Zarzadzenie Nr 0050.11.2021
Wdjta Gminy Bogoria
z dnia 15 lutego 2021 r.

w sprawie utworzenia 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 samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713.) oraz art. 20c ust. 3 pkt. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotédw realizujgcych zadania publiczne
(t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 346), Rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 29 czerwca 2020 r.
w sprawie profilu zaufanego i podpisu zaufanego (Dz. U. z 2020 r. poz. 1194) oraz
Rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 10 marca 2020 r. w sprawie szczegdtowych
warunkéw  organizacyjnych i technicznych, ktére powinien spetnia¢ system
teleinformatyczny stuzgcy do uwierzytelniania uzytkownikéw (Dz. U. z 2020 r. poz. 399)
zarzadzam sie, co nastepuje:

§1

1. Tworzy sie w Urzedzie Gminy w Bogorii Punkt Potwierdzajgcy Profile Zaufane
Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), zwany dalej Punktem
Potwierdzajgcym/Punktem Potwierdzania.
2. Pracownicy Punktu Potwierdzajgcego realizujg zadania zwigzane z potwierdzaniem,
przedtuzaniem waznosci oraz uniewaznianiem profilu zaufanego ePUAP.
3. Punkt potwierdzajgcy wykonuje swoje zadania zgodnie z instrukcjami zamieszczonymi
an stronie gtéwnej ePUAP (www.epuap.gov.pl) oraz o nastepujgce dokumenty:
1) ,Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjq zwigzang
z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP
w Urzedzie Gminy Bogoria”, ktéra okreslona zostata w Zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
2) ,Procedura nadawania uprawnienn do zarzqdzania i potwierdzania profili
zaufanych dla Punktu Potwierdzen w Urzedzie Gminy Bogoria”, ktéra okre$lona
zostata w Zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych w Punkcie Potwierdzajagcym
wyznacza sie Sekretarza Gminy.

§3

Zadania lokalnego administratora systemu ePUAP petni informatyk Urzedu Gminy w Bogorii.



§4
Do obstugi Punktu Potwierdzajacego wyznacza sie stanowisko ds. informatyzacji i promocji
gminy.

§5
Pracownicy wyznaczeni do obstugi Punktu Potwierdzajgcego odpowiadajg pod wzgledem
merytorycznym i formalnym za zatatwianie spraw z zakresu potwierdzania, przedfuzania
waznosci i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.

§6
Punkt Potwierdzajgcy zostanie otwarty w Urzedzie Gminy w Bogorii po uzyskaniu zgody
ministra wtasciwego do spraw informatyzacji na jego uruchomienie.

§7
Informacja o otwarciu w Urzedzie Gminy w Bogorii Punktu Potwierdzajgcego zostanie
podana do publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Bogorii oraz na stronie internetowe;.

§8
Wykonanie zarzagdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§9
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 0050.11.2021
Woéjta Gminy Bogoria z dnia 15.02.2021 r.

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb
postepowania z dokumentacjg zwigzang
z potwierdzaniem, przedtuzaniem i
uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP
w Urzedzie Gminy Bogoria

W ramach realizacji projektu: Dostawa licencji i wdrozenie oprogramowania, przeprowadzenie
modernizacji systeméw dziedzinowych oraz uruchomienie systemu e-Woda, e-BOK, oraz
Elektronicznej Obstugi Rad Gminy, Modernizacja stron internetowych wraz z dostawg
oprogramowania i sprzetu informatycznego w gminie lwaniska i Bogoria w ramach projektu pod
nazwg ,Zwiekszenie dostepnosci i jakosci e-ustug Publicznych na terenie gminy Iwaniska i Bogoria”

Projekt jest wspodtfinansowany ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego, w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020 w ramach
Dziatania 7.1. ,Rozwdj e-spoteczenstwa” Osi 7 ,Sprawne ustugi publiczne” Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020.
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1. Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1. administrator centralny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontami systemu ePUAP
w Ministerstwie Cyfryzacji

2. administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajagcy kontem ePUAP podmiotu
posiadajgcego uprawnienia punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP;

3. identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy cigg znakdéw alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujgcych profil zaufany ePUAP;

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

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

6. minister — ministra wiasciwego do spraw informatyzacji;

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

8. 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;

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

10. profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujgcych podmiot lub osobe
bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, ktdry zostat w wiarygodny sposdb potwierdzony
przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2016 r. poz. 1633 poz. 352 i
1579);

11. rozporzadzenie — 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);

12. Punkt potwierdzajacy — Urzad Gminy Bogoria, ktéry uzyskat zgode ministra wtasciwego
ds. informatyzacji, dokonujacy potwierdzen profilu zaufanego — petni role zaufanej strony
trzeciej;

13. ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz.U. z 2016 r. poz. 1633 oraz poz. 352 i 1579).

Uzyte skréty oznaczaja:

1. ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;
2. PZ- Profil Zaufany;
3. PP - Punkt Potwierdzajacy.

2. Podstawa prawna
Podstawe prawng stanowig:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (Dz.U. z 2016 r. poz. 1633 oraz poz. 352 i 1579).;

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

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP
w Urzedzie Gminy Bogoria

Strona 4 z 65



WOIEWODZTWE Unia Europejska
SWIETOKRZYSKIE Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Fundusze Rzeczpospolita

Europejskie B Polska

Program Regionalny

3. 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).

3. Wprowadzenie

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP) jest przeznaczona dla pracownikéw Punktu Potwierdzajgcego profile zaufane
ePUAP w Urzedzie Gminy Bogoria.

Zawiera opis zadan pracownika Punktu Potwierdzajacego podczas potwierdzania,
przedtuzania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.

Procedura zostata sporzadzona zgodnie ze wzorem zamieszczonym w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie podmiotowej ministra wfasciwego ds. informatyzacji i zostata uzupetniona o
dodatkowe, niezbedne zapisy dotyczgce:

1. Sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji z uwzglednieniem obowigzujacej
instrukcji kancelaryjnej,

Umiejscowienia punktu potwierdzajgcego w siedzibie podmiotu, wtasciwego oznaczenie PP,
Sposobu dostepu do punktu potwierdzajgcego oséb ubiegajgcych sie o profil zaufany ePUAP,
Czasu pracy Punktu Potwierdzajgcego,

Wymagan kompetencyjnych oséb uprawnionych do pracy w punkcie potwierdzajgcym, oséb
odpowiedzialnych za poprawng prace pracownikdw stanowisk pracy dokonujgcych
potwierdzen profili zaufanych ePUAP oraz oséb odpowiedzialnych za utworzenie warunkéw
niezbednych do poswiadczania profili zaufanych ePUAP.

ukwnN

Pracownik Punktu Potwierdzania realizuje nastepujace zadania:

1. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;
Przedtuzanie waznos¢ profilu zaufanego ePUAP;
3. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.
Kazde z powyiszych zadan jest realizowane po ztozeniu wniosku przez osobe fizyczng

N

(uzytkownika systemu ePUAP), oraz osobistym stawiennictwie w Punkcie Potwierdzajgcym.

Whiosek o potwierdzenie i przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP posiada jedynie
postac elektroniczng. Wnioski elektroniczne musza by¢ ztozone za pomoca ustugi systemu ePUAP.

W przypadku uniewazniania profilu zaufanego ePUAP osoba fizyczna posiadajgca profil
zaufany ePUAP moze wystgpic¢ z pisemnym wnioskiem o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP lub
dokona¢ na ePUAP samodzielnie uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP.
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4. Dzialanie punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP
w Urzedzie Gminy Bogoria

4.1. Lokalizacja oraz oznakowanie Punktu Potwierdzajacego Profile

Zaufane ePUAP
Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane ePUAP zlokalizowany jest w Urzedzie Bogoria, 28-210
Bogoria ul. Opatowska 13, w nastepujgcej lokalizacji:

1) Punkt obstugi mieszkanca (stanowisko ds. informatyzacji i promocji gminy,
parter, pok. 17).

Stanowisko potwierdzania Profilu Zaufanego zostato oznakowane zgodnie z wytycznymi
zamieszonymi na platformie ePUAP, w sposdb umozliwiajacy jego fatwe odszukanie przez
Interesantéw.

4.2. Czas pracy Punktu Potwierdzajacego
Punkty Potwierdzajace Profile Zaufane czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach
pracy Urzedu Gminy Bogoria.

4.3. Wymagania kompetencyjne osob uprawnionych do pracy w Punkcie
Potwierdzajacym

Wjt Gminy Bogoria wyznacza pracownikéw upowaznionych do obstugi wnioskéw w zakresie
Profili Zaufanych.

Upowaznienie moze zosta¢ wydane wytgcznie osobom, ktére spetniajg nastepujgce
wymagania:

e sg pracownikami Urzedu;

e nie zostaty skazane przez Sad za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;

e posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych;

e posiadajg umiejetnos¢ obstugi przegladarki internetowej i systemu ePUAP;

e znajg zasady zwigzane z obstugg wnioskéw w zakresie Profili Zaufanych;

e znajg procedury zwigzane ze sprawdzaniem tozsamosci osoby wnioskujacej;

e znajg inne procedury obowigzujgce w Urzedzie Gminy Bogoria, w szczegdlnosci Polityke
Bezpieczenstwa i Instrukcje zarzqdzania systemem informatycznym stuigcym do
przetwarzania danych osobowych;

e potwierdzity zapoznanie sie z przepisami okreslajgcymi zasady postepowania w zakresie
obstugi wnioskdw dotyczacych profili zaufanych ePUAP, tj., rozporzadzeniem Ministra
Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1633) oraz niniejsza Procedura.

Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia do
pracy w Punkcie Potwierdzajgcym. Sposéb nadawania uprawnien na platformie ePUAP okreslony
zostat w ,,Procedurze nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania
Profili Zaufanych ePUAP w Urzedzie Gminy Bogoria” stanowigcej zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr
0050.11.2021 Wdjta Gminy Bogoria z dnia 15 lutego 2021 r.

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP
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4.4. Sposob porzadkowania i oznaczania dokumentacji

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji
w postaci wnioskdw sktadanych przez osoby fizyczne, przy tym kazdemu wnioskowi nadawany jest
w komdérce organizacyjnej potwierdzajgcej profil zaufany ePUAP unikalny znak sprawy.

Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi
obowigzujgcymi w Urzedzie Gminy Bogoria, tj. Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U z 2011r. Nr 14, poz.
67), w mysl ktérych nie ma mozliwosci wprowadzania zmian w wykazie akt.!

! Zasady okreslone w instrukcji kancelaryjnej mogg sie rézni¢ w zaleznosci od rodzaju podmiotu

(np. konsulat, urzad wojewddzki, urzad skarbowy, ZUS lub inny podmiot okreslony w art. 20c ust. 3 ustawy).
W kazdym przypadku nalezy pamietac o 20-letnim okresie przechowywania dokumentacji — nawet, jesli

z wykazu akt wynikatby krétszy okres przechowywania, to wnioski bedzie mozna wybrakowac (za zgoda
archiwum panstwowego) nie wczesniej niz po 20 latach.

Przyktadowo, w urzedzie wojewddzkim stosujgcym Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych nie ma mozliwosci wprowadzenia zmian
w wykazie akt, wiec proponuje sie zastosowac pozycje 077 wykazu akt w sposdb opisany za pomocg ponizszych
przypadkow.

Przypadek 1. Jezeli potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP realizuje komdrka organizacyjna, ktéra dotgd
nie wykorzystywata pozycji 077, zaktada spis spraw bezposrednio dla tej pozycji, ateczce nadaje tytut
,Bezpieczenstwo publiczne - potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP”.

Kolejne znaki spraw posiadajg nastepujaca strukture:
XYZ.077.n.2021

gdzie:

XYZ — symbol komaérki organizacyjnej,

077 - pozycja wykazu akt,

n — kolejny numer sprawy — numer wniosku,

2021 — cztery cyfry roku kalendarzowego.

Przypadek 2. Jezeli potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP realizuje komodrka organizacyjna, ktdra juz
wykorzystuje pozycje 077, to zaktada tzw. podteczke, czyli wydziela grupe spraw dla kolejnego numeru sprawy
w pozycji 68. Podteczce nadaje sie tytut ,Bezpieczenstwo publiczne - potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP”.
Stosowanie tzw. podteczki do odrebnego gromadzenia dokumentacji sktadajacej sie z wnioskéw dotyczacych
profilu zaufanego mozna stosowaé odpowiednio takze w innych urzedach (oczywiscie w ramach ich przepiséw
kancelaryjnych).

Kolejne znaki spraw posiadajg nastepujacg strukture:

XYZ.077.p.n.2011

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
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Dla dokumentacji zwigzanej z obstugg wnioskéw w zakresie potwierdzania, przedtuzania
waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP w Urzedzie Gminy w Bogorii
sprawy umieszcza sie w klasie o symbolu 077 — Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw,
podpisy elektroniczne, a teczce / podteczce nadaje sie tytut: ,,Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory
podpiséw, podpisy elektroniczne - potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP".

W referacie podatkéw i optat bedzie prowadzona teczka o ww. symbolu, natomiast
w referacie administracyjnym podteczki, osobno na kazdym stanowisku w punkcie potwierdzajagcym.

Szczegbtowy sposdb porzadkowania i oznaczania dokumentacji okresla Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczcowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwdw
zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67).

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 05 czerwca

2014r. w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu
zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej obowigzek przechowywania
dokumentdéw trwa przez okres 20 lat od chwili potwierdzenia albo przedtuzenia waznosci profilu
zaufanego ePUAP lub odmowy jego potwierdzenia albo przedtuzenia waznosci badz od dnia jego
uniewaznienia.

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

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

e W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez tg osobe wniosku w postaci
papierowej nastepuje potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.
Szczegbtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu

potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegdétowieniem jest tabela zawierajgca opisy
poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekrandw za pomocg, ktorych dokonuje sie potwierdzania
profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.

gdzie:

XYZ — symbol komérki organizacyjnej,

077 - pozycja wykazu akt,

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

2021 - cztery cyfry roku kalendarzowego.
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5.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie si¢ w PP

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE 2. Czy tozsamos$c¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NIE 5. Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Wniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whniosku

TAK

8. Czy wszystkie

ztozenia poprawnego Wniosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

Whioski sprawdzone?

NIE
NIE

10. Czy dane

danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Wnioskow

z dokumentu zgodne z danymi
we Whniosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Wniosku
v

15. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

W postaci papierowej

W postaci papierowej

17. Czy Wnioski

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

\ 4

zostaty podpisane?

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v

20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]

le—

Whiosku w postaci papierowej
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5.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca
o potwierdzenie PZ

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie
dokumentem

Osoba wnioskujgca 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?

Pracownik PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby wnioskujgcej na podstawie okazanego
dokumentu Dowodu Osobistego lub Paszportu;

Sprawdzenie tozsamosci polega na:

- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci;

Podmiot we wtasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przejs¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o
niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem
Pracownik PP postepuje zgodnie z procedurg obowigzujgcg w podmiocie publicznym.

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzana
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Czynnos¢
Opis czynnosci Nr ekranu
Osoba wnioskujaca Pracownik pis czy
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 5.1,
elektronicznego 5.2,
Whniosku - po wyborze ,Listy wnioskow uzytkownikow” — Ekran 5.1; 53
" . . 5.4,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 5.2; 5t
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 5.3;
- wprowadza dane stuzgcych do wyszukiwania
i naciska przycisk , Wyszukaj” — Ekran 5.4;
- otrzymuje liste Wnioskéw, lista moze by¢ pusta — Ekran 5.5.
5. Czy istnieje Whnioskodawca do momentu potwierdzenia profilu zaufanego moze ztozy¢ wiele wnioskow 5.5
przynajmniej jeden o potwierdzenie PZ.
Whiosek?
Jedli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:
Przejs¢ do punktu 7.
6. Otrzymanie informacji o W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje osobe o koniecznosci ztozenia wniosku za pomocg | 5.5

koniecznosci ztozenia
elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESU

ePUAP.

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzana
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Czynnos¢
Opis czynnosci Nr ekranu
Osoba wnioskujaca Pracownik pis czy
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
7. Wybranie z listy Wybranie Whniosku przez nacisniecie przycisku ,Szczegoty wniosku”. 5.5
pierwszego lub
kolejnego Wniosku
8. Czy wszystkie Jesli zostat pobrany Whniosek do sprawdzenia to nalezy: 5.5
Whnioski
sprawdzone? Przejs¢ do punktu 10.
9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow i wszystkie byty btedne nalezy poinformowac 5.5
koniecznosci ztozenia osobe o koniecznosci ztozenia poprawnego Wniosku.
poprawnego Whniosek lub
koniecznosci zgtoszenia sie W przypadku negatywne]j weryfikacji numeru PESEL nalezy poinformowac osobe wnioskujgcg o
do whaéciwego Urzedu koniecznosci zgtoszenia sie do wtasciwego Organu Gminy w celu ztozenia wniosku o aktualizacje
Gminy w celu ztozenia numeru PESEL w bazie danych PESEL.
whiosku o aktualizacje
numeru PESEL w bazie
danych PESEL.
KONIEC PROCESU
10. Czy dane z Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby wnioskujgcej z danymi we Wniosku. 5.6

dokumentu zgodne
z danymi we
Whniosku?

Jesli dane sie zgadzaja to nalezy:

Przej$¢ do punktu 12.
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Czynnos¢
Opis czynnosci Nr ekranu
Osoba wnioskujaca Pracownik pis czy
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodnosci danych nalezy poinformowac o tym osobe wnioskujgcg oraz o tym, ze 5.6
niezgodnosci danych z nalezy ztozy¢ poprawny Whniosek.
dokumentu i z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang powyzej. 5.6
sprawy
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos¢ danych z wniosku z danymi w profilu konta osoby 5.7
weryfikacja whioskujgcej oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu PESEL.
pozytywna?
W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie do elektronicznego Wniosku powdéd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,0drzu¢ wniosek” oraz przechodzi do wyboru kolejnego Wniosku:
Przejsc do punktu 7.
14. Drukowanie dwdch | Pracownik PP naciskajgc przycisk ,Drukuj wniosek” drukuje dwa egzemplarze wniosku, po 5.7
egzemplarzy poprawnym wydrukowaniu wnioskéw akceptuje zakornczenie drukowania.
Whiosku
15. Przedtozenie do Pracownik PP przedkfada osobie wnioskujgce Wnioski w postaci papierowej do podpisu. 5.7

podpisu Wnioskéw
w postaci
papierowej

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzana
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Czynnos¢
Opis czynnosci Nr ekranu
Osoba wnioskujaca Pracownik pis czy
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
16. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujgca moze w tym momencie sie rozmyslic¢ i nie podpisa¢ Wniosku. 5.8
postaci papierowej
17. Czy Whnioski zostaty | Jesli osoba wnioskujgca nie podpisata wnioskdéw w postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit 5.8
podpisane? brak autentycznosci podpisu to:
Przejsc do punktu 19.
18. Potwierdzenie PZ Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w miejscu potwierdzania profilu zaufanego wpisuje 5.8,5.9,5.10,
czas, miejsce i date potwierdzenia i sktada podpis oraz podpisuje elektroniczny Wniosek. 5.11,5.12,
5.13,5.14,
W przypadku posiadania przez osobe wnioskujacg profil zaufany, przyktad ekran 5.16, profil zaufany | ¢ 15 5 16
nie jest utworzony w systemie ePUAP, a Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w miejscu 517 5.18
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas, przyczyne, miejsce i date niepotwierdzenia, i 519
sktada podpis. W tym przypadku na wniosku o postaci papierowej bedg wypetnione w polu C,
Informacje dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP i Informacje o niepotwierdzeniu
profilu zaufanego ePUAP.
Przejsc do punktu 20.
19. Niepotwierdzenie Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w miejscu niepotwierdzania profilu zaufanego 5.8

