobami legitymujgcymi sig niewlasciwym
dokumentem i konczy proces potwierdzania;
—  w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskéw uzytkownikéw na podstawie Dowodu Osobistego
lub Paszportu, do tego shuza ekrany od 2.1 do 2.5.
Lista wnioskéw uzytkownikow zawiera wszystkie wnioski o przediuzenie waznosci PZ.

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

Profil Zaufany”.

Ekran 3.1. Wybér listy wnioskow uzytkownikow

He EN

e iy Jerzy Howalewski (magaza}
Eapizaci=: WELAR [ 3

akumenty (D)

q% Elnstepnasc

Potwierdzanie profili zaufanych

Jestss w: Strena glowns >

» Lista waicsldw udythownikow \

s iists arofili zeufanech uigtknwrﬁhij/

siots pravma —Blapa Dostacncss Pomoc Koatakt

wstywaniu materizh

INNOWACONA
| coseoDAvE

Na . Stronie gtownej” ePUAP nalezy wybraé w zakladee ,Konfiguracja”, zakiadke ,Potwierdzenie profili zaufanych”,

a nastgpnie nalezy wybraé:
@ ,.Lista wnioskéw uzytkownikow™,
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Ekran 3.2. Wybér funkeji wyszukiwania

Aby viyszukad wniozek o
nadaaie profilu zaufanego.

oy =7

Nalezy przejé¢ do funkeji wyszukiwania profili zaufanych:

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

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzgeych do wyszukania wniosku oraz

okresla stan wniosku, w przypadku przediuzania waznosci profilu zaufanego Stan whniosku jest ,.Oczekujgey”, a Typ wniosku

,,0 przediuzenie”.

| Lista wnioskow wytiownikow

Szuksj pe

1]

| Wyszukiwanie T

Korfigurasia =

Wybierz jeden z dostgpnych
sposobdw vyszukiwania:

L + po identyfikatorze f i 1

Identyfikator uzytkowriika (login}

ESEL
Imig
Hazwiske
2ESEL
Znak sprawy

Stan wnissku

uzytkovnika, - L
* po imieniu, nazvisku =
i numearze PESEL,

= nastepnie podaj zzuksne

Typ wniosku

_ Dataz utworzenia

Nalezy:

Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzgcych do wyszukania, mozna wyszukiwa¢ wedlug: .identyfikatorze

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

@ Wybraé Stan wniosku ,,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,,0 przediuzenic”.
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Ekran 3.4. Wprowadzanie danych shuzgeyeh do wyszukania wniosku

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

Jestes w:Strans aldwaz > Sotwisrdzenis profili ssulanych = Lista wnioskow viytkownikéw

Wyhblerz jedan = dostepnych
spozabdw wyszukivania:

: Szukaj po

¢ po jdentyfikatorze
wiytcoumika

Identyfikator uzytkeowni

Imlg * po imieniu, nszwiska

Razich i numerze PESEL,
| NAZWIEKD

a-mastspni

: PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku

Typ wniosku

Dzta utwarzania

. Dwnioskéw, wydwietlam 0 wniazkéw, od 0 do 0, Stronz 070,

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

@ Wybraé przycisk ,,Wyszukaj”,
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 3.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

Mozna zlozyé wigeej niz jeden wniosek o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP.

Petwierdzaniz profili zzufanysh

h > Lista wnioskéw uzythawnikéw

Oto lista vmioskdw
wybranego
uiytko

75031610531

Karel Eranik

Kzral | Bronik 73031610531

Wybar wniosku:

@ Nacisngé przycisk ,,Szezegoly wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskow lub braku poprawnege wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP osoba

zglaszajaca sig w Punkcie Potwierdzania jest informowana o koniecznodei zlozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i

konczy sig proces przediuzania waznodei profilu zaufanego.
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Ekran 3.6. Szezegdly wniosku — wprowadzenie znalu sprawy

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

danymi znajdujgcymi

Konfiguracia = -

Jasztes wr Stronz aldwms > Potwierdzsnic profii zaufanych > Lizta mmigskiw sivtboznikés > Szezegély whioskn o przedluZenie waznaéej PZ

