WOJT GMINY
KOZY
= ZARZADZENIE NR 156/17
Waojt Gminy Kozy

Z dnia 28 grudnia 2017 r.

W sprawie utworzenia i wprowadzenia zasad dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane
elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) w Urzedzie Gminy Kozy

Na podstawie art.30 ust. I ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.U.
22017 r. poz.446 j.t. ze zm.) i art.20c ust.3 pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (t. j. Dz.U. z 2017 r. poz.570), w zwiazku z
§ 14 rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016r. w sprawie profilu zaufanego
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz.1633 ze zm.) oraz §3
ust. 2 i 3 rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie szczegdtowych
warunkoéw organizacyjnych i technicznych, ktére powinien spetniaé¢ system teleinformatyczny shuzacy
do uwierzytelniania uzytkownikéw (Dz.U. z 2016 r. poz.1627), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. I. Tworzy si¢ w Urzgdzie Gminy Kozy Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), zwany dalej Punktem Potwierdzajacym.

2. Pracownicy Punktu Potwierdzajacego realizuja zadania zwigzane z potwierdzaniem, przedhuzaniem
waznosci oraz uniewaznianiem Profilu Zaufanego.

3. Sposob organizacji i zasad dziatania Punktu Potwierdzajgcego okreslaja:

1) ,,Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Kozy" stanowiaca
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2) ,,Procedura nadawania uprawnien do obstugi punktu potwierdzania profili zaufanych ePUAP w
Urzgdzie Gminy Kozy" stanowigca zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Obsluge Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP) prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych.

§ 3. Do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych przez Punkt Potwierdzajacy
wyznacza si¢ Sekretarza Gminy.

§ 4. Do administrowania aplikacja obstugiwana w Punkcie Potwierdzajacym wyznacza sie
Informatyka, ktéry petni jednoczesnie role Administratora lokalnego ePUAP.

§ 5. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia wyrazenia zgody
przez ministra wlasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu Potwierdzajacego Profile
Zaufane w Urzgdzie Gminy Kozy.
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Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1.

10.

11.

administrator lokalny ePUAP — Administratora Systemdw Informatycznych w Urzedzie
Gminy Kozy, zarzadzajgcy w imieniu Wojta Gminy kontem ePUAP Urzad Gminy Kozy,
posiadajacego uprawnienia Punktu Potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP;

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

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

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

minister — ministra wtasciwego do spraw informatyzacji;

osoba wnioskujagca — osobe fizyczng, posiadajacg konto uzytkownika, wystepujaca
z wnioskiem o potwierdzenie, przedtuzenie wazinosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

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

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

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

Punkt Potwierdzajacy - Punkt Potwierdzajacy profile zaufane ePUA w Urzedzie Gminy
Kozy;

rozporzadzenie — Rozporzgdzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 5 paZdziernika 2016r. w
sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(Dz. U. 22016 r. poz.1633 ze zm.);

ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (t. j. Dz.U. z 2017 r. poz.570),

Uzyte skroty oznaczaja:

1
2.
3.

ePUAP - elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;
PZ — Profil Zaufany;

PP — Punkt Potwierdzajacy.
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Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowig:

1.

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (t. j. Dz.U. z 2017 r. poz.570);

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 archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r.
Nr 14, poz. 67);

Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 paZdziernika 2016 r. w sprawie profilu
zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz.U. 2016 poz.
1633).
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Wprowadzenie

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi elektronicznej Platformy Ustug

Administracji  Publicznej (ePUAP) jest przeznaczona dla pracownikéw Punktu
Potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP w Urzedzie Gminy Kozy.

Punkt Potwierdzania profili zaufanych ePUAP w Urzedzie Gminy Kozy utworzony
zostanie po uzyskaniu zgody ministra wtasciwego do spraw informatyzaciji.

Procedura zawiera opis zadarn pracownika Punktu Potwierdzajgcego podczas
potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.

Pracownik Punktu Potwierdzajacego realizuje nastepujgce zadania:
— Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;
—~ Przedtuzanie waznos¢ profilu zaufanego ePUAP;

— Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

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

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

W zwiazku z § 14 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia w sprawie profilu zaufanego, niniejsza
procedura zostata sporzadzona zgodnie ze wzorem procedury zarzgdzania profilami
zaufanymi ePUAP zamieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa
Administracji i Cyfryzacji ttp://mac.bip.gov.pl/departament-informatyzacji/utworzenie-
punktu-potwierdzajacego.html

Lokalizacja i dane kontaktowe Punktu Potwierdzajgcego.

Urzad Gminy Kozy
Adres: ul. Krakowska 4, 43-340 Kozy

Telefon: 33 829 86 50

Fax: 3382986 74
E-mail: ug@kozy.pl

godziny pracy: poniedziatek, sroda, czwartek 07.30 - 15.30, wtorek 07.30 - 17.00, pigtek 07.30 -
14.00
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Wymagania dla osob uprawnionych do pracy w Punkcie Potwierdzajgcego:

1. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

2. Posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
3. Znajomos¢:

a) Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 570) wraz z aktami wykonawczymi;

b) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 r.
poz. 922 ze zm) wraz z aktami wykonawczymi;

c) Rozporzadzenia 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 zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67
ze zm.);

d) Zasad przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Kozy, stanowigcych
zatgcznik do Zarzadzenie Nr 32/16 Wdjta Gminy Kozy z dnia 6 maja 2016 r. w sprawie
wprowadzenia Polityki Bezpieczeristwa Informacji w Urzedzie Gminy Kozy oraz
Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Gminy Kozy

4. Umiejetnosc pracy z przegladarky internetowa, znajomos$¢ obstugi systemu ePUAP,
znajomosc procedury zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP oraz sposobu sprawdzania
tozsamosci osoby wnioskujace;.

Za poprawng pracg pracownikéow Punktu Potwierdzajgcego odpowiada Sekretarz
Gminy, a pod jego nieobecnos¢ wyznaczona osoba zastepujaca.

Za utworzenie warunkéw niezbednych do poswiadczania profili zaufanych ePUAP
odpowiada Sekretarz Gminy

Sposdb porzadkowania i oznaczania dokumentacji:

Zarzgdzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji
w postaci wnioskéw skfadanych przez osoby fizyczne, przy tym kazdemu wnioskowi
nadawany jest w Punkcie Potwierdzajagcym unikalny znak sprawy. Znak sprawy nadawany
jest zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 ze zm.)

W zwigzku z tym, ze w jednolitym wykazie akt jednolity rzeczowy wykaz akt organdw
gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzeddw obstugujgcych te organy i zwigzki,
stanowigcym zatacznik nr 2 do ww. rozporzadzenia brak jest pozycji dedykowanej
zarzadzaniu profilami zaufanymi ePUAP oraz brak jest mozliwosci wprowadzenia zmian w
wykazie akt, w Urzedzie Gminy Kozy stosowac sie bedzie symbol identyfikacyjny z JRWA -
1334 - ustalanie uprawnien dostgpu do danych i systemdw. Jednak, zgodnie
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z § 15 ust. 3 rozporzadzenia, okres przechowywania dokumentéw z zakresu potwierdzania,
przedtuzania waznosci i uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP ustala sie na 20 lat od chwili
potwierdzenia, przedtuzenia jego waznosci lub odmowy jego potwierdzenia, przedtuzenia
waznosci badZ od chwili jego uniewaznienia.

Pracownicy Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych w Punkcie Potwierdzania
Profilu Zaufanego, zaktadaja w systemie EZD sprawy z symbolem z JRWA - 1334 — ustalanie
uprawnien dostepu do danych i systemow.

Znak sprawy posiadaé bedzie nastepujgca strukture: OrS.1334.n.RRR, gdzie:
OrS - oznacza symbol komarki organizacyjnej,
133r - oznacza symbol klasyfikacyjny z w JRWA,
n - oznacza kolejny nr sprawy - numer wniosku,

RRRR - oznacza rok, w ktéry rozpoczeto sprawe.

Za wtasciwe zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji papierowej zwigzanej
z obstugg wnioskow w zakresie profili zaufanych, pod wzgledem organizacyjnym, odpowiada
Sekretarz Gminy.

Za wtasciwe zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji papierowej zwigzanej
z obstuga wnioskow w zakresie profili zaufanych, pod wzgledem merytorycznym, odpowiada
pracownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych w Punkcie Potwierdzajacego.

Dokumentacje spraw zakonczonych w Punkcie Potwierdzajagcym przekazuje sie
do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Kozy, zgodnie z obowigzujacym Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych  rzeczowych  wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W URZEDZIE GMINY KOZY

1. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP

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

— Stwierdzenia tozsamosci osoby zgtaszajgcej sie w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujgcej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP;

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

Szczegdtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu
procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegdtowieniem jest tabela
zawierajaca opisy poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekrandéw, za pomoca ktorych
dokonuje sie potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP

W URZEDZIE GMINY KOZY

1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

1. Zgloszenie sie w PP

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci 0

E ;

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

HIE 2. Czy fozsamos¢ osoby
zgodna z dokumentem?