Pz

wpisuje czas, przyczyne, miejsce i date niepotwierdzenia, i sktada podpis oraz wprowadza do
elektronicznego Wniosku powdd niepotwierdzenia wniosku i naciska przycisk ,,O0drzu¢ wniosek”.
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Czynnos¢
Osoba wnioskujaca Pracownik
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

20. Archiwowanie
jednego egzemplarza
Whiosku w postaci
papierowej

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

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

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci papierowej osobie wnioskujgcej o potwierdzenie
profilu zaufanego ePUAP i informacje, ze na poczte elektroniczng otrzyma o potwierdzeniu PZ.

W przypadku pozostania na liscie wnioskdw, ktére nie zostaty rozpatrzone, nalezy poinformowaé
osobe wnioskujacg, ze wnioski te zostang uniewaznione po 14 dniach od daty ich ztozenia i otrzyma
na poczte elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie wptywa na waznos¢ PZ.

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzana
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5.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za

pomoca ekranow
Osoba wnioskujaca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sie w Punkcie

Potwierdzania i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujacej:

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

e w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskéow uzytkownikéw na podstawie
Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuzg ekrany od 5.1 do 5.5. Lista wnioskéw
uzytkownikdéw zawiera wszystkie wnioski o potwierdzenie profilu zaufanego ztozone na
ePUAP.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce potwierdzenie profilu

zaufanego ePUAP.

Ekran 5.1. Wyb6r modutu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST

Elektroniczna
“' Skrzynka
Podawcza

Ustugi i ustawienia

Dostepnosé English

Zadaj pytanie/Zgio$ uwage

Bartek
Babacki A
PodmiotPotwierdzajacy

“esuarA

n KATALOG SPRAW
Platnosci Uzywaj ePUAP jako inny uzytkownik

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez i i —

Zarzadzanie kontem

AKTUALNOSCI

Budowanie ustug Moje Profile Zaufane

ULWOrZ PrOII ITNY 1UD INStyiu

Administrowanie

1 ZAEOZ KONTO 2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Rejestr Zdarzen
Zaloguj si¢ na konto ePUAP i 6z wniosek o
potwierdzenie Profilu Zaufanego. Udaj sie do

Wypetnij krotki formularz rejestracyjny i zatoz konto
ePUAP. Potrzebne s3 do tego dane kontaktowe

oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP jako
skrytki elektronicznej do odbierania korespondencji
urzedowej. Wnoszac podanie lub wniosek do
urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako
elektroniczny adres zwrotny.

Zarejestruj sig >

najblizszego urzedu z dowodem osobistym lub
paszportem. Profil Zaufany trzeba przediuzy¢ raz
na 3 lata. Jesli posiadasz podpis elektroniczny
(certyfikat kwalifikowany) mozesz potwierdzi¢ Swoj
Profil Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z
domu. Uzywaj Profilu Zaufanego do elektronicznego
wnoszenia podan i wnioskéw do urzedow.

Znajdz punkt potwierdzajacy >

5 wylogyj sie
odbior S e o
Poswiadczeniem Odbioru, kidre jest rownowazne
z elektronicznym ‘awizo’. Jezeli dany urzad nie ma
konkretnej ustugi to zawsze mozesz wystac tzw.
pismo ogbine z zatacznikiem (np. skan optaty)
Kazdy urzad jest zobowigzany do posiadania
Elektronicznej Skrzynki F j. Profil
Zaufany stuzy rowniez do logowania do innych
systemow elektronicznej administracji.

Zobacz katalog spraw >

Na , Stronie gtdwnej” ePUAP po rozwinieciu dostepnych funkcjonalnosci zalogowanej osoby

,» Wnioski PZ”.

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
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Ekran 5.2. Wybor funkcji wyszukiwania

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgio$ uwage Dostepnosc English
o7 Elektroniczna Bartek
e p U n p E I Skrzynka Babacki v

Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskéw

Lista wnioskow uzytkownikéw

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych e )
uzytkownikéw (ZPU) Wyszukiwanie
Zarzadzanie adresem punkty =~ 'entikator uztkownika  Imie Nazwisko PESEL Stan wiosku T o
potwierdzajacego

B & ® 3 B3 3

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

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskéw:

Wybrac przycisk ,, Wyszukiwanie”.
Ekran 5.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

English

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgios uwage  Dostgpnosé

Bartek
Elektroniczna
Ie p U n p E B N Skrzynka Babacki ) ‘ v
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy

AKTUALNOSCI POMOC

KATALOG SPRAW

Lista wnioskéw : s s
uzytkownikéw (ZW) Lista wnioskéw uzytkownikow
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Szukaj po
Zarzadzanie adresem punktu 1
potwierdzajgcego
Identyfikator uzytkownika limieniu, nazwisku i nr PESEL
(login)
znaku sprawy
Imig
Nazwisko
PESEL
Znak sprawy

Stan wniosku Oczekujacy .

Typ wniosku 0 nowy PZ - 2

Data utworzenia

Wyszukaj

dentyfikator uztkownika  Imig Nazwisko PESEL Stan wniosku Data zlozenia ke

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

Nalezy:

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
) ; LT R . Strona 17 z 65
z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP
w Urzedzie Gminy Bogoria



worwopziwo  Unia Europejska R
SWIETOKRZYSKIE Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego Hik

Fundusze Rzeczpospolita

Europejskie - Polska

Program Regionalny

Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzgcych do wyszukania, mozna wyszukiwac

wedtug: ,identyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku inr PESEL” lub ,znaku

sprawy”;

Wybra¢ Stan wniosku ,,Oczekujgcy” oraz Typ wniosku ,,0 nowy PZ".

Ekran 5.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

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

Lista wnioskow : ZAS— | - R
3 e Lista wnioskow uzytkownikow
uzytkownikow (ZW) v
Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika v
Zarzadzanie adresem punktu
twierdzajac
e i e Identyfikator uzytkownika Adamiogi 1
(Iogin) amLogin
Imie
Nazwisko
PESEL
Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujacy s
Typ wniosku 0 nowy PZ >
Data utworzenia
| ©

Nalezy:

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

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP
w Urzedzie Gminy Bogoria
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Ekran 5.5. Lista wnioskdw uzytkownika i wybranie wniosku
Do momentu potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP przez osobe potwierdzajgcg wnioskow
o potwierdzenie PZ mozna ztozy¢ wiecej niz jeden.

Lista waloskow Lista wnioskow uzytkownikow

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych e
uzytkownikéw (ZPU) Wyszukiwanie

; ytkownik zwisk s Stan wniosk 2 j
Zarzadzanie adresem punktu Identyfikator uzytkownika ~ Imie Nazwisko ~ PESEL tan wniosku Data ziozenia Akcje

potwierdzajgcego
AdamLogin Adam Abacki 75010112345 Oczekujacy ~ 2015-09-01 10:39:14 Szczegdly wniosku

K o & > » 2

1 wnioskéw, wys$wietlam 1 wnioskow, od 1 do 1. Strona 1/1.

Wybdr wniosku:

Nacisng¢ przycisk ,Szczegdty wniosku”.
W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zgtaszajaca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana o koniecznosci

ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP.

Ekran 5.6. Szczeg6ty wniosku - wprowadzenie znaku sprawy

Lista wnioskow Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Dane wniosku Identyfikator
i zytkownika AdamlLogi
Zarzadzanie adresem punktu eyt O(mgin?; it

potwierdzajgcego
Imie Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w

Punkcie 1
Potwierdzajacym
2

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnos¢ danych z dokumentu osoby

whioskujgcej z danymi znajdujgcymi we wniosku.

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
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Wprowadzié znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z zasadg opisang powyzej;

Nalezy:

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

Nastepny ekran zawiera informacje:

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

—  Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne poréwnanie
Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu PESEL).
Ekran 5.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnos$¢ danych z dokumentu osoby

whioskujgcej z danymi znajdujgcymi we wniosku.

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy jest poprawny?

I Tak, zapisz | Nie, chce poprawic G

Nalezy:

@ Nacisng¢ przycisk , Tak, zapisz”.

Instrukcja okreslajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacja zwigzang
z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP
w Urzedzie Gminy Bogoria
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Ekran 5.8. Szczegoty wniosku - weryfikacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie

ekranu

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZPU) v/ Whniosek przypisany.