Dane wnioslay

A3y mozlive bylo nadanie
profilu zaufznego, konieczns
jest zgogdnoi danych =
profilem konta ueytkowmiks
ns ePUAP | z rajestremn
| | referencyjnym, jak rovmiez 2
dostarczonym dokumentem
tozsamosd. Zwaryfikuj
2godnosc da
99 = J

kbronik

Karal

Eronik

75031810531

marek.gazzEmswiz.gev.pl

Nalezy:

@ Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje si¢ zgodnie z zasadg opisang powyzej;
@ Nacisna¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i nacisnigciu 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
autematyczne pordwnanie danych z wniosky z danymi Wstgpujacymi w profilu ePUAP);

Wynik werytikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne poréwnanie Numery PESEL
Imienia i Nazwiska z danymi wystepujgeymi w bazie danych systemu PESEL).

)
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Ekran 3.7. Szczegoty wniosku — weryfikacja

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

dwa wnioski.

Nalezy wydrukowaé wniosek w dwoch egzemplarzach, podpisa¢ i zaakceptowaé wydruk:
@ Nacisngé przycisk . Drulaj wniose e

@ Nacisnaé przycisk ,,PotwierdZ wydruk™,
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Ekran 3.8. Szczegbly wniosku — podpisanie profilu zaufanego ePUAP

Podpisanie profilu zaufanego:

@ Nacisng¢ przyeisk ,,Podpisz profil zaufany”,
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Ekran 3.9. Decyzja sposoby podpisania profilu zaufanego

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 3.10. Potwicrdzenie wyboru profilu zaufanego

Fmrmy SoEmalgeE

m11-0&-27

Deatwezans T1oemiaz

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Uzyj tego profilu zaufanego™.
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Ekran 3.11, Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujacym

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

Na skrzynce odbiorczej poczty wiadomosé jest opisana, jako: nadeszla od ,,powiadomicenie.epuap@epuap. gov.pl”, a temat to

wAutoryzacja PZ”.

Nalezy:

Fombd adrrurares wraoea |

i Musisz potwierdzié podpis

@ Wybra¢ przycisk ,,ZatwierdZ”.
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Ekran 3.12. Przedluzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Utwdrz profil zaufany™.

Ekran 3.13. Akceptacja przediuzenia waznoéé profilu zaufanego

=¢ profilu zaufansse® '_

Nalezy:

@ Wybraé przyecisk Akceptuj”.
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Ekran 3.14. Przedluzona waznos¢ profilu zaufanego ePUAP

Szezenily wniosku o presdiuienie waznosci profilu zsafsregs

Drare et i ben

‘luuntvﬂhgnr,, =
uzythownika [login

Hazwiska Eran potstariinng
FESEL E 3331815531
- Adrgse-mall marey, ghzadma . gav.a

Hazwa Punkty Poter, — WST E

l  Informecie o pobwiserdzeniu : —

Imilg Osocby Potw.

 Data akceptac)l

' Profil zautany

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Przejd7 do profilu zaufanego™.
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Tkran 3.15. Prezentacja profilu zaufancgo cPUAP

ForsEeaci v ===

Potwilerdzanie profill z=autanych

e Rasi Jr e sEe, > STozegdly profiie zautanego dia udytkowenika

Szezepily profilu zanfaneyo uiytkowniles Karal Branik

‘Btatus

B : = z NIRgA S 2

i = © Dwarytiig = | Ea - 9 o
|| Data utworzenla I011-35-37 21:21:&0 | - EE et = mesrrerl, nassie)
A | =ryosy Przadiut

Cata unlzwaznlznla

Data wygasnizcla ‘30LI-11-07 22D

=21 wiasoiclel profy wkcsiuls o
TETySowaRe Japo profiu
- Zapfanaso, aacifnd] arzvcick

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papicrowej zgodnie z zasadami obowigzujacymi
w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniosek w postaci papierowej osobie wnioskujgeej o przediuzenie waznosci

profilu zaufanego ePUAP i koficzy si¢ proces przedluzania waznosci PZ.