TAK

4. Wyszukiwanie elektronicznego Whniosku

NIE 5, Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Wniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whniosku

TAK /)\\

A

ztozenia poprawnego Wniosku

11. Otrzymanie informacji o0 niezgodnosci

NIE

8. Czy wszystkie T
Whioski sprawdzone?

danych z dokumentu i z Whniosku

16. Podpisanie Whnioskdw

/-"‘
NIE —~"10. Cay N
z dokumentu zgodne z danymi e
we Wniosku?/_/
TAK

12. Nadawanie Znaku sprawy

./\

'/I1€ Czy automatyczna NIE
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwach
egzemplarzy Wniosku
L2
15. Przedlozenie do podpisu Wnioskow

w postaci papierowej

w postaci papierowej

NIE

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

> 17. Czy Wnioski
zostaly podpisane? -
“‘“-\*/

TAK

|18, Potwierdzenie Profilu Zaufanego |

19, Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

¥

20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
I

lg—|
Whiosku w postaci papierowej i
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP

W URZEDZIE GMINY KOZY

1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnosé

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie

dokumentem

Osoba wnioskujaca po wystaniu wniosku elektronicznego
o potwierdzenie PZ zgtasza sie do dowolnego PP;
Osoba wnioskujgca legitymuje sie Dowodem Osobistym

lub Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
whnioskujgcej na podstawie okazanego dokumentu

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

Podmiot we wtasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przejs¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

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

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie

elektronicznego Wniosku

Pracownik PP:

- po wyborze , Listy wnioskow uzytkownikéow” — Ekran

1.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 1.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 1.3;

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

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

1.5,

id,
3.2}
1.3,
14,
1.5

5. Czy istnieje przynajmniej

jeden Wniosek?

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

PZ.
Jedli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejs¢ do punktu 7.

15

6. Otrzymanie informacji o
koniecznosci ztozenia

elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje osobe

o koniecznodci ztozenia wniosku za pomoca ePUAP.

15
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP

W URZEDZIE GMINY KOZY

Czynno$é

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania

7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez nacisniecie przycisku ,Szczegéty | 1.5
pierwszego lub kolejnego wniosku”.
Whiosku

8. Czy wszystkie Wnioski Jedli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy: 1.5
sprawdzone? Przej$¢ do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskdw 1.5
koniecznosci ztozenia i wszystkie byty btedne nalezy poinformowac osobe
poprawnego Wniosek lub o koniecznosci ztoZzenia poprawnego Whniosku.
koniecznosci zgtoszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
sig do whasciwego Urzedu nalezy poinformowac¢ osobe wnioskujacg o koniecznosci
Gminy w celu ztozenia zgtoszenia sie do wiasciwego Organu Gminy w celu
wniosku o aktualizacje ztozenia wniosku o aktualizacje numeru PESEL w hazie
numeru PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 1.6
z dokumentu zgodne wnioskujacej z danymi we Wniosku,
z danymi we Wniosku? Jedli dane sie zgadzajg to nalezy:
Przej$¢ do punktu 12,

11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodnosci danych nalezy poinformowaé | 1.6
niezgodnosci danych z o tym osobe wnioskujgcg oraz o tym, ze nalezy ztozyc
dokumentu poprawny Wniosek.
iz Wniosku

KONIEC PROCESU

12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasadg opisana 1.6
powyie;j.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos$é danych z 1.7
weryfikacja pozytywna? wniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie do
elektronicznego Wniosku powdd odrzucenia wniosku
inaciska przycisk ,Odrzu¢ wniosek” oraz przechodzi do
wyboru kolejnego Wniosku:
Przejsc¢ do punktu 7.
14. Drukowanie dwéch Pracownik PP naciskajgc przycisk ,, Drukuj wniosek” 1.7

egzemplarzy Wniosku

drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu wnioskow akceptuje zakonczenie

drukowania.
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP

W URZEDZIE GMINY KOZY

Czynnoéé
Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
15. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedkiada osobie wnioskujgce Wnioski w 1.7
Whioskéw postaci papierowej do podpisu.
w postaci papierowej
16. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujaca moze w tym momencie sie rozmysli¢ 18
postaci papierowe;j i nie podpisa¢ Wniosku.
17. Czy Whnioski zostaly Jesli osoba wnioskujgca nie podpisata wnioskow w 1.8
podpisane? postaci papierowe] lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
Przejs¢ do punktu 19.
18. Potwierdzenie PZ Pracownik PP na wniosku o postaci papierowejw miejscu | 1. 8, 1.9,
potwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas, miejsce i 1.10,1.11,
date potwierdzenia i sktada podpis oraz podpisuje 1.12, 1.13,
elektroniczny Wniosek. 1.14, 1.15,
W przypadku posiadania przez osobe wnioskujgcg profil 1.16,1.17,
zaufany, przyktad ekran 1.16, profil zaufany nie jest 1.18,1.19
utworzony w systemie ePUAP, a Pracownik PP na
wniosku o postaci papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i date niepotwierdzenia, i sktada
podpis. W tym przypadku na wniosku o postaci
papierowe]j bedg wypetnione w polu C, Informacje
dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP i
Informacje o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP.
Przej$é do punktu 20.
19. Niepotwierdzenie PZ Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w miejscu | 1.8

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

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

przycisk ,,0drzué¢ wniosek”.

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

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

w podmiocie publicznym.
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP

Czynno$é
Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnos$ci Nr ekranu
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
21. Otrzymanie jednego Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
egzemplarza Wniosku w papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie profilu
postaci papierowej, zaufanego ePUAP i informacje, ze na poczte
ewentualnie informacji o elektroniczng otrzyma o potwierdzeniu PZ.

uniewaznieniu

pozostalych na licie zostaly rozpatrzone, nalezy poinformowaé osobe
whioskéw.

KONIEC PROCESU dniach od daty ich ztozenia i otrzyma na poczte

W przypadku pozostania na liscie wnioskow, ktére nie

whioskujgca, ze wnioski te zostang uniewaznione po 14

elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie wptywa

na waznosé PZ.

1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za
pomoca ekranow

Osoba wnioskujgca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sie w Punkcie
Potwierdzania i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos$¢ osoby wnioskujgce;j:

w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby
z dokumentem tozsamosci, autentycznosci podpisu odmawia potwierdzenia PZ,
przekazuje informacje o niezgodnosci osobie wnioskujgcej, nastepnie postepuje
zgodnie

z procedurami obowigzujagcymi w danym podmiocie publicznym w przypadku
stwierdzenia, ze osoba legitymuje sie niewtasciwym dokumentem i konczy proces
potwierdzania;

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

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce potwierdzenie

profilu zaufanego ePUAP.
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W URZEDZIE GMINY KOZY

Ekran 1.1. Wybér modutu umozliwiajgcego zarzadzanie profilami
zaufanymi

I HTHERR KUENTA STRER URZEONIKA) | WYSOKI KONTRANT  Zada| prunseizgicauwage  Dostepnode  English

PodmiotPotwierdzajacy

vslugt | uEtawisnia &L Zarrzdranés konteem
e KATALOG SPRAW AKTUALNOSC! e

Buddwdnie Uslug Moje Profae Lauling

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez indjuaas e

1 s et B bl |mssaall
e Top e |y m g

Admin strnaanse

1} ZMOZKONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

ai Repaair Joarian

Wpeing KTou Soamusars mesiracypy | T Koots Iaiapuj %g 113 onl EFNAAP § 2142 w0k

Mm:uumq_unlegudmtnmm P ve P 2 danego. By sie do i

Graz idenatykacyjne. Lywaj Ninta SPUAS Ban ﬂmuuqdu £ dowodem sscbishm ub b 2 wylogul vie

-hnw«mmmdawwh Komepananc paRIpertem. Prohi Taslany beta preeduly rax ;

urmgdyney anmdmetub sniek: dil a3 lata Jedii p 357 podps elek Ty ntmmmm Hﬂ'ﬁi&ﬂl&nnﬂnm

urnpdy mmameswml EPUNE i (:eﬂ}%mtlumbnuﬂ lm!ra:pomrﬁ ] uhmonmgmw J:mm VAU Nie ra

aleaboniciny Bores narcty PHOAl 301 3aM2Renis Doz Wyt Nozess 2 mmmmmm tex
domu. Lzyery Profiu Zaytacese do niAITOnicIego panm Dyl L 2t i (1p.akan opLsy)
wmoszerna podd | wnsEkdy 0 afzedde wm»ﬂawwéamwm

sumakmq Bxrzynid | Pwm Proa
Laulany ﬂuzwbmutduh;amu g0 nnyeh
Syshamd ERATTONCE admimsrsl

T

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

,» Wnioski PZ”.