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajacego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika
(login)
Imig
Nazwisko

PESEL

Adres e-mail

Drukuj wniosek

AdamLogin

Adam
Abacki

75010112345

Adam.Abacki@wp.pl

PotwierdZ wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Ekran 5.9. Szczegoty wniosku - weryfikacji danych wniosku z danymi w koncie

uzytkownika

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nazwa pola Dane zwniosku Dane obecne w koncie ePUAP
I::S/t\ygkator AdamLogin AdamLogin

Imig Adam Adam

Nazwisko Abacki Abacki

222;[ 75010112345 75010112345

:—dnz; Adam.Abacki@wp.pl Adam.Abacki@wp.pl

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazwa pola Dane zwniosku Wynik weryfikacji
Numer 75010112345 Pozytywn:
PESEL z

Weryfikuj ponownie

Wynik weryfikacji

Pozytywny

Pozytywny

Pozytywny

Pozytywny

Pozytywny

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

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP

w Urzedzie Gminy Bogoria
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Ekran 5.10. Szczeg6ty wniosku - drukowanie wniosku
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Unia Europejska .
Europejski Fundusz %

Rozwoju Regionalnego

Lista wnioskow
uzytkownikéw (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

v/ Wniosek przypisany.

Dane wniosku

Identyfikator
uzytkownika
(login)

Imie
Nazwisko

PESEL

Adres e-mail

Drukuj wniosek

AdamLogin

Adam
Abacki

75010112345

Adam.Abacki@wp.pl

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

(1)

Nalezy wydrukowaé wniosek w dwéch egzemplarzach:

Nacisng¢ przycisk ,,Drukuj wniosek”.

Ekran 5.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

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

nastepujacy:

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP

w Urzedzie Gminy Bogoria
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Lista wnioskow < ' ’ : ;
uzytkownikéw (ZW) Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

v Wydruk potwierdzony, mozna rozpatrzy¢ wniosek.

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

PESEL 75010112345

Adres e-mail

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.123.2015
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Po potwierdzeniu:

Przycisk zmienia kolor na szary i opis na ,,Wydruk potwierdzony”.
Ekran 5.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub Podpisz profil zaufany 1

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

@ Nacisngac przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
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Ekran 5.13. Wybor sposobu podpisania profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Kolejne podpisy
Podpisz dokument certyfikatem lub profilem.

Podpisz profilem zaufanym Podpisz certyfikatem @

Powrot

Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP:

Nacisngc przycisk ,Podpisz profilem zaufanym”.
Ekran 5.14. Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzi¢ podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres e-mail, ktéry zostat wystany podczas rejestracji profilu
zostata wiasnie wystana wiadomo$¢ zawierajgca kod potwierdzenia. SprawdZ wiadomo$¢, a nastepnie wpisz ten kod w

pole ponizej.
Podaj kod z SMS-a nr 1 z dn. 2015-09-01: 39 @

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

Zmien

Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzié:

@ Wybra¢ przycisk ,,Zatwierdz”.

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
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Ekran 5.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Dokument zostat podpisany.

l Utworz profil zaufany “ 1 )

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

Wybraé przycisk ,Utwdrz profil zaufany”.
Ekran 5.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

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

I Akceptuj I Anuluj

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybrac przycisk , Akceptuj”.

Instrukcja okreslajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacja zwigzang
z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP
w Urzedzie Gminy Bogoria
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Ekran 5.17. Szczegdty wniosku o profil zaufany uzytkownika - cz 1

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

v Wniosek zaakceptowany.

Dane wniosku Identyfikator

uzytkownika AdamLogin
(login)
Imie Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Ekran 5.18. Szczeg6ty wniosku o profil zaufany uzytkownika - cz 2

Znak sprawy Znak sprawy w

Pkt. XYZ.68.123.2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Potw. Bartek
Nazwisko Osoby Potw. Babacki

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

Profil zaufany Przejdz do profilu zaufanego

—0

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem zaufanym:

@ Wybrac przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Ekran 5.19. Szczeg6ty profilu zaufanego uzytkownika

Unia Europejska

Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Dane profilu zaufanego Status

Data utworzenia

Data
uniewaznienia

Data
wygasniecia

Whiosek

Znak sprawy

Nazwa Pkt.
Potw.

Zweryfikuj

Metoda
autoryzacji

Parametr
autoryzacji

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Wazny

2015-09-02 07:59:06

2018-09-02 07:59:06

XYZ.68.123.2015

Urzad testowy

e-mail

Adam.Abacki@wp.pl

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek 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 konczy sie

proces potwierdzania profilu ePUAP, aby stat sie profilem zaufanym ePUAP.

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

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
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5.4. Postac papierowa wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Nazwa punktu potwierdzajgcego
Urzad testowy

Data ziozenia wniosku
znak sprawy w PP* 2015-08-01
XYZ.68.123.2015

WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:
1. Dane osobowe:
imie nazwisko numer PESEL
Adam Abacki 75010112345

2. Dane o koncie ePUAP:
identyfikator uzytkownika adres poczty elektronicznej

AdamlLogin Adam.Abacki@wp.pl

3. Sposob autoryzacji:

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

4. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whioskodawca oswiadcza, ze:

1) dane zawarte we wniosku 53 prawdziwe i aktualne;

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

3) nie udostepni konta osobom trzecim;

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

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

miejscowosc, data ** podpis**

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

potwierdzajgcego:
imie nazwisko
Bartek Babacki

C. Informacje dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP":

czas dokonania potwierdzenia

miejscowosc, data podpis osoby upowaZnionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

czas niepotwierdzenia

przyczyny niepotwierdzenia

miejscowosc, data podpis osoby upowaZnionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP
. Wiypedwo sankl potwierdogigey. ' Wypainie osobe waroskujges

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP
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6. Przedluzanie wazno$¢ profilu zaufanego ePUAP
Realizacja zadania , Przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP” wymaga wykonania
nastepujgcych podstawowych czynnosci:

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

e 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 uszczegdtowieniem jest tabela zawierajaca opisy poszczegdlnych
czynnosci i odwotania do ekrandéw za pomocg, ktérych dokonuje sie przedtuzenie waznosci profilu
zaufanego w systemie ePUAP.

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
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6.1. Schemat procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajacego

Poczatek

. Zgtoszenie sie w PP

[N

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE 2. Czy tozsamos¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NIE 5. Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Whniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

TAK

8. Czy wszystkie

ztozenia poprawnego Wniosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Wnioskéw

z dokumentu zgodne z danymi
we Whniosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Wniosku
v

15. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

w postaci papierowej

w postaci papierowej

17. Czy Wnioski

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

A 4

zostaty podpisane?

18. Przedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego
v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]

le—

Whniosku w postaci papierowej

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
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6.2. Opis schematu procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

Czynnosé

Osoba wnioskujgca
o przedtuzenie waznosci PZ

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie
dokumentem

Osoba wnioskujgca po wystaniu wniosku elektronicznego o przedtuzenie waznosci profilu
zaufanego zgtasza sie do dowolnego PP;

Osoba wnioskujgca legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamosc¢ osoby
zgodna z dokumentem?

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

Sprawdzenie tozsamosci polega na:

- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci;

Podmiot we wtasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przej$¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o
niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci osoby lub postugiwania sie ztym
dokumentem Pracownik PP postepuje zgodnie z procedurg obowigzujgcg w podmiocie
publicznym.

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzana
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Czynnos¢
Opis czynnosci Nr ekranu
Osoba wnioskujaca Pracownik pis czy
o przedtuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania
4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 6.1,
elektronicznego Wniosku 6.2,
- po wyborze ,Listy wnioskow uzytkownikow” — Ekran 6.1; 6.3
" . . 6.4,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 6.2; 6t
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 6.3;
- wprowadza dane stuzgcych do wyszukiwania
i naciska przycisk , Wyszukaj” — Ekran 6.4;
- otrzymuje liste Wnioskow, lista moze by¢ pusta — Ekran 6.5.
5. Czy istnieje przynajmniej Whnioskodawca do momentu potwierdzenia profilu zaufanego moze ztozy¢ wiele wnioskow 6.5
jeden Wniosek? o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:
Przejsc do punktu 7.
6. Otrzymanie informacji o W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje osobe o koniecznosci ztozenia wniosku za 6.5

koniecznosci ztozenia
elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESU

pomocg ePUAP.
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Czynno$¢
Opis czynnosci Nr ekranu
Osoba wnioskujaca Pracownik pis czy
o przedtuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania
7. Wybranie z listy Wybranie Whniosku przez nacisniecie przycisku ,Szczegdoty wniosku”. 6.5
pierwszego lub kolejnego
Whiosku
8. Czy wszystkie Wnioski Jesli zostat pobrany Whniosek do sprawdzenia to nalezy: 6.5
sprawdzone?
Przejs¢ do punktu 10.
9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow i wszystkie byty btedne nalezy poinformowac 6.5
koniecznosci ztozenia osobe o koniecznosci ztozenia poprawnego Wniosku.
poprawnego Whniosek lub
koniecznodci zgloszenia sie W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL nalezy poinformowac osobe wnioskujgca o
do whasciwego Urzedu koniecznosci zgtoszenia sie do wtasciwego Organu Gminy w celu ztozenia wniosku o aktualizacje
Gminy w celu ztozenia numeru PESEL w bazie danych PESEL.
whiosku o aktualizacje
numeru PESEL w bazie
danych PESEL.
KONIEC PROCESU
10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby wnioskujgcej z danymi we Wniosku. 6.6
z dokumentu zgodne
z danymi we Wniosku? Jesli dane sie zgadzajg to nalezy:
Przej$¢ do punktu 12.