Nastgpnie moze przej$¢ do obslugi nastgpnej osoby poprzez wybranie zakladki ,,Potwicrdzanie profili zaufanych”,
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3.4. Postaé papierowa Wniosku o przedluzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP.

NMozwo punkiu potwierdzajgcega

=WyPElRio 5pct2s na podstawizidentyfiators padmiot>

Dato zlofenia wiiosky

znmi_yp;mny wept

“Wlpedda systams-

= obiigotoryirie wygelnin w systemiz procownik pusktu petwierdzaigregs wediug zosod Instrukcy Konceiaryinei 2P-

WNIOSEK

o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP
Wmoslsujg o przediuzenie wainosci profilu zaufanego ePUAP

A. Informarje dotyczace asoby wnioskujac

aj:

1. Dane osobowe:

nazwisko numar PESEL

il tedythownika

<wypelnig.system na podstawigsrofily Littouniio

<Wwypetnia s

2 podstavie profilly udykesniva

2, Dane o koncie ePLIAP:

shigdgigoago wrlpseks

idantyfikater ufythownika

adres pocety slebtroniczng|

<Wypsiin system na padstawie profffe wdytiownike shiadajqee

<wypeinia systens pa podstavaz profi ud

=

3. Sposoh autoryzacji:

<Wypeinio spetam ne podstawie debisrac uzytkownita sifadaigoepo whinseks

4, Oswiadczenie osoby wnioskujacei;

Whnioskodawra oéwiadeza, ze:

zaufanym ePUAP przez osoby tez

aPUFAR,

1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i sktualne;
2] zapewni poufnosc danych, ktére maglyby byé wykorzystane do ziozenia podpisu potwizrdzanego profilem

ecie;

3] nie udestepni konta osobom trzzcim;
4] nlezwdocznie uniewaini profil zaufany ePUAP w praypadky uiraty kantroli nad kantem ePUAR;
5) wyraza zgode na przetwarzanie danych csohowyth w zakresie niezbadnym do potwierdzeni

z profilu zaufanego

miglscowess, dota **

padpis**

“WYPEInIQ GUrpcnie skisas

k po widrsbowanius

swypetnig odrgcznis shiadsigey wnigsek po wydrukawaorius

= @

potwierdzajgcego:

-Informacje dotyczace nsoby upowainionej do potwierdzania profily zaufanego ePUAR w

imieniu punktu

| imie

nazwizko

=Uypeinio Iy
potwisrdsaiges)

7 podstavs piafi

(EYtICTERD WYSEPG

50 W oli oenby <WEDElie Systan: na podsto

Eotwierdzaigeafs

€ asefilv vivtbowniko wysepdacs

W roi gEoby

= Infm'ma{je [lclt\,rczqce przediuzeniu wainosci profilu zaufanego ePUAP™:

podpis asaby upowainicns] do potwierdzania profily zaufanego ePUAP

<wipeinis odreczniz osebe przedfuisigea wainodf po wypdrakawaniy >

alba Informacja o nieprzedluzeniu wainodci profilu zaufanego ePUAP:

@as nieprredivienio wainosd Il

~“WYREHER Gargsznie psoby przesiuiaigre waingid & I|

=fig cdrgcsnie os0ba prredfuiajgoa w

paxyezyny nieprzediuienta wainodol profiin zoufanego ePUAR

migjscowost, data

podpis osoby powaznione] do potwierdzonio profily zoufanega ePUAP

<wypelrnio cgrgcznie osobo preegh
wydrakawsni -~

<wypefnia adrgeanie oroba preedivigigon wainosl po wydrubowamy »

4

ba whigskigoa.
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4. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

Realizacja zadania ,Uniewaznianie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania nastepujacych podstawowych
czynnoscei:
_  Stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zglaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o uniewaznienie
posiadania profilu zaufanego ePUAP;
W przypadku zgodnosci tozsamosdei i odrecznym podpisaniu przez t¢ osobg wniosku w postaci papierowej

nastepuje uniewaznienie profilu zaufancgo ePUAP.

Szezegdlowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomocg schematu procesu uniewazniania profilu
zaufanego, jego uszczeg6lowieniem jest tabela zawierajgca opisy poszezegdlnych czynnosci i odwotania do ekranéw za

pomocg, ktérych dokonuje si¢ uniewaznienie profilu zaufanego w systemie cPUAP.
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4.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.

Osoba wnioskujgca Pracownik
o uniewaznienie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego
Poczatek -
1. Zgtoszenie sig w PP
i legitymowanie sie dokumentem
3: OtrzymanE iin'férrméic'jiio nfééébaﬁbéci P NIE 2. Czy tozsamosc¢ osoby
danych - zgodna z dokumentem?
4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego
6. Otrzymanie informacji o braku
waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci N 5. Czy istnieje
ziozenia elektronicznego Whiosku wazny Profil Zaufany?
o potwierdzenie Profilu Zaufanego
8. Otrzymanie informadji ] NIE 7. G2y d;‘"e Zg"k“’"."‘"'“
*| niezgodnosci danyeh Toberdmml
9. Drukowanie dwoéch egzemplarzy
Whiosku
11. Podpisanie Wnioskéw e __“1 0. Przedtozenie do pioép-i'su-\_f\}hi_oé'lzé-\_pv-
w postaci papierowe;j w postaci papierowej
NIE
N 12. Czy Whnioski
g zostaly podpsiane?
——13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego
14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego €
» 15. Archiwowanie jednego egzemplarza
7 - Whniosku w postaci papierong
16. Otrzymanie jednego egzemplarza }
Whiosku w postaci papierowej b
L Koniec
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7

4.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ¢ePUAP.

Czynno§é

Osoba wnioskujgea

0 uniewaznienie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnoécei

Nr ekranu

1. Zgloszenie si¢ w PP
i legitymowanie sig

dokumentem

Osoba chege uniewazni¢ profil zaufany zglasza sig do
dowolnego PP i legitymuje si¢c Dowodem Osobistym Iub

Paszportem.

2. Czy tozsamosé osoby

#godna 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 wlasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosei:

Preejsé do punlau 4,

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci
osoby lub postugiwania sig zlym dokumentem Pracownik
PP postgpuje zgodnie z procedury obowigzujaca w

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanic PZ, Pracownik PP; =i
- po wyborze , Listy profili zaufanych uzytkownikéw” 32,
Ekran 3.1; 33,
- wyborze funkcji wyszukiwania— Ekran 3.2; :;'4’
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.3: ?
- wprowadza dane shuzacych do wyszukiwania
inaciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 3.4.
- ofrzymuje
5. Cuzy istnieje wazny profil Jesli zostat wyszukany Profil Zaufany: 35
zaufany? Przejéé do punktua 7.
6. Otrzymanie informacji o Brak waznego PZ, ktory miat by¢ uniewazniony. Osoba
braku waznego Profilu wnioskujgca otrzymuje informacijg o mozliwosci zlozenia
Zaufanego wniosku o potwierdzenic PZ,
i mozliwodci zlozenia
elektronicznego Wniosku
0 potwierdzenie Profilu
Zaufanego
KONIEC PROCESU
7. Czy dane z dokumentu W przypadku zgodnosci danych: ¥4

zgodne z danymi
w PZ?

P'rzejsé do punkiu 9,
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Czynno$é

Osoba wnioskujgcea

0 uniewaznienie PZ,

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnos$ei

Nr ekranu

8. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenic niezgodnosei  tozsamosei
osoby lub postugiwania si¢ zlym dokumentem Pracownik
PP postgpuje zgodnie z procedurg obowigzujgeg w

podmiocie publicznym.

35

9. Drukowanie dwéch

egzemplarzy Wniosku

Pracownik PP z drukuje dwa cgzemplarze Whniosku
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP 2z pliku PDF,

na Wniosku wpisuje:
—  Nazwg punktu potwierdzajgcego;
—  Znak sprawy w PP;

—  Datg zlozenia wniosku.

35,

PDF

10. Przedlozenie do podpisu
Wnioskow

W postaci papierowej

Pracownik PP przedklada osobie wnioskujace Wnioski w

postaci papierowej do podpisu.