Ekran 1.2. Wybor funkcji wyszukiwania

I mxims 3 a1 WY EOH! KONTRAST Zada pyransaZglos weagg Casiepricas English
_ = = Eiskteani | Bartek
“edunra - o [ e ¢
i ; bz = | i | padmitPorwierdzsiscy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
| Lista wnioskaw uzytkownikow
(= ®
wmh wmm p\iﬂhu LU T s T T Mgoagha [ 1 Wil msnatly ([wea paterni ARLie

petwisrdzajaceqo

e a L
0 el wybasalliam 0 whinskira, o (1o 0 Stana 00

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskéw:

@Wybraé przycisk ,, Wyszukiwanie”.

Strona 15z 67




PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W URZEDZIE GMINY KOZY

Ekran 1.3. Wybdr 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”.

l STHEFA HIPEHTA STHEFS UNTEDRINA WYS0K! KONTRAST Zada] pytanieZghos uwage Destgpaotd English
; Dektronletna Bartek
“ B =5 L
Babackl v
e punp B hd Foorwrea Podmiat Pobaderdrafacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSC POMOC
; M_;,._ﬁ_., S
Lista wnioskdw m P :
y1 lkﬁ’#m" Lista wninskow uzytkownilidw
Lista peofili zufanych

ukytkownikdw (ZFU) Srukpg po

Zarzgdzanie adresem punkiu
potwierdzajqoego

{dartyhlkator uzytkcwnika Fmieni, naswisku | o PESEL
(300k1)

‘ trnku sprawy
{
g 8
Nazwsko | |
PESEL | l
e
Tnak sprawy | ’
{
Stian wriinsku Ocrakufacy -
Tyt wenicwsion o noray PZ -
Data ulwarzama
Idarsimn s fhaetaks iy [~ FEms Bl wmivesy Daig putesip srae

w W e A

Nalezy:

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

@ Wybrac Stan wniosku ,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,,0 nowy PZ”.
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W URZEDZIE GMINY KOZY

Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzgcych do wyszukania wniosku

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

.....

......

I:Itytknwm'k Gw (ZW) Lista wnioskow uzytkownikéw

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)
Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Szukaj po identyfikatorze uzytkownika -

Identyfikator uzytkownika

(login) AdamlLogin

Imig

MNazwisko

PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku Oczekujacy .

Typ wniosku 0 nowy PZ v

Data utworzenia [ ‘

EEN |

Nalezy:

@ Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ,AdamLogin”;
@ Wybrac przycisk ,Wyszukaj”.
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W URZEDZIE GMINY KOZY

Ekran 1.5. Lista wnioskéw uzytkownika i wybranie wniosku

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

Ligta wnioskdw

i Lista wniogkdw uytkownikder
lhmmlm} i
m SR A L o B e M BN |
Lists profily 2a
an!thnm. mm .m-mk!u AL S0 AR TR sy e FREFL 1134 wnasry Dlatd snizenia siyn
potwierdzajgoeso

Adambogin Adom Abaekd 75010312345 Crzeauqacy  20Y5-00.01 103G 14 Baciegoly wiioahy o

e ot « KoM M

T waimskiny, wySwictiam 1 whoskdw, 6d 1do 1 Sirone 11

Wybér wniosku:

@Nacisnaé przycisk ,Szczegoty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zgtaszajgca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP.
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W URZEDZIE GMINY KOZY

Ekran 1.6. Szczegoly wniosku - wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnos$¢ danych z dokumentu osoby

wnioskujacej z danymi znajdujgcymi we wniosku.

iﬁ'“m‘” oo (ZW) Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika
Lista profill zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Dane wniosku idantyfikator
Zarzgdzanie adresem punktu 4 (br;'?:v? Logly
potwierdzajgcego
Imig Adam
Nazwiskn Abacki
PESEL 75010112345
Adros e-mail Adsm.Abscki@we.pl

Polak mne wnioakl uiytkowniko

Iniak sprawy Znak sprawy. w

Punkcis |
Polwierdzagatym |

I Ustnl znok npiawy.

Nalezy:

|

XYL.68 123 M T

30
@

@ Woprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z zasadg opisana powyzej;

@ Nacisngc¢ przycisk , Ustal znak sprawy”.

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

Nastepny ekran zawiera informacje:

Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem

uzytkownika (nastgpito automatyczne pordwnanie danych z wniosku z danymi

wystepujgcymi w profilu ePUAP);

Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne

poréwnanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie

danych systemu PESEL).
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B e

Ekran 1.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

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

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpssany mak spravy [est popeawmy?

I Tak, apisz I N &, onog poprawia

Nalezy:
@Naciané przycisk ,Tak, zapisz”.
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Ekran 1.8. Szczegély wniosku - weryfikacja zaprezentowana
na kolejnym zrzucie ekranu

E:yﬁchhﬁﬁaw(zm - Szczegdty wniosku o profil zaufany uzytkownika
Lista profili zaufanych -
uZytkowmkéw (ZF’U) v Wniosek przypisany.
Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika AdamlLogin
(fogin)
Imie  Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mall  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wntosek

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika
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Ekran 1.9. Szczegdoly wniosku - weryfikacji danych wniosku z danymi
w koncie uzytkownika

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

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nazwa pola Dane z wniosku Dane obecne w koncie ePUAP Wynik wernyfikacji
Identyfikator

ePUAP AdamLogin Adamlogin Pozytywny
Imig Adam Adam Pozytywny
Nazwisko Abacki Abacki Pozytywny
Numer ;

PESEL 75010112345 75010112345 Pozytywny
Adres

AR Adam.Abacki@wp.pl Adam.Abacki@wp.pl Pozytywny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazwapola Dane zwnlosku Wynik werdfikacji
Numer o Pozytywny
PESEL 75010112345

Weryfikuj ponownie
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Ekran 1.10. Szczegoly wniosku - drukowanie wniosku

--Jéﬁfﬂs.whioékéw

il,!?y_'tk ownikow (ZW) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika
 Lista profili zaufanych _

uzytkownikow (ZPU) v/ Wniosek przypisany.

Zarzgdzanie adresem punkiu
_ potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator

uzytkownika AdamLogin
(login}
Imig Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukusf wniosek

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioskt uzytkownika

Nalezy wydrukowad wniosek w dwoch egzemplarzach:

@ Nacisng¢ przycisk ,,Drukuj wniosek”.
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Ekran 1.11. Potwierdzenie wydruku wniosku
Po wydrukowaniu wnioskéw nalezy go uzupetnié, podpisaé, a nastepnie potwierdza

sie wydruk wnioskéw, przez naci$niecie przycisku ,Potwierd? wydruk”, w wyniku widok
ekranu nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wrrioskaw e | A : ; ’

uxytko "ir"'i; 3 i i Szczegodly wniosku o profil zaufany uzytkownika
ista profilt zaufanych

t::y!akg\ff?t;:éw {ZPS;: Vv Wydruk potwierdzony, moina rozpatrzyé wniosek.

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uZytkownika Adamtogin
(login)
Imie  Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail

DOruleuj wiiosek

@
Pokaz inne wniosla uzytkaownika
Znak sprawy Znak sprawy w

Pkt. XYZ68123.2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Potw Urzad testowy

Po potwierdzeniu:

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

Powod odrzucenia ]
whiosku *

lub Podpisz profil zaufany @

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

@Nacisnaé przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.

Ekran 1.13. Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP
Decyzja

Powad odrzucenia
wniosku *

lub

Kolejne podpisy

Podpisz dokument certyfikatem lub profilem

Padpisz profilem zaufanym Polpiag oty saism @

Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP:

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

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzi¢ podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacji. Na adres e-mail, ktdry zostat wystany podczas rejestracii profilu
zolstala wiasnie wystana wiadomos$¢ zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosé, a nastepnie wpisz ten kod w
pole ponizej.

Podaj kod z SMS-a nr 1 z dn. 2015-09-01 12189461 ‘ M—@
L — . !

Zmien Jeéli nie cheesz podpisywac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, zmien metode podpisu.

Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy
wierdzié: 1. Wybrac¢ przycisk ,,Zatwierdz”.
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Ekran 1.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

‘Dokumant zosta! podpisany.

Powirot

Utworz profil zaufany

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@Wybraé przycisk ,Utworz profil zaufany”.

Ekran 1.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:
@Wybrac’ przycisk ,, Akceptuj”.
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Ekran 1.17. Szczegoéty wniosku o profil zaufany uzytkownika - cz. 1

Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

s/ Wniosek zaakceptowany.