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzana
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Czynnos¢
Opis czynnosci Nr ekranu
Osoba wnioskujaca Pracownik pis czy
o przedtuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania
11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodnosci danych nalezy poinformowac o tym osobe wnioskujgcg oraz o tym, 6.6
niezgodnosci danych z ze nalezy ztozy¢ poprawny Whniosek.
dokumentu
iz Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang powyzej. 6.6
sprawy
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos$¢ danych z wniosku z danymi w profilu konta osoby 6.7
weryfikacja pozytywna? whioskujgcej oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie do elektronicznego Wniosku powdd odrzucenia
whiosku i naciska przycisk ,,0drzu¢ wniosek” oraz przechodzi do wyboru kolejnego Wniosku:
Przejs¢ do punktu 7.
14. Drukowanie dwdch Pracownik PP naciskajgc przycisk ,,Drukuj wniosek” drukuje dwa egzemplarze wniosku, po 6.7
egzemplarzy Wniosku poprawnym wydrukowaniu wnioskéw akceptuje zakonczenie drukowania.
15. Przedtozenie do podpisu | Pracownik PP przedktada osobie wnioskujgce Wnioski w postaci papierowej do podpisu. 6.7
Whnioskéw w postaci
papierowej
16. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujgca moze w tym momencie sie rozmyslic¢ i nie podpisa¢ Wniosku. 6.8

postaci papierowej

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzana
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Czynnos¢
Opis czynnosci Nr ekranu
Osoba wnioskujaca Pracownik pis czy
o przedtuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania
17. Czy Whioski zostaty Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskow w postaci papierowej lub Pracownik PP 6.8
podpisane? stwierdzit brak autentycznosci podpisu to:
Przej$¢ do punktu 19.
18. Przedtuzenie waznosci Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w miejscu przedtuzania waznosci profilu 6.8, 6.9,
Pz zaufanego ePUAP wpisuje czas, miejsce i date potwierdzenia i sktada podpis oraz podpisuje 6.10,6.11,
elektroniczny Wniosek. 6.12, 6.13,
6.14, 6.15,
Na wniosku o postaci papierowej bedg wypetnione w polu C, Informacje dotyczace przedtuzenia 6.16. 2.17
waznosci profilu zaufanego. 6.18. 6.19
Przej$¢ do punktu 20.
19. Nieprzedtuzenie Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w miejscu nieprzedtuzenia waznosci PZ wpisuje 6.8

waznosci PZ

czas, przyczyne, miejsce i date nieprzedtuzenia waznosci i sktada podpis oraz wprowadza do
elektronicznego Wniosku powdd nieprzedtuzenia waznosci PZ i naciska przycisk ,,0drzuc
whniosek”.

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w
postaci papierowej

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

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzana
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca
o przedtuzenie waznosci PZ

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

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

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci papierowej osobie wnioskujgcej o
potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.

W przypadku pozostania na liscie wnioskdw, ktdre nie zostaty rozpatrzone, nalezy poinformowat¢
osobe wnioskujgcg, ze wnioski te zostang uniewaznione po 14 dniach od daty ich ztozenia i
otrzyma na poczte elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie wptywa na waznos¢ Profilu
Zaufanego.
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6.3. Proces przedluzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za

pomoca ekranéw

Osoba wnioskujaca o przedtuzenie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sie w Punkcie

Potwierdzania i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos$¢ osoby wnioskujacej:

e w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem,
odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie wnioskujacej,

postepuje zgodnie z

procedurami obowigzujgcymi

w danym podmiocie publicznym

dotyczacymi postepowania z osobami legitymujgcymi sie niewtasciwym dokumentem i
konczy proces potwierdzania;

o w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskédw uzytkownikéw na podstawie
Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuzg ekrany od 6.2 do 6.5.
Lista wnioskow uzytkownikow zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci PZ.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce przedtuzenie waznosci

profilu zaufanego ePUAP.

Ekran 6.1. Wybo6r modutu umozliwiajagcego zarzadzanie profilami zaufanymi

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA

WY SOKI KONTRAST

Zadaj pytanie/Zglo$ uwage

Dostepnosé English

esuprA

n KATALOG SPRAW

1  ZAtOZ KONTO

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

Zarejestruj sie »

Budowanie usiug

AKTUALNOSCI

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Twoj darmowy, mobilny podpis
elektroniczny do kentaktu z administracja. Zaloguj si¢
na konto ePUAP i zi6Z wniosek o potwierdzenie
Profilu Zaufanego. Udaj sie do najblizszego urzedu z
dowodem osobistym lub paszportem. Profil
Zaufany trzeba przediuzy¢ raz na 3 lata. Jesli
posiadasz podpis elektroniczny (certyfikat
kwalifikowany) mozesz potwierdzi¢ Swoj Profil
Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z domu.
Uzywaj Profilu Zaufanego do elekironicznego
wnoszenia podan i wnioskéw do urzedow.
Autoryzacja czynnosci odbywa sie przy uzyciu
kodow SMS.

Znajdz punkt potwierdzajgcy >

Elektroniczna
“' Skrzynka
Podawcza

Bartek
Babacki
PodmiotPotwierdzajg

Zarzadzanie kontem

| (0
i Whioski PZ

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

Uzywaj ePUAP jako inny uzytkownik
Utworz profil firmy lub instytucji
Administrowanie

Rejestr Zdarzen

[:—:~ Wyloguj sie

odbidr sa potwIeTazant Ul 2¢ oWy
Poswiadczeniem Odbioru, ktdre jest
réwnowazne z elektronicznym ‘awizo’. Jezeli dany
urzad nie ma konkretnej usiugi to zawsze mozesz
wystaé tzw. pismo ogdine z zalacznikiem (np. skan
oplaty). Kazdy urzad jest zobowiazany do
posiadania Elektronicznej Skrzynki Podawczej.
Profil Zaufany stuzy réwniez do logowania do innych
systemow elektronicznej administracii.

Zobacz katalog spraw »

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

,» Wnioski PZ”.
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Ekran 6.2. Wybor funkcji wyszukiwania

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgto$ uwage Dostepnosc English
7 Elektroniczna Bartek
ePrUAPA % sweznee Babacki v

T PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow 2 oo o
uzytkownikéw (ZW) Lista wnioskow uzytkownikow

Lista profili zaufanych 1
uzytkownikow (ZPU)

PESEL Stan wniosku Dsts ztozenis Akcje

Zarzadzanie adresem punktu Identyfikstor uzytownike Imig Nezwisko

otwierdzajgcego
P jaceg K <« < > » 21

0 wnioskoéw, wyéwietlam 0 wnioskéw, od 0 do 0. Strona 0/0.

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskéw:
Wybrac przycisk ,, Wyszukiwanie”.
Ekran 6.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

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

Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista wnioskéw uzytkownikow
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU Szukaj po identyfikatorze uzytkownika -

Zarzgdzanie adresem punktu 1
potwierdzajgcego

Identyfikator

uzytkownika (login) AdamLogin

Imie

Nazwisko

PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku Oczekujacy v 2

Typ wniosku o przedtuzenie v

Data utworzenia

Instrukcja okreslajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
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Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzgcych
do wyszukania wniosku oraz okresla stan wniosku, w przypadku przedtuzania waznosci profilu
zaufanego Stan wniosku jest ,Oczekujacy”, a Typ wniosku ,,0 przedtuzenie”.

Nalezy:

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

@ Wybra¢ Stan wniosku ,,Oczekujgcy”;

Wybra¢ Typ wniosku ,,0 przedtuzenie”.

Ekran 6.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

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

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosé English
o Elektroniczna Bartek
e pU n p E I Skrzynka Babacki v
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskéw

uzytkownikéw (ZW) Lista wnioskow uzytkownikow

Lista profili zaufanych

uzytkownikow (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika v
Zarzqdzdani_e adresem punktu
potwierdzajacego uzwko\L‘dvEE;yE:;:z; AdamLogin @
Imie
Nazwisko
PESEL
Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujacy -
Typ wniosku o przedtuzenie v

Data utworzenia

— ©

Nalezy:

W przypadku wybrania ,identyfikatorze uzytkownika” nalezy podac¢ ,login” np. AdamLogin;
Wybrac przycisk ,Wyszukaj”.

Instrukcja okreslajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
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(a) Ekran 6.5. Lista wnioskéw uzytkownika i wybranie wniosku
Mozna ztozy¢é wiecej niz jeden wniosek o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP, w
przypadku wielu wnioskéw nalezy wybrac wniosek wskazany przez uzytkownika.

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgio$ uwage Dostepnosc English

i B k
2duUnrn EY = Babacki v

Podawcza PodmiotPotwierdzajacy

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych B
uzytkownikéw (ZPU) Wyszukiwanie

Lista wnioskow uzytkownikow

Zarzqdzanie adresem punktu Identyfixator uzytkownika Imig Nazwisko PESEL Stan wniosku Dats ztozenia Akcje

potwierdzajgcego
AdamLogin Adam  Abacki 75010112345 Oczekujacy 2015-09-03 08110121 1
i< << < > » 2

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

Wybdr wniosku:

@ Nacisng¢ przycisk , Szczegdty wniosku”.

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

Instrukcja okreslajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
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(b) Ekran 6.6. Szczeg6ty wniosku - wprowadzenie znaku sprawy
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnos¢ danych z dokumentu osoby
whioskujgcej z danymi znajdujgcymi we wniosku.

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgio$ uwage Dostepnosc English

Bartek

Ie pU q p B ﬂ N1 ifrk:;::;czna Babacki v

Podawcza PodmiotPotwierdzajgcy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

Szczegoty wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Dane wniosku Identyfikator
) uzytkownika Adamlogin
Zarzgdzanie adresem punktu (Iogin)
potwierdzajgcego
Imie  Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

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

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie 1
Potwierdzajacym:
Ustal znak sprawy @

Nalezy:

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

Nacisng¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

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

Nastepny ekran zawiera informacje:

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

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

Instrukcja okreslajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
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(c) Ekran 6.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Cazy wpisany znak sprawry jest poprawny?