35

11, Podpisanie Wnioskdw w

postaci papierowe;j

Osoba wnioskujaca o uniewaznienic waznosci profilu

zaufanego ePUAP w czedei A dwoch Wnioskéow wpisuje:
1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;

3. Oswiadczenic osoby wnioskujacej — w tym
miejscowos¢, datg i podpisuje sie,

Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznosci profilu

zaufanego ePUAP moze w tym momencic sig rozmysli¢ i

nie wypelni¢ Wnioskdw.

35

12. Czy Whnioski zostaly

podpisane?

Jedli osoba wnioskujaca nic podpisala wnioskéw w
postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzil brak

autentycznosci podpisu to:

Przejsé do punktu 14,

35

13. Uniewaznienie PZ

Pracownik PP:
®  wezgsei B dwoch Wnioskdw wpisuje:

—  Swoje imig i nazwisko;

° awczgsei Cdwoch Wnioskow wpisuje:

~  czas uniewaznienie profilu zaufanego:
-  migjscowos¢ i date;

—  podpisuje sig;

° uniewaznigjgc profil zaufany w systemic ePUAP

(Ekran 3.7) wypehia pole ,,Powod uniewaznicnia”
oraz wypelnia pole ,,Znak sprawy” o znak nadany na

Wniosku o postaci papierowe;.

Przejsé do punlitu 15,

36,
37
38
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Osoba wnioskujgca

o uniewaznienie PZ

Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Czynno§é

Pracownik

Punkiu Potwierdzania

Opis czynnoSci

14. Nie uniewaznienie profilu

zaufanego ePUAP

Pracownik PP z braku zlozenia wniosku o postaci
papierowej przez osobg wnioskujaca o unicwaznienie
profiln zaufanego ePUAP nie podejmuje dalszych

czynnosci,

KONIEC PROCESU

Nr clkranu

3.5

15. Archiwowanic jednego
cgzemplarza Wniosku w

postaci papierowe;

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci

papicrowej zgodnie  z zasadami  obowigzujgcymi

w podmiocie publicznym.

.

16. Otrzymanic jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujgeej o uniewaznienie profilu

zaufanego ePUAP.

4.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomocg ekranow ePUAP

Osoba wnioskujgea o uniewaznienie profilu zaulanego ePUAP zglasza sig w Punkcie Potwierdz:

Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamo$¢ osoby wnioskujacej:

autentycznodei podpisu odmawia potwierdzenia P

wnioskujacej,

postgpowania z osobami legitymuj

— w przeciwnym przypadku na podstawie danych z Dowodu Osobistego lub P

zaufany ePUAP, do tego stuza ekrany od 3.1do 3.5.

W tym przypadku osoba wnioskujaca nie sklada clektronicznego Wniosku.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ckrany umozliwiajgce

narzedzie ePUAP umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi cPUAP znajduje si¢ w HInstrukcj

Zaufany™,

gcymi sig niewladciwym dokumentem i kofczy proces potwierdzania;

ania i legitymuje sig

-~ wprzypadku stwierdzenia niezgodnosei w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem, autentycznosei dokumentu,
rofilu Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodnosei osobie

postepuje zgodnie z procedurami obowigzujacymi w danym podmiocie publiczaym dotyczacymi

aszportu wyszukuje wazny profil

uniewaznienic Profilu Zaufanego pelny opis

i uzytkownika — Profil

strona 52 z 61




Procedura Zarzgdzania Profilami Zaufanymi ePUAP

Ekran 4.1. Wybor listy profili zaufanych uzytkownikdw

|

RO sersil [moara)

Kandigasrarfa =

INHOWACYTHA
PODAKK

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

a nastepnie nalezy wybrac:

»lista profili zaufanych uzytkownikow™.
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Ekran 4.2. Wybér funkcji wyszukiwania

HontiguracHE =

Lista profili

Nalezy przejsé do funkeji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:

@ Wybraé przycisk ,,Wyszukiwanic”
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Ekran 4.3, 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”,

so3aman WYSZURS
* DosmemgmORLTIE

1
Stan grohid 2
Data ubwarzenia
LdsmbyMaaitor PZ
Zn3% EpTAn

3

: Data
2nia wiygasnizcla

e T ra®E, od 922 Q. Sioona 050

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

whniosku™;