Dane wniosku eniyfikalor
uzytkownika Adamlogin
(login)
Imie Adam
Nazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Pokazinne wnioski uzytkownika
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Ekran 1.18. Szczegély wniosku o profil zaufany uzytkownika - cz. 2

Znak sprawy ZnakK sprawy w
Pkt. XYZ.68.123 2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punkiu

Potw. Urzad testowy

Informacije o potwierdzeniu

Imig Osoby Potw Bartek
Nazwisko Osoby Potw. Babacki

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

Profil zaufany l Przejdz do profilu zaufanego I .’

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem zaufanym:
@Wybraé przycisk ,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Ekran 1.19. Szczegély profilu zaufanego uzytkownika

Szczegdty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status

Data utworzenia

Data
uniewaznienia

Data
wygasniecia

Whniosek

Znak sprawy

Nazwa Pkl
Potw.

Wazny

2015-09-02 07:59:06

2018-09-02 07:59:06

XYZ.68.123.2015

Urzad testowy

m

Metoda
autoryzacji

e-mail

Paramell A gam.Abacki@wp.pl

autoryzacjl

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

Nastepnie moze przej$¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,Powrdét”.
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1.4. Posta¢ papierowa wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP

manwa punkty potwisrdzaigoego gata utworzenio weiasky nak sprowy nadany w punkce
patwierdraigcym
Urzad testowy 2017-03-05 XYZ.68.1232017

WNIOSEK o potwierdzenie profilu zaufanego gPUAP

A, Informacje dotyczace osoby wnioskujgce]

Adam Abacki 75010112345 Adamlogin

mha:w profilu zoufonego | odres pogrty eleiktronicns] numer tel komorkowego wybrany sposab @utoryzagi
! 4 L e-mail

margaza Adam sbacki@wp.pl | 316264383 adem sbracki@wp.pl)

WNIQSEOcKWa QPWisoma, e
1] dane mwarte we wniasku 5§ prawdriwe § sttusine;
I]  rapewni poumcsi canpcn, trore mostyly byCwykorrystane 00 ioentyfikadi i uaierzyteiniania
w Fystemie teleimformatycnym ub Motenis podpisu potaierdransza proflem rautenym eBUAR proer asoby trzece;
2]  mie ugostspni konta profiks ssutanez eBLIAE os0Dam troscm
4]  niezmiocnie uniewsini profil zauteny ¢ELIAR w Briypediu utrsty bontrol ned kantem profily rauteanesa eEUAE
3]  wyrszz 12004 ne prretwarzanie GnyCh CLODIWYCH W IBEresie Nieldednym do potwisrdrenis profi
zausanesd SBLAR.
mizjscowet | aoto Qyie/ay ods

C. Informacje dotyczace osoby upowainiongj do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu
punktu potwierdzajjcego
imig nazwisko stanowisko sluibowe

Bartek Bahacki

D. informacje dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego EPUAP

s gokananis potwierdzenia {goazing migjscowoss | agto yteiny paspis asoby upowainianej do
i minuta) POTw ia profily ablar

albo informacje o niepotwierdzeniu profilu zaufanego gPUAP:

prryayno mispatwisrazenia migjscowasé | aate axyteiny podpis csoby spowainionsj o
2 ia prafily SBUAR

Dong w polach SIorjch mogq DYE WyEeMIanE W SyStamis taleinBrmatyQym automatycing priel WNCMAOGaNGy 1B pIIEE 050Dg
potwieraraigoy.

Pola DiGe [ POTWOINYM OXNEMIWGNE| 55 PYISINGCIONG 8O DArGEINIG0 WYPHNSNG PO WYSrUAOWEN W ErIjodky potwisraIanG
profiu souppnegs @ELIAE W punkcs potwisrdsaigeym

W przypacky samodrieinege potierdieniy profis 20ufneq0 GELAE W Spasal, o Ktdrym mona w ort. Mcust. 5 pkt 2060 3 ustawy
anig 17 latago 2007 1. 0 infrmatyIacy dHGAIN0IS pOGIVOLO realizuicyon 2odania pubiczng (Dr. U 2 2014 +. par. 1114, 2 paitn, 2}
WODLEK Jawiars jedyive infrmog okreslons w Cgid A | B Potwierdasn's nastgpuis po weryfkoci Modnais aanyen lawartyenw
kwaifcowanym certyfhocis poanisy RINIFONCINSGO @O0 GANYCh KSMITFKUGTYCh 05008 WYKOTZYSIyWONyEn 80 WwierzytainGnG W
systemie telsintematyanym banks krojowdgo Mb inneqe priecsgoiorcy. Data | @o takiego potwierdtenia 55 opisywone
automatyanis.
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2. Przedtuzanie waznos¢ profilu zaufanego ePUAP

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

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

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

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

ePUAP

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
0 przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajacego

Paczatek

1. Zgtoszenie sig w PP

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE

2. Czy tozsamo$¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NIE 5. Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Whniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Whniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whiosku

Tt - '//18_ Czy wszystkie

zlozenia poprawnego Whiosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodno$ci

Whioski sprawdzone?

NIE 10. Czy dane

‘—l danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Wnioskow

z dokumentu zgodne z danymi
we Whniosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Wniosku
v
5. Przedtozenie do podpisu Wnioskdw

w postaci papierowej

w postaci papierowej

NIE

21. Otrzymanie jednege egzemplarza

17. Czy Whnioski
zostaly podpisane?

Y

TAK

18. Przediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego
v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci 'papierowej

- 4 - <
Whiosku w postaci papierowej

NG
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2.2. Opis schematu procesu przediuzania waznosci profilu zaufanego

ePUAP

Czynnos$é

Osoba wnioskujaca

o przedtuzenie waznosci PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
ilegitymowanie sie

dokumentem

Osoba wnioskujgca po  wystaniu wniosku
elektronicznego o przediuzenie waznosci profilu

zaufanego zgtasza sie do dowolnego PP;

Osoba whnioskujgca legitymuje sie Dowodem

Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osaby

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 wiasnym zakresie przeszkoli Pracownika

PP w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przejs¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci
osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem
Pracownik PP postepuje

zgodnie z procedurg

obowigzujgcg w podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie

elektronicznego Wniosku

Pracownik PP:

- po wyborze , Listy wnioskow uzytkownikdw” — 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 wnioskdw o przedtuzenie

waznosci profilu zaufanego.
Jesliistnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejs¢ do punktu 7.

25
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Czynnosé
Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przediuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania
6. Otrzymanie informacji o W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje 2.5
koniecznosci ztozenia osobe o koniecznosci ztozenia wniosku za pomocy
elektronicznego Wniosku ePUAP,
KONIEC PROCESU
7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez nacisniecie przycisku 25
pierwszego lub kolejnego »Szczegoty wniosku”.
Whniosku
8. Czy wszystkie Wnioski Jesli zostat pobrany Whniosek do sprawdzenia to 2.5
sprawdzone? nalezy:
Przej$¢ do punktu 10.
9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskdw 2.5
koniecznosci ztozenia i wszystkie byty btedne nalezy poinformowac osobe o
poprawnego Wniosek lub koniecznosci ztozenia poprawnego Wniosku.
koniecznosci zgtoszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
sig do wiasciwego Urzgdu nalezy poinformowa¢ osobe whnioskujacg o
Gminy w celu ziozenia koniecznosci zgfoszenia sie do  wiasciwego Organu
wniosku o aktualizacje Urzedu Gminy w celu ztozenia wniosku o aktualizacje
numeru PESEL w bazie danych PESEL
numeru PESEL w bazie
danych PESEL.
KONIEC PROCESU
10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 2.6
z dokumentu zgodne whnioskujgcej z danymi we Wniosku.
z danymi we Wniosku? Jedli dane sie zgadzaja to nalezy:
Przejs¢ do punktu 12.
11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodnosci danych nalezy 2.6
niezgodnosci danych z poinformowac o tym osobe wnioskujgcg oraz o tym, ze
dokumentu nalezy ztozy¢ poprawny Wniosek.
iz Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nadac Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang 2.6

powyiej.
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Czynnosé

Osoba wnioskujgca

o przedtuzenie wainosci PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

13. Czy automatyczna

weryfikacja pozytywna?

ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodno$¢ danych z
whniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL.

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

i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek” oraz przechodzi do

wyboru kolejnego Wniosku:

Przejsé do punktu 7.

2.7

14. Drukowanie dwdch

egzemplarzy Wniosku

Pracownik PP naciskajac przycisk ,,Drukuj wniosek”
drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
whnioskéw zakoniczenie

wydrukowaniu akceptuje

drukowania.

2.7

15. Przedtozenie do podpisu
Whnioskéw

w postaci papierowej

Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski

w postaci papierowej do podpisu.

2.7

16. Podpisanie Wnioskow w

postaci papierowej

Osoba wnioskujaca moze w tym momencie sie

rozmyslic i nie podpisa¢ Wniosku.

2.8

17. Czy Whnioski zostaty

podpisane?

Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskdw w
postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak

autentycznosici podpisu to:

Przejé¢ do punktu 19.

2.8

18. Przedtuzenie waznosci PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej

w miejscu przediuzania waznosci profilu zaufanego
ePUAP wpisuje czas, miejsce i date potwierdzenia i

sktada podpis oraz podpisuje elektroniczny Wniosek.

Na wniosku o postaci papierowej bedg wypetnione w
polu C, Informacje dotyczace przedtuzenia waznosci

profilu zaufanego.

Przejs¢ do punktu 20.

2.8,29,
2.10, 2.11,
2.12,2.13,
2,14, 2.15,
2.16, 2.17,
2.18,2.19

19. Nieprzedtuzenie waznosci

PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej
w miejscu nieprzedtuzenia waznosci PZ wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i date nieprzedtuzenia waznosci i
sktada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Whiosku powdd nieprzedtuzenia waznosci PZ i naciska

przycisk ,,Odrzué wniosek”.

2.8

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowe]j

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci

papierowej zgodnie z  zasadami  obowigzujgcymi

w podmiocie publicznym.
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Czynnosé
Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przediuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania
21. Otrzymanie jednego Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
egzemplarza Wniosku w papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie
postaci papierowej, profilu zaufanego ePUAP.
ewentualnie informaciji o W przypadku pozostania na liécie wnioskéw, ktére nie
uniewaznieniu zostaty rozpatrzone, nalezy poinformowaé  osobe
pozostatych na liscie whnioskujaca, ze wnioski te zostang uniewainione po
wnioskow. 14 dniach od daty ich ztoZenia i otrzyma na poczte
KONIEC PROCESU elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie wptywa
na waznoé¢ Profilu Zaufanego.
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2.3. Proces przedluzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony
za pomocg ekranéw

Osoba wnioskujgca o przedtuzenie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sie w Punkcie

Potwierdzania i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujace;j:

— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem,

odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie
wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujacymi w danym podmiocie
publicznym dotyczgcymi postepowania z osobami legitymujgcymi sie niewtasciwym
dokumentem i koriczy proces potwierdzania;

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

Lista wnioskow uzytkownikdw zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci PZ.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajagce przedtuzenie

waznosci profilu zaufanego ePUAP.
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Ekran 2.1. Wybér modutu umozliwiajgcego zarzadzanie profilami zaufanymi

l STREFA KLIENTA

STREFA URZEDNIKA

“@PUAP B | s atym o

WY S0KI KONTRAST

KATALOG SPRAW

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1 zat61KoNTO

Wy‘p&ﬂj krotid formularz rejestracyny | 2ai0f konto
a8 ePuAP Patrzebe 54 do tego dane kontaktowe
omz identyhikacyjne Uzywajkonta ePUAP jﬂko
mym ekkironiczne) do odbierania mrespnr\denc)
urz_eduwe; \Wneszac podsnie b wniosek do wzedu
wskaz adres.skrytki ePUAP jako slektroniczny adres
zwrotny Powiadomienia olrzymasz rowniez na
wskazany adres emal

AKTUALNOSCI

Budowanie usiug

Wniogki PZ

ytanie/Zglos uwage Dostepnosé English

Bartek
Babacki
PodmiotPotwierdzaja

Mnia Drafita Zantanas

2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Twibj darmmwy, mabiny podpis
elekironiczny,do kontakly z admaisiracia, Zakoguj sig
na konlo ePUAP i 742 wniosek o po:me:dzenu
Profiu Zautanego. Uda) s do napizszego urzedu T
dowodem osobistym lub pas2portem. Profi
Zautany trzebs przeshizyé raz na 3 lata Jei
posiadasz podpis elekironiczny (carty fikal

kw alifikowany) mozesz potwierdzié Swoj Profi

Uzywaj e PUAP jako inny uzytkownik

Utworz profil Tirmy lub inatytuci
Adminstrowanie

Rejestr Zdarzen

Poiwtadcunwm Odbioru, idore jest

row ne 2 elekironiczaymawiza’. Jezel dany
urzgd nie-ma konkretnej usiugito zawsze moZesz
veysiac zw. psmo ogdine z zatcznikiem (np. skan

Zaufany samodziele bez wychodzens 2 domu.
Uzywi} Profilu Zaufanego do elekirencznego posiadania Elektroniczne| Skrzynlﬁ Podavicze]
winpszenia podan | wiskdw do uzeddw. PrnrlZzurnny Stuzy rhvinkez do Iogowania do nnych
Autoryzacia czynnosci odtywa sig pezy ulycu sysfemdw elekir ef ad ack

kodaw SUS. |

|
Znejdz punkt potwierdzajacy > Zobacz katalog spraw >

apiaty) Kazdy urzad jest 20bowigzany do

Zarejestruj sig »

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

» Whnioski PZ”.
Ekran 2.2. Wybor funkcji wyszukiwania

STREFA URZEDNIKA

“©puaPrHE

n KATALOG SPRAW
I.}s't,'&pmﬁh zaufanych
ylkuwmkéw (zrPu)

zﬂdeame adlesem punktu Identylikator GIymownike iy Nazwisio PESEL
potwierdzajgcego

WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage

Dastepnosc Englizh

I STREFA KLIENTA

P Elemnsn'mm; ’-; Bartek
n | Skrzynka .. | Babacki ¥

-———‘PodmlotPotwmrdzaJacy

AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow uzytkownikéw

Stan wolosku Data zfozenia Akcje

K @ & & 52 W
0 wmoskaw, wyswistlam 0 wnioskdw, od 0 do 0. Strona 0/0

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

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglo uwage Dostepnosc English
Elektroniczna , | Bartek
I'e punp E m B Skrzynka ¢ Babacki v
Podawcza :

PodmiotPotwierdzajgey

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

utytkownikow er ¢ Lista wnioskow uzytkownikow
HE DAL B S |
Lista profili zaufanych
utytkoynikdy fZPL) Szukajpo | identyfikatorze uzytkownika - 1
Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgoego dentyfikator | R, T e
uzytkownika {login} | Adamlogln
Imie
Nazwiska |
'_ — — — —_
1
PESEL |
PO x -
Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujacy - @
Typ wniosku o przedtuzenie » @

Data utworzenia

Nalezy:

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

@ Wybrac Stan wniosku , Oczekujgcy”;
@ Wybra¢ Typ wniosku ,0 przedtuzenie”.

Strona 40 z 67



PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W URZEDZIE GMINY KOZY

Ekran 2.4. Wprowadzanie danych shuzacych do wyszukania wniosku

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zads] pytanie/Zgios uwage Dostepnosc English
mmm { = Bartek
lepunp E uka) w ealym portaly E B4 Skwnka | | Babacki v
Podewgza 0 | - PodmiotPotwierdzajacy

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow uzytkownikow

Lista profili zaufanych x5 =
e uytiownikéw (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika

¢ Zazadzanie adresem punktu

Dﬂ_tmerdzaiﬂceqi? Jdentyfikator "Mamm % S i 1
uzytkownika (login) € |

Imig
Nazwisko h - 1
PESEL o o
Znak sprawy - kM ‘
Stan wniosku O:;Z-;kujqcy -
Typ wniosku 0 p:z&z’en:e - -

Data utworzenia

)

Nalezy:

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

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

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

l STREFA KLIENTA STHEFA LIHZEDNINA

WYSOKI XONTRAST Zadaj pylanieZ 0% awage Dostepnoic English

i Bartek
@puaPH B e aback v

Podawczs

PodrmiotPotwierdzajgcy
n KATALDG SPRAW AKTUALNOSC! POMOC
oy | Lista wnioskow utytkownikow
Lista profili zaufanych 7
utythowniloiw (ZPU) Wysauldicanie
Zarn :qdzcmie mm pl]nktl.! |gemtyReios axpiowails vy Hasimo PEEEL Sies wnkcsi Diazs ioienis Akcie

potwisrdzajgoego

Adaniogin Adam  Abacki 75010112345 Cezeluncy 2015-09-00 B2 10:21 Stcregdly wmiosky —@

B & e E m W

1 wreoskisw, wySwietlam 1 wnioskdw. od 1 do 1. Strona %1

Wybaér wniosku:

@ Nacisnac przycisk ,,Szczegoty wniosku”.