I Tak, zapisz I Nie, chce poprawic @

Nalezy:

@ Nacisng¢ przycisk ,, Tak, zapisz”.

(d) Ekran 6.8. Szczego6ty wniosku - weryfikacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie
ekranu

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Szczegoty wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

v/ Wniosek przypisany.

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
(login)
Imie  Adam
Nazwisko ~Abacki

PESEL 75010112345

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

Drukuj wniosek

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie
Potwierdzajacym:

Zmieri znak sprawy

Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajacym

A

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Instrukcja okreslajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
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(e) Ekran 6.9. Szczego6ty wniosku - weryfikacja danych wniosku z danymi w koncie
uzytkownika

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

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nazwa pola Dane z wniosku Dane cbecne w koncie ePUAP Wynik weryfikacji
ldentyfikator Ad A B

amlogin AdamlLogin
ePUAP el g Pozytywny
Imie Adam Adam Pozytywny
Nazwisko Abacki Abacki Pozytywny
Numer 75010112345 75010112345 Pozytywny
PESEL
Adres
S Adam.Abacki@wp.pl Adam.Abacki@wp.p! Pozytywny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nszws pols Dane z wniosku Wynik weryfikadji
Numer 75010112345
PESEL Eazytyway

Weryfikuj ponownie

Instrukcja okreslajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
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(f) Ekran 6.10. Szczego6ty wniosku - drukowanie wniosku

d worwooziwo  Unia Europejska
SWIETOKRZYSKIE Europejski Fundusz

Rozwoju Regionalnego

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Szczegoly wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych _— 1
uiytkownikéw (ZPU) v/ Wniosek przypisany.

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika
(login)

Imie
Nazwisko
PESEL

Adres e-mail

AdamLogin

Adam

Abacki

75010112345

Adam.Abacki@wp.pl

Znak sprawy w
Pkt.
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu
Potw.

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie
Potwierdzajacym:

Zmien znak sprawy

®

XYZ.68.124.2015

Urzad testowy

Nalezy wydrukowaé wniosek w dwdch egzemplarzach:

@ Nacisngc przycisk ,,Drukuj wniosek”.

Instrukcja okreslajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
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(g) Ekran 6.11. Potwierdzenie wydruku wniosku
Po wydrukowaniu wnioskéw nalezy go uzupetnié, podpisaé, a nastepnie potwierdza sie
wydruk wnioskdw, przez nacisniecie przycisku ,,Potwierdz wydruk”, w wyniku widok ekranu

nastepujacy.

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

n KATALOG SPRAW

Szczegoly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

AKTUALNOSCI

POMOC

v Wydruk potwierdzony, moina rozpatrzyc wniosek.

Dane wniosku

Znak sprawy

Identyfikator
uzytkownika AdamLogin
(login)
Imie  Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Po potwierdzeniu wydruku:

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

Instrukcja okreslajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
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(h) Ekran 6.12. Potwierdzanie profilu ePUAP
W przypadku podjecia przez pracownika Punktu Potwierdzajgcego decyzji o potwierdzeniu
uzytkownikowi profilu ePUAP, aby stat sie profilem zaufanym ePUAP, podpisuje profil ePUAP.

Decyzja

Powdd odrzucenia
whniosku *

lub Podpisz profil zaufany @

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.

(i) Ekran 6.13. Wybor sposobu podpisania profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Kolejne podpisy

Podpisz dokument certyfikatem lub profilem.

Podpisz profilem zaufanym Podpisz certvfikatem @

Powrot

Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP:

@ Nacisng¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Instrukcja okreslajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP
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(j) Ekran 6.14. Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzi¢ podpis
Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres e-mail, ktéry zostat wystany podczas rejestracji profilu

zolstaia wiasnie wystana wiadomos¢ zawierajgca kod potwierdzenia. SprawdZ wiadomos$¢, a nastepnie wpisz ten kod w
pole ponizej.

Podaj kod z SMS-a nr 1 z dn. 2015-09-C3: -_<I 1 ’

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

Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzié:
@ Wybraé przycisk ,Zatwierdz”.

(k) Ekran 6.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Dokument zostat podpisany.

Utworz profil zaufany @

Powrot

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybrac przycisk ,,Utworz profil zaufany”.

Instrukcja okreslajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
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Ekran 6.16. Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

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

I Akceptuj I Anuluj

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

Wybra¢ przycisk ,, Akceptuj”.
Ekran 6.17. Szczegbty wniosku o profil zaufany uzytkownika - cz 1

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW) Szczegoty wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych _
uiytkownikéw (ZPU) v Wniosek zaakceptowany.

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

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Instrukcja okreslajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
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Ekran 6.18. Szczeg6ty wniosku o profil zaufany uzytkownika - cz 2

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajgcym
Nazwa Punktu
Potw. Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Potw. Bartek

Nazwisko Osoby Potw. Babacki

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

Profil zaufany Przejdz do profilu zaufa 1ean 1)

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem zaufanym:

@ Wybrac przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.

Instrukcja okreslajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
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Ekran 6.19. Szczeg6ty profilu zaufanego uzytkownika

Unia Europejska

Europejski Fundusz

Rozwoju Regionalnego

Dane profilu zaufanego Status

Data utworzenia

Data
uniewaznienia

Data
wygasniecia

Whiosek

Znak sprawy

Nazwa Pkt.
Potw.

Zweryfikuj

Metoda
autoryzacji

Parametr
autoryzacji

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Wazny

2015-09-03 09:02:33

2018-09-03 09:02:33

XYZ.68.124.2015

Urzad testowy

Uniewaznij

e-mail

Adam.Abacki@wp.pl

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek 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 konczy sie

proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP.

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

Nazwa punktu potwierdzajgcego
Urzad testowy

Data zfozenia wniosku

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

WNIOSEK
o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Whioskuje o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

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

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

3. Sposob autoryzacji:
e-mail (Adam.Abacki@wp.pl)
4. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whioskodawca oswiadcza, ze:

1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;

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

3) nie udostepni konta osobom trzecim;

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

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

miejscowosé, data ** podpis**

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

potwierdzajacego:
imie nazwisko
Adam Abacki

C. Informacje dotyczace przediuzenia waznosci profilu zaufanego ePUAP":

czas dokonania przedfuzenia waznosci

£

miejscowosc, data podpis osoby upowaznionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

albo Informacja o nieprzediuzeniu waznosci profilu zaufanego ePUAP:

czas nieprzedfuzenia waznosci

przyczyny nieprzediuzenia waznosci profilu zaufanego ePUAP

miejscowosé, data podpis osoby up znionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

Wypefnic punkt potwierdzajgcy. ** Wypeinia osoba wnioskujgco.
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7. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP
Realizacja zadania ,,Uniewaznianie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania nastepujgcych
podstawowych czynnosci:

e Stwierdzenia tozsamos¢ osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujgcej o
uniewaznienie posiadania profilu zaufanego ePUAP;
e W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez te osobe wniosku
w postaci papierowej nastepuje uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.
Szczegbtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu
uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczegétowieniem jest tabela zawierajgca opisy
poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomocg, ktorych dokonuje sie uniewaznienie

profilu zaufanego w systemie ePUAP.

Instrukcja okreslajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
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7.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
0 uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczagtek

1. Zgtoszenie sie w PP

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE

2. Czy tozsamos$¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informac;ji o braku
waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

NIE

5. Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Wniosku
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

8. Otrzymanie informaciji

wazny Profil Zaufany?

NIE

7. Czy dane z dokumentu

niezgodnosci danych

11. Podpisanie Wnioskéw

zgodne z danymi
w Profilu Zaufanym?

9. Drukowanie dwoch egzemplarzy
Whiosku

10. Przediozenie do podpisu Wnioskéw

W postaci papierowej

W postaci papierowej

NIE
12. Czy Whnioski

16. Otrzymanie jednego egzemplarza

\ 4

zostaty podpsiane?

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego ¢

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

¢ Whiosku w postaci papierowej

Instrukcja okreslajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzana
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7.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynnos¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgtoszenie sie w PP Osoba chcac uniewaznic profil zaufany zgtasza sie do dowolnego PP i legitymuje sie Dowodem Osobistym
i legitymowanie sie lub Paszportem.
dokumentem
2. Czy tozsamosé Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby na podstawie okazanego dokumentu Dowodu
osoby zgodna z Osobistego lub Paszportu;
dokumentem?
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 W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem
niezgodnosci danych Pracownik PP postepuje zgodnie z procedurg obowigzujgcg w podmiocie publicznym.
KONIEC PROCESU

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzana
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Czynnos¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
4. Wyszukiwanie PZ Pracownik PP: 7.1,
7.2,
- po wyborze ,Listy profili zaufanych uzytkownikéw” — Ekran 7.1; 7.3
" . . 7.4,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 7.2; Tt
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 7.3;
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk , Wyszukaj” — Ekran 7.4.;
- otrzymuje
Jesli zostat wyszukany Profil Zaufany: 7.5

5. Czy istnieje wazny
profil zaufany?

Przej$¢ do punktu 7.