@ Wybér Stanu profilu ,,Wazny”.
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Ekran 4.4, Wprowadzanie danych shuzacych do wyszukania profilu zaufanego ePUAP

Wl Profile zacfane diz uEytiownikin : :

Eriza

Idemtater undnss

g mumarza PES
HarEEen i 00 ety

umnsgn

BT
Ezan oro®u

LM AwoIEE

Toak sprasy

Identyfikatar
urythowsnika

Imily Mazwisko FESEL

Status  Data

profiiy

(R G R

ayiwistizm O profil, od 0 0o 9. Strana O70.

Nalezy:
o Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika, np ,.kbronik™;

e Wybra¢ przycisk ,, Wyszukaj”.
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Ekran 4.5, Wyszukany profil zaufany ePUAP

Kanlips=cla = —

Lista profili

O30 =2ts prof
2admeh
g
LIRSS, W
=] i
EIsITTEEITETES

.. | 2011-95-07
2151

14§ 5 L2

1profE, wydsiatiom 120, od 100 1. Srons 1L

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Szczegdly profilu™.
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Ekran 4.6. Szezegdly profilu zaufanego — uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

2311-08407 21200

2211-11-07 212211 &

rarsl, garalmas e govE

Nalezy:

@ Wybraé przycisk .,Uniewaznij”.

Kanfimsaca

ey wnioEEEle

£ oiEras erSEO0ES 1200

oS TEutEneSD b TeTEan
sweiad auzoryzach mssiEn

praycses Presdiud

wainote) zred ustawienla

2mE 7] veRadiinial proftin wsaRwl O
sinimrazrEanis jEga profi
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Ekran 4.7. Potwicrdzenie uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP

Konliguracis *

Fotwierdzinis profill Sy

Nalezy:

W pole ..Powdd uniewaznienia” wpisa¢ powad unicwaznicnie;
p ER P

o W pole ,,Znak sprawy” wpisa¢ znak sprawy z Wniosku o uniewaznienic profilu zaufanego ePUAP;
o Wybra¢ przycisk ,,Uniewaznij”.
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Elkran 4.8. Uniewazniony profil zaufany ePUAP

EonliguraciE ¥

FotsAasidrenie pradill cmiEnysh

nika Eaprnl Bronik

do obstugi nastgpnej osoby poprzez wybranie zakladki ,,Potwierdzanie profili zaufanych”.

Nastgpnie mozna przejs$é
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iufanymi ePUAP

4.4, Postaé papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ¢cPUAP .
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B. Informacje dotyczace osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu

potwierdzajgcego:
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania,
przedluzania waznosci i uniewazniania
profili zaufanych ePUAP




Spis tresci

UZYLe POJECIA T SKIOLY 1.vviiriieieiieeitet ettt ss e eae e s b e e e e s e e e e e e eanenn e nne s 3
POASTAWA PIAWIA ...ttt e e b e e e e e e e s e e e et s e e e e e e e e snaeneabeeneeneennennen 4
Yeprowadzenie: qowesmmamssn S T —— 3

1. Sposdb nadawania uprawnient do zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP. ........cccocevviirenenn, 6

2. Sposob uzyskania uprawnien do potwierdzania PZ przez osobe, ktdra nie spelnia wymagan

Strona2z7




Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1. administrator centralny ePUAP — administrator zarzgdzajacy kontami systemu ePUAP w MAIC;

2. administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontem c¢PUAP podmiotu posiadajgcego uprawnienia punktu

potwierdzajgeego profile zaufane ePUAP;

3. identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy cigg znakéw alfanumerycznych jednoznacznie identytikujacych profil
zaufany ecPUAP; -

4. identyfikator uzytkownika — identyfikator uzytkownika w rozumieniu przepiséw wydanych na podstawie art. [9a ust. 3 ustawy;
5. instrukcja — Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajgcego profil zaufany;

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

7. minister — ministra wladciwego do spraw informatyzacji;