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

o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i koriczy sie proces przedtuzania
waznosci profilu zaufanego.
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Ekran 2.6. Szczegd6ly wniosku - wprowadzenie znaku sprawy

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

I STREFA KLIENTA STREFA mﬁml_{h WYS0KI KONTRAST Zadaj pytanielZgios uwage Dostepnosc English
Elektroniczna | | . | Bartek
‘(epunp B i Emy Ll m B Skrzynka F_'a‘;_ Babacki v
E Podawezs | " | podmiotPotwierdzajacy

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

e Lo Mt
E::ftﬂ] Zwﬁﬁ:;:ﬁwm) Szezegoly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

W& s e

Lista profili zaufanych
; 4“?¥2kbwnik0w {ZpPU) Dane wniosku Identyfikator

Zn‘lzqdzanie adresem punkiu umkngka ¥

agin,
potwierdzajacego Gogin)
i Imig  Adam
Nazwisko —Abacki
PESEL 75010112345
Adres e-mail Adam.Abacki@wppl
Znak sprawy Znak sprawy w s

Punkeia
Potwierdzajacym

XYZ.68.124.2015

Ustal znak sprawy @

Zacrharamu da Aarduiadyania rakisdki Aktusinmenl Zamiaerrrnng tam infarmacis dntucrya nahwadniaterueh hiafrariucrh | alanAasEniech

Nalezy:
Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z przyjeta zasadg;
e Nacisng¢ przycisk , Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i nacisnigeciu 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 porédwnanie danych z wniosku z danymi
wystepujgcymi w profilu ePUAP);

— Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastapito automatyczne

porownanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujgcymi w bazie
danych systemu PESEL).
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R e e S =]

Ekran 2.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpigany znsk sprawy [est poprawny?

. Tak, zapisz I | e, Grce poprawie:

Nalezy:
@Naciané przycisk ,, Tak, zapisz”.
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Ekran 2.8. Szczegoly wniosku - weryfikacja zaprezentowana na kolejnym
Zrzucie ekranu

Szczegoty wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

S LR 2
Lista profili zaufanych i
uiytkownikéw (ZPU) W' Wnicsek przypisany.
— Zafzgdzanie adresem punktu
potwieidzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
(login)
Imig Adam

Nazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Potwiertdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znsk sprawy w |
Punkcie: | xYZ.68.124.2015
Potwierdzajgcym:

Zmien znak sprawy

Znak sprawy w
Pkt. XYZ 68.124.2015
Potwierdzajgcym

‘Nazwa Punktu

Poty, UrZ3d testowy
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Ekran 2.9. Szczegdély wniosku - weryfikacja danych wniosku z danymi
w koncie uzytkownika

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

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Mezwe pola  Danezwnicsku Dane obecne w koncie ePUAP Wynik weryfikagi
Kentyfikator Ad g

amlLogin AdamLogin
ePUAP E g Pozytywny
Imig Adam Adam Pozytywny
Nazwisko Abacki Abacki Pozytywny
Rumer 75010112345 75010112345 Pozytywny
PESEL
Adres .
Soral Adam.Abacki@wp.pl Adam.Abacki@wp.pl Pozytywny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami
Nazws pole Dane z wnicsku Wynik wenfikacii

Numer 75010112345
PEGEL Pozytywny

WeryTikuj ponownie

Powrot
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Ekran 2.10. Szczegoty wniosku - drukowanie wniosku

Szczego6ly wniosku o przediuzenie waznodci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych

ui'ytkownikéw (ZPU] v Wniosek pr?i{pfsany.
Zarzqdzanie adresem punktu
paotwierdzajgeego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
(login)
Imie  Adam

Nazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Potwierdz wydruk

i

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawyw [
Punkcie | Xvz.65.124.2015
Potwisrdzajgeym:

Zmien znak sprawy

Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124 2015
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

Pois Urzad testowy

Nalezy wydrukowac wniosek w dwdch egzemplarzach:
@\Iacisnaé przycisk ,Drukuj wniosek”.
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Ekran 2.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

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

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

L'i!ﬁ‘"ﬁ."-’*'@ﬂ".- ‘ ~ Szczegdly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego
uzytkownikew Fay] g
SEkid ! :
LA pro@i z_guéanych v/ Wydruk potwierdzony, moina rozpatrzyc wniosek
uzytkownikéw (ZPU) i ; B N
Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika AdamLogin
(fogin)
Imis  Adam

Nazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

(D

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajacym

Mazwa Punktu

Patw. Urzad testowy

Po potwierdzeniu wydruku:

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

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

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

M| Podpisz profil zaufany @

Nalezy:

@Wybrac’ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.

Ekran 2.13. Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Kolejne podpisy

Podpisz dokument centyfikatem lub profilem.

Podpisz profilem zaufanym Hivir e oty Tyttt @

Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP:

@Nacisnat’: przycisk ,Podpisz profilem zaufanym”.

Strona 49 z 67



PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W URZEDZIE GMINY KOZY

M

Ekran 2.14. Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego
ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku * |

lub

Musisz potwierdzié podpis

Fodpisanie wniosku wymaga dedatkawe] autoryzacji. Na adres e-mail, ktdry zostat wystany podczas rejestracji profilu
zostata wiadnie wystana wiadomo$¢ zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosé, a nastepnie wpisz ten kod w

pole ponize).

Podaj kod z SMS:a nr 1 z dn. 2015-09-( 3 1553 ——-@

m Jesli nie chcesz podpisywac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, zmier metode padpisu
Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzié:

@Wybrac’ przycisk , Zatwierdz”.

Ekran 2.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powad odrzucenia
wniosku *

lub

Dokument zostat podpisany.
I Utworz profil zaufany @

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:
@Wybraé przycisk ,Utworz profil zaufany”.
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Ekran 2.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

wadzonych danych z kontem uzytkowniki

~ Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewien/pewna, Ze chcesz stworzyé profii zaufany?

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, naleiy:

@Wybraé przycisk ,,Akceptuj”.

Ekran 2.17. Szczegéty wniosku o profil zaufany uzytkownika - cz. 1

= Szczegoly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

' Lista profili zaufanych

U) v/ Wniosek zaakceptowany.

- uzytkownikow (ZP
B

[y i e
. Zarzgdzanie adresem punktu

. potwierdzajacego Dane whiosku fin e
uzytkownika Adamiogin
(login)
Imig  Adam
Nazwisko  Abacki

PESEL 75010112345

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

Drukuj wniosek

Pokai inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkl XYZ.68.124 2015
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy
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Ekran 2.18. Szczego6ty wniosku o profil zaufany uzytkownika - cz. 2

Znak sprawy Znak sprawy w

Pkt. XYZ68.124.2015
Polwierdzajacym

Nazwa Punkiu

Potw. Urzad testowy

Informacije o potwierdzeniu

Imie Osoby Potw. Bartek

Nazwisko Osoby Patw. Babackij

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

Profil zaufany I Przejdz do profilu Zaufanego l o

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem
fanym: 1. Wybra¢ przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Ekran 2.19. Szczegdly profilu zaufanego uzytkownika

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status Wazny

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

Data
uniewazniema

Data

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

Whiosek

Znak sprawy XYZ2.68.124.2015

Nazwa Pkt
Potw.

Metoda .
-~ e-mail
autoryzacj

Urzad testowy

Paramelr A gam.Abacki@wp.pl
autoryzacji

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie
z zasadami obowigzujacymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujgcej o przedtuzenie waznoséci profilu zaufanego ePUAP, na tym
kornczy sie proces przedfuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP.

Nastepnie moze przej$¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,Powrét”.
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2.4. Posta¢ papierowa Wniosku o przedluzenie waznosci profilu
zaufanego ePUAP

narwa punkty potwierdaigoegs data utworzenio wniosky nak sprowy nodany w punkzis
potwierdrggoym
Urzad testowy 2017-03-05 XYZ.68.124.2017

WNIOSEK o przediuzenie wainosci profilu zaufanego ePUAP
A, Informadje dotyczace mby wnioskujacej

kmig/imiong PESEL igentyfikator stytkownika
Adam Abacki 75010112345 Adamlopm
Identyfivator profily soufonsgo | adres pacty elektronicns] numer tal kama ¥ 50056 outoryzoci
cEUAE

e-mail
| margaza adam.abracki@wp.pl | 5162648835 adam. abracki@wp.pl)

B. Ofwiadczenie osoby wnioskujgcej
Wnioskodawea ofwiadcza, ie:
1} dane zawarte we wnicsku 53 prawdziwe isktuslne;
2] zapewni poufnad danych, ktSre mogtyby byt wykorrystane da identyfikacii i uwierzytalniania w systemie
teleinformatycenym lub 2dcienia podpisu potwiendzanega proflem zaufanym 2 PLUAR prizz osaby trzecie;
3] mie udostepni konta profilu 2aufane zo sPUAR asobom trrecim;
4] niezwlocznie uniewaini profil 2aufany e BUAR w przypadku utraty kantrafi nad kantem profilu 2aufan ezo ePUAR:
5] wyraia zgodg naprzetwarzanis danych csobovaych wzakresie niszbednym do potvierdzenia prafilu zaufaneza
cPUAR.
misjscowosc i data \ny podpis

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

imig : Stencrwisk

D. Informadje dotyczace przediuienia wainoic profilu zaufanego sPUAP
cas ia pr fenio woinosic iejecowost i dota @yteiny podpis osoby upowainionsj do
| [godzing i minuto) potwisrdrania profily roufonsgo gRLUAS

prEyay P 2 ‘Hﬂ ayteloy podpis esoby upawainionsj do
potwisrdrania profily roufonsge eEUAL

Dana w poloch Rarych Magq DS Wypeinians w Systamia (e \eintonmatyGmym autamatycne prisz wiioskoodames 160 perer ozoby
potwiarozaige.