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

KONIEC PROCESU

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

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzana

Strona 55z 65

z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP
w Urzedzie Gminy Bogoria




WOIEWODZTWO Unia Europejska S
SWIETOKREZYSKIE Europejski Fundusz % Js
Rozwoju Regionalnego

Fundusze Rzeczpospolita

Europejskie - Polska

Program Regionalny

Czynnos¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
7.Czy dane z W przypadku zgodnosci danych: 7.5
dokumentu zgodne
2 danymi Przejs¢ do punktu 9.
w PZ?
8. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem 7.5
niezgodnosci danych Pracownik PP postepuje zgodnie z procedurg obowigzujgcg w podmiocie publicznym.
KONIEC PROCESU
9. Drukowanie Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP z pliku PDF, 7.5,
dwéch na Wniosku wpisuje:
egzemplarzy PDF
Whniosku — Nazwa punktu potwierdzajacego;
—  Znak sprawy w PP;
— Date ztozenia wniosku.
10. Przedtozenie do Pracownik PP przedktada osobie wnioskujgce Whnioski w postaci papierowej do podpisu. 7.5
podpisu Wnioskéw
W postaci
papierowej
11. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujgca o uniewaznienie waznosci profilu zaufanego ePUAP w czesci A dwdch Whnioskow 3.5
postaci papierowej wpisuje:
1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej — w tym miejscowos¢, date i podpisuje sie.
Osoba wnioskujgca o uniewaznienie waznosci profilu zaufanego ePUAP moze w tym momencie sie
rozmysli¢ i nie wypetni¢ Wnioskow.

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzana
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Czynnos¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
12. Czy Wnioski Jesli osoba wnioskujgca nie podpisata wnioskdéw w postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak 7.5
zostaty podpisane? | autentycznosci podpisu to:
Przejs¢ do punktu 14.
13. Uniewaznienie PZ | Pracownik PP: 7.6,
e w czesci B dwdch Whnioskdw wpisuje: 7.7,
— Swoje imie i nazwisko;
e aw czeéci C dwdch Wnioskéw wpisuje: 7.8
— czas uniewaznienie profilu zaufanego;
— miejscowosc i date;
— podpisuje sie;
e uniewazniajgc profil zaufany w systemie ePUAP (Ekran 7.7) wypetnia pole ,Powdd uniewaznienia”
oraz wypetnia pole ,Znak sprawy” o znak nadany na Wniosku o postaci papierowe;j.
Przej$¢ do punktu 15.
14. Nie Pracownik PP z braku ztozenia wniosku o postaci papierowej przez osobe wnioskujacg o uniewaznienie 7.5
uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP nie podejmuje dalszych czynnosci.
profilu zaufanego
ePUAP
KONIEC PROCESU
15. Archiwowanie Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie z zasadami obowigzujgcymi
jednego w podmiocie publicznym.
egzemplarza
Whiosku w postaci
papierowej

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzana
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Czynnos¢
Osoba wnioskujaca Pracownik
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

16. Otrzymanie jednego
egzemplarza Wniosku w
postaci papierowej

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci papierowej osobie wnioskujacej o uniewaznienie

profilu zaufanego ePUAP.
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7.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomoca
ekranow

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos$¢ osoby wnioskujacej:

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

e w przeciwnym przypadku na podstawie danych z Dowodu Osobistego lub Paszportu
wyszukuje wazny profil zaufany ePUAP, do tego stuzg ekrany od 7.1 do 7.5.
Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce uniewaznienie profilu

zaufanego ePUAP.

Ekran 7.1. Wybo6r modutu umozliwiajagcego zarzadzanie profilami zaufanymi

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST

Elektroniczna
“' Skrzynka
Podawcza

Ustugi i ustawienia

Zadaj pytanie/Zgio$ uwage

Dostepnosé English

Bartek
Babacki A
PodmiotPotwierdzajacy

“ePunrA

n KATALOG SPRAW
Platnosci Uzywaj ePUAP jako inny uzytkownik

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez i i —

Zarzadzanie kontem

AKTUALNOSCI

Budowanie ustug Moje Profile Zaufane

ULWOrZ RrOII IITNY 1UR NSIYIuG)

Administrowanie

1 ZAEOZ KONTO 2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Rejestr Zdarzen
Wypetnij krotki formularz rejestracyjny i zatoz konto
ePUAP. Potrzebne sg do tego dane kontaktowe

Zaloguj sie na konto ePUAP i zi6z wniosek o

potwierdzenie Profilu Zaufanego. Udaj sie do .
= wyloguj sie

oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP jako
skrytki elektronicznej do odbierania korespondencji
urzedowej. Wnoszac podanie lub wniosek do
urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako
elektroniczny adres zwrotny.

Zarejestruj sig >

najblizszego urzedu z dowodem osobistym lub
paszportem. Profil Zaufany trzeba przediuzy¢ raz
na 3 lata. Jesli posiadasz podpis elektroniczny
(certyfikat kwalifikowany) mozesz potwierdzi¢ Swoj
Profil Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z
domu. Uzywaj Profilu Zaufanego do elektronicznego
wnoszenia podan i wnioskéw do urzedow.

Znajdz punkt potwierdzajgcy >

odbior S i o

Poswiadczeniem Odbioru, kidre jest rownowazne
z elektronicznym ‘awizo’. Jezeli dany urzad nie ma
konkretnej ustugi to zawsze mozesz wystac tzw.
pismo ogoine z zatacznikiem (np. skan optaty)
Kazdy urzad jest zobowigzany do posiadania
Elektronicznej Skrzynki F j. Profil
Zaufany stuzy rowniez do logowania do innych
systemow elektronicznej administracji.

Zobacz katalog spraw >

Na ,,Stronie gtdwnej” ePUAP po rozwinieciu dostepnych funkcjonalnosci zalogowanej osoby

nalezy wybra¢ zaktadke ,,Administrowanie”, a nastepnie nalezy wybra¢:

,» Wnioski PZ”.

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzana

Strona 59 z 65

z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP
w Urzedzie Gminy Bogoria



worwonziwo  Unia Europejska
SWIETOKRIVSKIE Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Fundusze Rzeczpospolita

Europejskie B Poiska

Program Regionalny

Ekran 7.2. Wybo6r funkcji wyszukiwania

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Dostepnosé English
V7 Elektroniczna Bartek
erUAPHA N4 skrzynka Babacki v

Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych e /
uzytkownikéw (ZPU) Rk 1
. PESEL Data utworzenia Data wygasniecia Akcje \

Zarzadzanie adresem punktu Status profilu
potwierdzajgcego

Profile zaufane dla uzytkownikéw

K N & 2 ¥ pa!

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

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:

Wybrac przycisk ,, Wyszukiwanie”
Ekran 7.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

Lista wnioskow

uzytkownikow (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikow

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika v l

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Identyfikator uzytkownika AdamLogin

Imie

Nazwisko

Numer PESEL

Stan profilu Wazny 2 2

Data utworzenia
Identyfikator PZ

Znak sprawy

Identyfikator uzytkownika Imie  Nazwisko PESEL Status profilu Data utworzenia Data wygasniecia

B & 3 2B &

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

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

Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzgcych do wyszukania, mozna wyszukiwac po:
yidentyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i numeru PESEL” lub ,identyfikatorze
profilu zaufanego” lub ,,znaku sprawy wniosku”;
@ Wybor Stanu profilu ,,Wazny”.
Ekran 7.4. Wprowadzanie danych do wyszukania profilu zaufanego
Po wyborze zestawu wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, nalezy wprowadzié te
dane, np. identyfikator uzytkownika.

Lista wnioskow : 2 o
uzytkownikow (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikow
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Szukaj po identyfikatorze uzytkownika ¥
Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego
Identyfikator uzytkownika AdamLogin ( 1 )
Imig
Nazwisko
Numer PESEL
Stan profilu Wazny ¥

Data utworzenia

Identyfikator PZ

Znak sprawy

(2)

PESEL Status profilu Data utworzenia Data wygasniecia

K < € > » 2

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

Nalezy:

Wprowadzi¢ identyfikator uzytkownika (login), np. ,,AdamLogin”;
Wybra¢ przycisk ,, Wyszukaj”.
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Ekran 7.5. Wyszukany profil zaufany uzytkownika i jego wybranie

—n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych o
uzytkownikéw (ZPU Wyszukiwanie

Profile zaufane dla uzytkownikow

Zarzqdzanie adresem punktu Identyfikator uzytkownika Imi¢ Nazwisko PESEL Status profiu  Data utworzenia Data wygasniecia Akcje
potwierdzajgcego
7 : 5 2015-09-03 2018-09-03 &
Adamil Ad Abacki <
amLogin am 75010112345 Wazny 08:57:04 08:57-04 | Szczegoly profilu |
K << < > » 2

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

Nalezy:

Wybra¢ profil zaufany przyciskiem ,Szczegoty profilu”.
Ekran 7.6. Szczeg6ty profilu zaufanego uzytkownika

,n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

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

Zarzgdzanie adresem punktu

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

Data
uniewaznienia

Data

2 2018-09-03 08:57:04
wygasniecia

Whiosek

Znak sprawy XYZ.68.124.2015

Nazwa Pkt. Potw. Urzad testowy

Zweryfikuj
== == 1

Metode_a_ s
autoryzacji

Parametr 606707808
autoryzacji

Nalezy:

Wybra¢ przycisk ,,Uniewaznij”.
Ekran 7.7. Powéd uniewaznienia profilu zaufanego i znak sprawy
Po wprowadzeniu powodu uniewaznienia profilu zaufanego i znaku sprawy nalezy
potwierdzi¢ cheé uniewaznienia.
Instrukcja okreslajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang

z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP
w Urzedzie Gminy Bogoria
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Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

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

Powod uniewaznienia

Znak sprawy

m

Nalezy:

Wybra¢ przycisk ,,Uniewaznij”.
Ekran 7.8. Szczeg6ty profilu zaufanego uzytkownika po uniewaznieniu

n KATALOG SPRAW

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

AKTUALNOSCI POMOC

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Lista profili zaufanych

uzytkownikow (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Dane profilu zaufanego

Status
Data utworzenia

Data
uniewaznienia

Data
wygasniecia

Whiosek

Znak sprawy

Nazwa Pkt. Potw.