8. osoba wnioskujaca — osobg fizyczng, posiadajacy konto uzytkownika, wysiepujaca z wnioskiem o potwierdzenie, przediuzenie

wazno$ci lub uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP;

9. potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodnosei danych zawartych w profilu uzytkownika ze stanem
faktycznym, potaczony z nadaniem uprawnieri wynikajacych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

10. profil uzytkownika — dane opisujace osobg fizyczng posiadajaca konto na ePUAP;

L1. profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujgeych podmiot lub osobe bedaca uzytkownikiem konta na
cPUAP, ktory zostal w wiarygodny sposéb potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 1.

o informatyzacji dziatalnogci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. 22013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183);

12. punkt potwicrdzajacy — konsul, naczelnik urzgdu skarbowego, wojewoda lub Zaktad Ubezpicczeii Spolecznych, albo inny
podmiot okreslony w art, 20c ust. 3, ktéry uzyskat zgode ministra wlasciwego ds. informatyzacji, dokonujacy potwierdzen profilu

zaufanego — petni rolg zaufanej strony trzeciej;

13. rozporzadzenie — Rozporzadzenic Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwicerdzania,
przediuzania waznosei, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej

(Dz. U. poz. 778);

14. ustawa — Ustawg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z

2013 r, poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183);

Uzyte skroty oznaczaja:

L. ePUAP — elekironiczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;
2. PZ — profil zaufany cPUAP;

3. PP — punkt potwicrdzajacy.
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Podstawa prawna

Podstawg prawng stanowia:
1. Ustawa 2 dnia 17 lutego 2005 1. o informatyzacji dziatalnoéci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r.

poz.235 oraz 2014 1. poz. 183).

2. Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwea 2014 1. w sprawie zasad potwierdzania, przedluzania
waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego clektronicznej platformy uslug administracji publiczne]j (Dz. U. poz.

778) — zwanego dalej rozporzadzeniem,
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Wprowadzenie

Procedura nadawania uprawnien do potwicrdzania, przediuzania waznosei i uniewazniania profili zaufanych ePUAP, jest
przeznaczona dla podmiotéw, ktére petnia funkejg Punkidw Potwierdzajacych oraz ich administratoréw lokalnych ePUAP.

Punkt Potwicrdzajacy potwierdza, przediuza wazno$é lub uniewaznia profile zaufane cPUAP,

Podmiot upowainiony do potwierdzania, przediuzania i uniewazniania profili zaufanych ePUAP wyznacza pracownika
(pracownikéw) upowaznionego do realizacji potwierdzania, przediuzania i uniewazniania profili zaufanych za pomoca narzedzi
systemu ePUAP. Pracownikiem tym moze by¢ wylgeznie osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysélne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

W tej procedurze zostang przedstawione zasady postepowania podmiotu (Punktu Potwicrdzajacego) oraz sposcb nadawania przez.
administratora lokalnego uprawnien pracownikowi realizujacemu potwierdzanie, przediuzanie i uniewaznianie profili zaufanych
ePUAP.

Szezegblowy sposib uzycia narzgdzi systemu ePUAP do nadawania roli osoby zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP przez

administratora lokalnego jest opisany w instrukeji administratora podmiotu potwierdzajgcego profil zaufany.,
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1. Spos6b nadawania uprawnien do zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP.

Administrator centralny ePUAP nadaje uprawnienia podmiotowi do potwierdzania, przedhuzania i uniewazniania profili zautanych
ePUAP.

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

Pracownik podmiotu, aby mégl zarzadzaé profilami zaufanymi ePUAP 0s6b whioskujgeych o potwicrdzenie, przediuzenie waznosci
Jub uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP musi:

A. Zalozy¢ konto w systemie ePUAP;
B. Zosta¢ przypisanym do konta podmiotu posiadajgcego uprawnienia PP profile zaufanc ePUAP;
C. Otrzymag rolg osoby zarzgdzajacej profilami zaufanymi ePTUAP;

D. Posiadaé profil zaufany cPUAP lub bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certylikatu.
Ad. A. Pracownik podmiotu musi osobiscie zalozy¢ sobie konto na ePUAP.