Pola bicle o podwoinym obromowaniem| sy prNeNoCORe 40 OXGINGGS WYIENEND o wydrakowoniy w prrppodiy
potwigrzrania profiy W c.,.u.,lf w .:mxaw potaiprazaigsym

W pezy G0 B ] J mﬁummawnuom\ammmmwwm 20 ust. £ pat 2 oo
Ju:rm-pza-mnmequzaa:.rampmmv 55 o reatzuiacy m«cwn&mmu:msrm
1114, 2 mae; wm ) wriosek rawisra jedynie informocie okreslone w ogsd A | B Praediulenie wainoid nastepuie PO weryfhosi
poanass danyen rawartych w profly 2oufonym gBUAR atha w kwalifkamanym certyfhoce podpisy elektraniamegs a/ba danych
igentyfkujecych osobg wykorzpstywanyah oo uwlerzyteiniania w systemie teleinfoarmotpaym banky Krojoneqo lub inoeqo
prieasighiorey. Data i cags takieqo prrediuionia woknois 5§ 1onsywone autamatycnia.

Strona 54 z 67



PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W URZEDZIE GMINY KOZY

3. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,Uniewaznianie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania
nastepujgcych podstawowych czynnosci:
— Stwierdzenia toisamo$¢ osoby zgtaszajagcej sie w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej o uniewaznienie posiadania profilu zaufanego ePUAP;

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

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

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

1. Zgtoszenie sie w PP

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

—

danych

6. Otrzymanie informacji o braku
waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci
zfozenia elektronicznego Whniosku
o0 potwierdzenie Profilu Zaufanego

.F—.

8. Otrzymanie informaciji

3

niezgodnoéci danych

11. Podpisanie Wnioskdw

2. Czy tozsamosé osoby
zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

NIE

5. Czy istnieje
wazny Profil Zaufany?

7. Czy dane z dokumentu
zgodne z danymi
w Profilu Zaufanym?

9. Drukowanie dwoéch egzemplarzy
Whiosku

v

10. Przedtozenie do podpisu Whnioskéw

w postaci papierowej

w postaci papierowej

*.h_

16. Otrzymanie jednego egzemplarza

v

NIE
12. Czy Whnioski
zostaly podpsiane?

TAK

4' 13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego |4

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

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

Czynnosé

Osoba wnioskujgca

0 uniewainienie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie

dokumentem

Osoba chegc uniewaznic profil zaufany zgtasza sie do
dowolnego PP i legitymuje sie¢ Dowodem Osobistym lub

Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osaby na
podstawie okazanego dokumentu Dowodu Oscbistego

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:

Przejsé¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci

osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem Pracownik

podmiocie publicznym.

PP postepuje zgodnie z procedurg obowigzujacg w

4. Wyszukiwanie PZ

Pracownik PP:

- po wyborze , Listy profili zaufanych uzytkownikow” —

Ekran 3.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.3;

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

- otrzymuje

3.1,
3.2,
33;
34,
3.5

5. Czy istnieje wazny profil

zaufany?

Jesli zostat wyszukany Profil Zaufany:

Przejs¢ do punktu 7.

3.5

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

Zaufanego

KONIEC PROCESU

Brak waznego PZ, ktdry miat by¢ uniewazniony. Osoba
whioskujgca otrzymuje informacje o mozliwosci ztozenia

whniosku o potwierdzenie PZ.
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Czynnos$¢
Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
7. Czy dane z dokumentu W przypadku zgodnosci danych: 35
zgodne z danymi Przej$é do punktu 9,
w PZ?
8. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci 35
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem Pracownik
KONIEC PROCESU PP postepuje zgodnie z procedura obowigzujaca w
podmiocie publicznym.
9. Drukowanie dwéch Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze Whniosku 3.5,
egzemplarzy Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP z pliku PDF, na PDF
Whiosku wpisuje:
- Nazwa punktu potwierdzajacego;
- Znak sprawy w PP;
- Date ztoienia wniosku.
10. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski w 3.5
Whnioskéw postaci papierowej do podpisu.
w postaci papierowej
11. Podpisanie Wnioskéw w Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznosci profilu 35
postaci papierowej zaufanego ePUAP w czesci A dwdch Wnioskéw wpisuje:
1.  Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej —w tym
miejscowosc, date i podpisuje sie.
Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznosci profilu
zaufanego ePUAP moze w tym momencie sie rozmyslié i
nie wypetni¢ Wnioskow.
12. Czy Whnioski zostaty Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskéw w 35

podpisane?

postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak

autentycznosci podpisu to:

Przejs¢ do punktu 14,
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

0 uniewainienie PZ Punktu Potwierdzania

13. Uniewazinienie PZ Pracownik PP: 3.6,
e wczesci B dwdch Wnioskow wpisuje: 3.7,
- Swoje imie i nazwisko; 3.8
e aw czesci C dwoch Wnioskow wpisuje:
- czas uniewaznienie profilu zaufanego;
- miejscowosc i date;
—  podpisuje sie;

e uniewazniajgc profil zaufany w systemie ePUAP
(Ekran 3.7) wypetnia pole ,Powdd uniewaznienia”
oraz wypetnia pole ,Znak sprawy” o znak nadany na

Whniosku o postaci papierowej.

Przejs¢ do punktu 15.

14, Nie uniewaznienie profilu | Pracownik PP z braku ztozenia wniosku o postaci 3.5
zaufanego ePUAP papierowe] przez osobe wnioskujacg o uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP nie podejmuje dalszych

czynnosci.

KONIEC PROCESU

15. Archiwowanie jednego Pracownik PP archiwizuje jeden Whniosek w postaci
egzemplarza Wniosku w papierowej zgodnie z zasadami obowigzujacymi

postaci papierowej w podmiocie publicznym.

16, Otrzymanie jednego Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
egzemplarza Wniosku w papierowej osobie wnioskujacej o uniewaznienie profilu

postaci papierowe;j zaufanego ePUAP.

KONIEC PROCESU
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3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomoca
ekranéw

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujacej:

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

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

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP.

Ekran 3.1. Wyb6r modutu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

I sTREFA UENTA T WYSOKI KONTRAST  Zada| pytankiziioh vwige | Bosigpnode  English
e . ~ |- T B
@PUAPE [ o I
— et Ak e L5 | PodmiatPotwderdyn)acy

Ushugt | ustavisnia
n KATALOG SPRAW AKTUALHOSC!
| Buddwinie univg

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez i

1 ZALOZKONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

\Wpeing KCOi ol e iracyps | cacd kentn rgmu;:nmm-aﬂgrw-vmu

ePUAR Prirtetie £ db heon dane Rontakiowe | pohwlestisne Profu Zatainego Ut sk do

orat Rlentyfikagyine. Liyuaj konta eRUAR RRTHLAZEG L Uty ¢ Gowadem oscbintym lub

warytkl alokimonitzn) 4o adteranka koresponinncy pasigonem Trofl Zautany Fzeta prredhinyd raz

urmedwesy Winosry podane lub smicek do a3 13ta’ dedll posladasz podpa elekirorarary Poduiadezeniom Cablory, kitre jetd (fanimang

UrEEU wakAE Biires shyRi APUAE o (CarTytha bwnlinerany) modvas golwesrd Bady 1 eiTOnENym ‘Fery, Jenk Gany UZAY to e

Bty AOTES THIGRITY. Prifl| Zautany samiaziomie Baz wenonene @ | Anckreing; sk (D Iveze mazest wysid tor
domu. Lizywa) Protiu 7aufanego go sleatranicmego Deamd Dnjlive L 2ot tnssem (N shan opisty)
FE0STATE Porr | wnir B O arigate ety TR0 st MOCWAZANY 09 posgari

Ersktroniczna) Sxrzynil Pegaweza) Preat
Lnifany shity senet 9o oozwaris do maych
Systemda BEATIONC2 BORLISTERG

e e

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

» Wnioski PZ”.
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Ekran 3.2. Wybér funkcji wyszukiwania

l BTAEFAKLIENTA SEAEFA URAZEDNIKA WIYSOHI KONTRAST Zada pytaniaZoios uwage Dostgpnond Englisn
e poetal Rl Ekrrynic | ¥ Babeki v
epunp B - ien Foowwcas ____Podmintiotwiordzadcy
n KATALOG SPRAW AKTUALNDSCI POMOC
U'_“':m"‘ﬂw} Profile zaufane dia uzytkownikow
A T 1
YD AT AT
Ww‘i' ild.llm ot punktu T inandA ke sl iy Teinatabz FE3EL Blaruy gt D uhwasania Sl wygmdngna Ak

potwierdzajqoegd R
0 peuli, wydsyistiam 0 ol od 0 g6 0 Stona V0D

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:
ybraé przycisk ,Wyszukiwanie”
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Ekran 3.3. Wybér sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