Metoda
autoryzacji

Uniewazniony

2015-09-03 08:57:04

2015-09-03 15:12:38

2018-09-03 08:57:04

XYZ.68.124.2015

Urzad testowy

SMS

Parametr
autoryzacji

606707808

Profil uniewazniony przez osobg uprawniong postugujgca sie kontem o identyfikatorze
bbabacki dziatajaca w ramach podmiotu o identyfikatorze PodmiotPotwierdzajacy

Powod uniewaznienia: Rezygnacja z profilu zaufanego ePUAP

Znak sprawy: XYZ.68.125.2015

Szczegoly
uniewaznienia

Pracownik Punktu Potwierdzania po wypetnieniu Wniosku w postaci papierowej
o uniewaznienie profilu zaufanego archiwizuje jeden Wniosek zgodnie z zasadami obowigzujgcymi

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

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

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzana
z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP
w Urzedzie Gminy Bogoria
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7.4. Postac¢ papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Nazwo punktu potwierdzajgcego
<wypeinio system na podstawie identyfikatora podmiotu>

Dota zlozenio wniosku

znok sprawy w PP* <wypetnia system>
<obligatoryjnie wypehia w systemie pracownik punktu potwierdz ojgcego wedfug zasod instrukeji kanceloryjnej PP>

WNIOSEK
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imie nazwisko numer PESEL

<wypefnio system na podstawie profilu uzytkownika <wypeinia system na podst: profilu uzytk k <wypeinio system na podstawie profilu uzytkownika
skiadojgcego wniosek> skiodgjgcego wnioselo. skiodajgcego wniosek>

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uzytkownika adres poczty elektroniczne)

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

3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:
Whioskodawca oswiadcza, ze:
1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;
2) wyrazazgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do uniewaznienia profilu

zaufanego ePUAP.
miejscowos¢, data* podpis**
<wypeinio odrecznie skiadajgcy wniosek po wydrukowaniu> <wypeinio odrgcznie skiodojgcy wniose k po wydrukowoniu>

B. Informacje dotyczace osoby upowaznionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu
potwierdzajacego:
imie nazwisko
<wypeinia system na podstawie profilu uzytkownika wystepujgcego w roli osoby <wypeinia system no pod: e profilu uzytk ka wystepujgcego wroli osoby
potwierdzajgcej> potwierdzajgcef>

. Informacje dotyczace uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP:

0

czas uniewaznienia profilu zaufonego ePUAP

<wypetnio odrgcznie osoba uniewaz nigjgca waznosé
no podstawie danych z systemu>

miejscowos, data podpis osoby upowaznionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

<wypetnia odrgcznie osoba uniewaz nigjgca waznosé po

<wypeiia odrgcznie asoba uniewaznigjgco waz nosc drukowoniu >
wydrukowaniu > w b3 ad POy

“Wypehia punkt potwierdzojgcy. **Wypehio osoba wnioskujgca.

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzana
z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP
w Urzedzie Gminy Bogoria
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8. Postanowienia koncowe.

W celu wypetnienia obowigzku informowania wnioskodawcy o przetwarzaniu danych osobowych,
zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), do wnioskdw w sprawach potwierdzania, przedtuzania
waznosci oraz uniewazniania profilu zaufanego ePUAP dotacza sie informacje o przetwarzaniu danych

osobowych.
WOJT
¥V S o/
Mardin Adaomerey!
Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzana Strona 65 z 65
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego
13 wrzesnia 2018 r.

Podstawa prawna

Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 10 wrzesnia 2018 r. w sprawie profilu zaufanego i
podpisu zaufanego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1760), zwane dalej rozporzadzeniem, §15 ust. 4,

Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1. administrator centralny — dziatajgcy w ramach Ministerstwa Cyfryzacji administrator
zarzadzajgcy systemem ePUAP i systemem profilu zaufanego, nadajgcy w tych
systemach uprawnienia punktu potwierdzajgcego oraz uprawnienia administratora
lokalnego;

2. administrator lokalny (administrator punktu potwierdzajgcego) - administrator
zarzadzajgcy kontem ePUAP podmiotu posiadajgcego uprawnienia punktu
potwierdzajgcego;

3. konto ePUAP - dane opisujgce podmiot albo uzytkownika zarejestrowanego w ePUAP
wraz z zasobami ePUAP przyporzagdkowanymi do tego podmiotu albo uzytkownika;

4. konto profilu zaufanego — konto osoby fizycznej, zatozone w systemie, w ktérym
wydawany jest profil zaufany, umozliwiajgce wnioskowanie o potwierdzenie profilu
zaufanego, uzywanie profilu zaufanego, przedtuzanie waznosci profilu zaufanego i
uniewaznianie profilu zaufanego, a takze zmiane czynnikéw uwierzytelniania;

5. osoba wnioskujgca — osoba fizyczna wystepujgca z wnioskiem o potwierdzenie,
przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego;

6. potwierdzenie profilu zaufanego — proces weryfikacji zgodnosci danych zawartych
we wniosku osoby wnioskujgcej ze stanem faktycznym, skutkujgcy przyznaniem
uprawnienia do korzystania z profilu zaufanego i sktadania podpisu zaufanego;

7. profil zaufany — srodek identyfikacji elektronicznej zawierajgcy zestaw danych
identyfikujacych i opisujgcych osobe fizyczng, ktéry zostat wydany w sposéb, o
ktdrym mowa w art. 20c ustawy;

8. punkty potwierdzajacy - konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda lub Zaktfad
Ubezpieczen Spotecznych, albo inny podmiot okreslony w art. 20c ust. 3 ustawy, ktéry
uzyskat zgode ministra wtasciwego ds. informatyzacji, dokonujgcy potwierdzenia
profilu zaufanego;

9. system profilu zaufanego - system teleinformatyczny, przy uzyciu ktérego zapewniana
jest obstuga publicznego systemu identyfikacji elektronicznej, w ramach ktérego
wydawany jest profil zaufany;

oy Osoby realizujace czynnos$ci zwigzane z potwierdzaniem profilu zaufanego dziatajg zgodnie z procedurami
zarzadzania profilami zaufanymi oraz nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania waznosci
i uniewazniania profilu zaufanego zamieszczonymi w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej
ministra.




Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego
13 wrzesnia 2018 r.

10. ustawa - Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570 oraz z 2018 r. poz. 1544 i
1669).

Sposdb nadawania uprawnien do zarzgdzania profilami zaufanymi.

Administrator centralny ePUAP nadaje dla konta podmiotu posiadajgcego
uprawnienia punktu potwierdzajgcego na ePUAP uprawnienia do potwierdzania,
przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych (w systemie ePUAP i w systemie profilu
zaufanego) oraz uprawnienia administratora lokalnego.

Kierownik podmiotu majgcego uprawnienia punktu potwierdzajgcego lub osoba przez
niego upowazniona wyznacza pracownika lub pracownikéw do potwierdzania, przedtuzania
i uniewazniania profili zaufanych.

Administrator lokalny nadaje wyznaczonemu pracownikowi podmiotu uprawnienia
do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych przypisuje mu w systemie
profilu zaufanego role osoby potwierdzajgcej profil zaufany wykonujac czynnosci okreslone
w Instrukcji dla Osoby Potwierdzajgcej Profile Zaufcme2

Wyznaczony pracownik podmiotu, aby potwierdzaé, przedtuzaé i uniewazniac profile
zaufane musi:

1) samodzielnie zatozy¢ konto profilu zaufanego w sposéb okreslony w Instrukcji
Uzytkownika Systemu Profil Zaufany®, zaznaczajac w ustawieniach konta opcje
Uwierzytelnianie dwuskladnikowe podczas logowania hastem®

2) zostac zaproszony do konta podmiotu petnigcego funkcje punktu potwierdzajgcego w
sposdb okreslony w instrukcji ePUAP. Zaktadanie Konta Organizacji® i przyja¢
zaproszenie;

3) posiadac profil zaufany lub kwalifikowany podpis elektroniczny.

Konto profilu zaufanego okreslonej osoby fizycznej posiadajgcej uprawnienia do
potwierdzania profilu zaufanego jest kontem tylko tej osoby i dostep do tego konta nie moze
by¢ przekazywany innym osobom. W przypadku cofniecia uprawnien nadanych
wyznaczonemu pracownikowi do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili
zaufanych administrator lokalny wytacza tej osobie dostep do punktu potwierdzajacego
dziatajgc w sposob okreslony w Instrukcji Uzytkownika Systemu Profil Zaufany. W razie
potrzeby administrator lokalny nadaje uprawnienia kolejnej osobie majgcej wtasne konto
profilu zaufanego oraz profil zaufany lub kwalifikowany podpis elektroniczny.

? Instrukcja dostepna jest Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa Cyfryzacji pod adresem
https://mc.bip.gov.pl/fobjects/download/191604/instrukcja_uzytkownika_pz-pdf.html

3 Instrukcja dostepna jest Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa Cyfryzacji pod adresem
https://mc.bip.gov.pl/fobjects/download/191604/instrukcja_uzytkownika_pz-pdf.html

* Opcja dostepna dla zalogowanych uzytkownikéw pod adresem https:/pz.gov.pl/dt/pages/accountEdit

® Instrukcja jest dostepna pod adresem https:/epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/pomoc w  zakladce
LInstrukcje 1 podreczniki”
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