Ad. B. Administrator lokalny przypisuje pracownika do podmiotu publicznego zgodnie z instrukcjg. W systemie ePUAP do tego celu
stuzy konsola zarzadzania uzytkownikami i uprawnieniami — Draco Console. W instrukeji administrator lokalny zwany jest

administratorem podmiotu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP.

Ad. C. Administrator lokalny nadaje pracownikowi podmiotu posiadajgeego uprawnienia punktu potwierdzajacego profile zaufane
ePUAP role osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi. W instrukeji rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi zwana jest rolg
Osoba Potwicrdzajaca. Praktycznie w systemie ePUAP nadawanie roli pracownikowi podmiotu realizuje si¢ z poziomu konsoli
zarzadzania uzytkownikami i uprawnieniami — Draco Console, a rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi nazwana jest

ZP_osoba potwierdzajaca”.

Ad. D. Pracownik podmiotu musi posiada¢ wlasny profil zaufany ¢PUAP lub bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy
pomocy kwalifikowancgo certyfikatu. To wymaganic wynika z faklu, 7e pracownik kazdg czynnodé zwiazang z zarzgdzanicm
Profilami Zaufanymi musi w systemie ePUAP podpisac elektronicznie. Podpisanic elekironiczne w systemic ePUAP moze odby¢ si¢
przy uzyciu podpisu potwierdzanego profilem zaufanym ePUAP lub bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego prz
pomocy kwalifikowanego certyfikatu. Wymaganie to w podmiocie moze powodowaé utrudnienie w organizacji pracy. W nasigpnym
punkcie procedury zostanie przedstawione rozwigzanic umozliwiajace powierzenie dowolnemu pracownikowi zarzgdzanie Profilami
Zaufanymi pod warunkiem, ze przynajmniej jeden pracownik podmiotu posiada bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy

pomocy kwalifikowanego certylikatu.
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2. Spos6b uzyskania uprawnien do potwierdzania PZ przez osobe, ktéra nie spelnia wymagan
z pkt. 1 D.

W podmiocie posiadajacym uprawnienia do potwierdzania profili zaufanych moze Wystgpi¢ utrudnienie spowodowane tym, ze
Wwyznaczona osoba do zarzadzania PZ nic posiada wlasnego PZ oraz nie posiada bezpiecznego podpisu elektronicznego
weryfikowanego przy pomocy kwalitikowanego certyfikatu.

W szczegblnodcei sytuacja ta moze wystapié na poczgtkowym etapie tworzenia PP, jednak przy zalozeniu, ze w podmiocie jest
przynajmniej jedna osoba posiadajaca bezpieczny podpis elektroniczny weryfikkowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu,
wowezas nalezy postgpowac w nastg¢pujacy sposob:

L. Administrator lokalny nadaje rolg ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi” osobie posiadajgcej bezpieczny podpis

elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu;
2. Osoba wyznaczona do zarzgdzania PZ sklada elektroniczny ,,Wniosck o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP”;

3. Osoba posiadajgca bezpieczny podpis clektroniczny weryfikowany przy pomecy kwalifikowanego certyfikatu oraz rolg ,,Osoby

zarzadzajgcej Profilami Zaufanymi” potwierdza PZ osobie wnioskujacej;

4. Administrator lokalny nadajc role ,,Osoby zarzadzajgcej Profilami Zaufanymi” osobie wyznaczonej do zarzagdzania Profilami

Zaufanymi oraz posiadajacej Profil Zaufany;
5. Administrator lokalny odbiera rolg ,.Osoby zarzgdzajacej Profilami Zaufanymi” osobie posiadajacej bezpieczny podpis

clektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu,

Po wykonaniu tych czynnogci osoba wyznaczona do zarzgdzania PZ moze przystapi¢ do realizacji zadania ZWigzanego z
potwierdzaniem, przediuzaniem i uniewaznianiem profili zaufanych ePUAP innych os6b, gdyz posiada role ,,Osoby zarzgdzajacej

Profilami Zaufanymi” oraz wlasny PZ.
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