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

Lista winrloskdw ”
) i fai u nik
iy thownikow (ZW) Profile zautane dia uzythownildw
Uista profili zaufenych
usythavmikow (ZPU)
RESSZL A O L0 e Srukay po nyficatonre wytkownka -
Zarzgdzanie adresem pnkiy 4
potwierdzajgeego i
lgendyiaton ubvkownics | Adamlogin
Imig
Napweko I
Mismar PESEL
Stan profilu Waimy -
Data utwawzenta
ssantyfikator £2 l
Znak sprawy
Wynnda)
eyt aiytimwnts e Harseomn FESLL Statuy pro S Oefa tworzerm Orfa wypasemce
& © ¥ o o
O profii, wyswiettam 0 profil od O do 0. Strona 0M
Nalezy:

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

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

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

te dane, np. identyfikator uzytkownika.

Lista wnloskow . .
I , ofile zaula ownikow
ukytkowniksw (ZW) Profile zautane dia u2yth
RN
Lista profili zaufenych -
W“WWU’ Skapo  @entyfikatome uzytkownia -
. Zergazanic sdresem punkiy
potwierdzojqoego . 1
ldettyfiator rytkowns AdamLogin J
Imig !
T T B |
Nazsieko [
Numes PESEL
Stan proni Waamy .
Dl itwor2eia '
Kantyfiatos P2 |
Znak sprawy
i oentyties ghysnwnks g AR s L Sisiuy prd S Dt Awiorrene Osts W yearinta
B osE % 2 W o
0 profil, wybaetam O profin. od 4 4o 0. Strona 0I0
Nalezy:

@ Wprowadzié identyfikator uzytkownika (login), np. ,AdamLogin”;
@ Wybrac przycisk ,, Wyszukaj”.
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Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany uzytkownika i jego wybranie
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Nalezy:
@Wybrac’ profil zaufany przyciskiem ,Szczegéty profilu”.

Ekran 3.6. Szczegély profilu zaufanego uzytkownika
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Nalezy:

@Wybraé przycisk ,,Uniewaznij”.
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W

Ekran 3.7. Powéd uniewaznienia profilu zaufanego i znak sprawy

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

Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

Ujisaiivatiie okl ZRUTRNGNG (16T SueoCaTRcaing. O mommilu Gndsaness Dutanogl Jioik i moJa F sy korry el @ e
Lt

PONG) WO B ragrans s N IR W i
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I

Nalezy:
@Wybraé przycisk ,,Uniewaznij”.
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Ekran 3.8. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika po uniewaznieniu
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Ligts wrloskaw
u‘ty‘lk awm-m Szezegaly profilu zautanego uzytkowniks Adam Abacki
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Powid unkwalniens Reryoracis 2 piofils saufanega oaPUAP
Znak sprawy: XY7Z 68 125 2015

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

Nastgpnie moze przej$¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,Powrét”.
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P ]

3.4. Posta¢ papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 156/17

WO IT GMINY
A 0OJ ! “ L : i Woéjta Gminy z dnia 28 grudnia 2017 .

Procedura nadawania uprawnien do obstugi punktu potwierdzania
profili zaufanych ePUAP

Spis tresci
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PROCEDURA NADAWANIA UPRAWNIEN DO OBStUGI PUNKTU
POTWIERDZANIA PROFILI ZAUFANYCH ePUAP
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Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1.

10.
11,

12.

13,

14.

administrator centralny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontami systemu ePUAP
w Ministerstwie Cyfryzacji;

administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu
posiadajacego uprawnienia punktu potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP

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

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

instrukcja — Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany;

konto  uzytkownika - konto uzytkownika ePUAP  wraz z zasobami
przyporzgdkowanymi uzytkownikowi;

minister — ministra wtasciwego do spraw informatyzacji;

osoba wnioskujaca — osobe fizyczng, posiadajaca konto uzytkownika, wystepujaca
z wnioskiem o potwierdzenie, przedtuzenie wainoéci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP - proces weryfikacji zgodnosci danych
zawartych we wniosku osoby wnioskujacej ze stanem faktycznym, potaczony
z przyznaniem uprawnienia podpisu cyfrowego profil zaufany ePUAP;

dane uzytkownika — dane opisujace osobe fizyczng posiadajaca konto na ePUAP;

profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujgcych i opisujacych podmiot lub
osobg bedacy uiytkownikiem konta na ePUAP, bedacych sktadowa zaufanego
podpisu cyfrowego, ktéry zostat w wiarygodny sposdb potwierdzony przez organ
podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2016 poz.570)

punkt potwierdzajacy — konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda lub Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych, albo inny podmiot okreslony w art. 20c ust. 3 ustawy, ktéry
uzyskat zgode ministra wtasciwego ds. informatyzacji, dokonujacy przyznawania
podpisu cyfrowego profil zaufany ePUAP — petni role zaufanej strony trzeciej;

rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 paizdziernika 2016 r. w
sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz.
U.z 2016 r. poz. 1633);

ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnoéci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 570)

Uzyte skréty oznaczaja:

1.
2.
3.

ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;
PZ — profil zaufany ePUAP;
PP — punkt potwierdzajgcy.
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Podstawa prawna
Podstawe prawng stanowia:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 570)

2. Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 paZdziernika 2016 r. w sprawie profilu
zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1633) — zwanego dalej rozporzadzeniem.

Wprowadzenie

Procedura nadawania uprawnien do obstugi punktéw potwierdzania profili zaufanych
ePUAP, jest przeznaczona dla podmiotow, ktore petnig funkcje Punktéow Potwierdzajgcych
oraz ich administratorow lokalnych Profilu Zaufanego.

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

Podmiot Potwierdzajagcy wyznacza pracownika (pracownikéw) upowaznionego do
realizacji potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych za pomoca narzedzi
systemu Profil Zaufany. Pracownikiem tym moze by¢ wylgcznie osoba, ktéra nie byta skazana
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo lub umyélne przestgpstwo
skarbowe.

W tej procedurze zostang przedstawione zasady postepowania podmiotu (Punktu
Potwierdzajgcego) oraz sposob nadawania przez administratora lokalnego uprawnien
pracownikowi realizujgcemu potwierdzanie, przedtuzanie i uniewaznianie profili zaufanych
ePUAP.

Sposob nadawania uprawnien do zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP.

Administrator centralny ePUAP nadaje uprawnienia podmiotowi do potwierdzania,
przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych ePUAP (w systemie ePUAP i systemie Profil
Zaufany).

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

Pracownik podmiotu, aby mogt zarzadza¢ profilami zaufanymi ePUAP oséb
wnioskujacych o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego
ePUAP musi:

A. Zatozy¢ konto w systemie Profil Zaufany;

B. Zostaé przypisanym do konta podmiotu petnigcego funkcje punktu potwierdzajacego;
C. Otrzymac role osoby zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP;
D

. Posiadac¢ profil zaufany ePUAP lub bezpieczny podpis elektroniczny.
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Ad. A. Pracownik podmiotu musi osobiscie zatozy¢ sobie konto na platformie Profil Zaufany.

Ad. B. Administrator lokalny przypisuje pracownika do podmiotu publicznego zgodnie
z Instrukcja dla osoby potwierdzajacej Profil Zaufany.

Ad. C. Administrator lokalny nadaje pracownikowi podmiotu petnigcego funkcje punktu
potwierdzajgcego role osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi - o nazwie ,Osoba
Potwierdzajgca”. Praktycznie w systemie Profil Zaufany nadawanie roli pracownikowi
podmiotu realizuje sie z poziomu wywotania funkcji Administratora Punktu
Potwierdzania.

Ad. D. Pracownik podmiotu musi posiada¢ wtasny profil zaufany ePUAP lub bezpieczny
podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. To
wymaganie wynika z faktu, ze pracownik kazdg czynnos¢ zwigzang z zarzadzaniem
Profilami Zaufanymi musi podpisaé elektronicznie...

Po wykonaniu tych czynnosci osoba wyznaczona do obstugi punktu potwierdzania PZ
moze przystapi¢ do realizacji zadania zwigzanego z potwierdzaniem, przedtuzaniem
i uniewaznianiem profili zaufanych ePUAP innych osdéb, gdyz posiada role ,Osoby
zarzadzajacej Profilami Zaufanymi” oraz wtasny PZ.
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