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Uzyte pojecia i skroty
Uzyte pojecia oznaczaja:

1. administrator lokalny ePUAP — Administratora Systemdéw Informatycznych
w Starostwie Powiatowym w Leborku, zarzgdzajacy w imieniu Starosty Leborskiego
kontem ePUAP Starostwa Powiatowego w Leborku, posiadajgcego uprawnienia
Punktu Potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP;

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

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

3. konto  uzytkownika -  profil uzytkownika ~wraz zzasobami  ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

4. minister — ministra wtasciwego do spraw informatyzacji;

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

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

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

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

9. Punkt Potwierdzajgcy - Punkt Potwierdzajacy profile zaufane ePUA w Starostwie
Powiatowym w Leborku

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

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

Uzyte skroty oznaczaja:
1. ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;
2. PZ - Profil Zaufany;
3. PP —Punkt Potwierdzajgcy.
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Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowia:

1.

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

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

Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie
zasad potwierdzania, przedfuzania waznosci, uniewazniania oraz wykorzystania
profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U.
22014 r. poz. 778).
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Wprowadzenie

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP) jest przeznaczona dla pracownikéw Punktu
Potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP w Starostwie Powiatowym w Leborku.

Punkt Potwierdzania profili zaufanych ePUAP w Starostwie Powiatowym w Leborku
utworzony zostanie po uzyskaniu zgody ministra wtasciwego do spraw informatyzacji.

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

Pracownik Punktu Potwierdzajgcego realizuje nastepujace zadania:
— Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;
— Przedtuzanie waznos¢ profilu zaufanego ePUAP;
— Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

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

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

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

Lokalizacja i dane kontaktowe Punktu Potwierdzajacego.

Starostwo Powiatowe w Leborku
ul. Czotgistow 5

84-300 Lebork

Biuro Obstugi Interesantow
Kontakt:

tel. 59 8632824

e-mail: boi@starostwolebrk.pl

godziny pracy: poniedziatek 07.30 - 16.00; wtorek, $roda czwartek - 07.30-15.30; piatek
07.30- 15.00
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Wymagania dla oséb uprawnionych do pracy w Punkcie Potwierdzajgcego:

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

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

a) Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1114 ze zm.) wraz z aktami
wykonawczymi;

b) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2014 r.
poz. 1182 ze zm) wraz z aktami wykonawczymi;

c) Rozporzadzenia 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. Nr 14, poz. 67 ze
zm.)

d) Zasad przetwarzania danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Leborku,
stanowigcych zatgcznik do Zarzadzenia Starosty Leborskiego nr 22/2015 z dnia
16.09.2015

4. Umiejetno$¢ pracy z przegladarky internetowg, znajomos¢ obstugi systemu ePUAP,
znajomosc¢ procedury zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP oraz sposobu sprawdzania
tozsamosci osoby wnioskujgce;j.

Za poprawng prace pracownikéw Punktu Potwierdzajgcego odpowiada Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego w Starostwie Powiatowym w Leborku, a pod jego nieobecnos¢ Sekretarz
Powiatu Leborskiego.

Za utworzenie warunkéw niezbednych do poswiadczania profili zaufanych ePUAP odpowiada
Sekretarz Powiatu Leborskiego

Sposdb 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 Punkcie Potwierdzajgcym unikalny znak sprawy. Znak sprawy nadawany
jest zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 ze zm.)

W zwigzku z tym, ze w jednolitym wykazie akt jednolity rzeczowy wykaz akt organéw
powiatu i starostw powiatowych, stanowigcym zatgcznik nr 3 do ww. rozporzadzenia brak
jest pozycji dedykowanej zarzadzaniu profilami zaufanymi ePUAP oraz brak jest mozliwosci
wprowadzenia zmian w wykazie akt, w Starostwie Powiatowym w Leborku stosowac sie
bedzie symbol identyfikacyjny z JRWA - 142 - ochrona danych osobowych. Jednak, zgodnie
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z § 16 ust. 3 rozrzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r.
w sprawie zasad potwierdzania, przedfuzania waznosci, uniewazniania oraz wykorzystania
profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej, okres
przechowywania dokumentacji z zakresu potwierdzania, przedtuzania waznosci
i uniewaznienia profilu zaufanego ustala sie na 20 lat.

Pracownicy Punktu Potwierdzajgcego w Biurze Obstugi Interesanta, zaktadajg w systemie
WZD sprawy z symbolem z JRWA - 1330 - organizacja prac eksploatacyjnych systemow
teleinformatycznych i oprogramowania.

Znak sprawy posiadac bedzie nastepujgca strukture: OR.1330.n.RRR, gdzie:
OR - oznacza symbol samodzielnej komérki organizacyjnej,

1330 - oznacza symbol klasyfikacyjny z w JRWA,

n - oznacza kolejny nr sprawy - numer wniosku,

RRRR - oznacza rok, w ktory rozpoczeto sprawe.

Za wiasciwe zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji papierowej zwigzanej z obstugg
whnioskéw w zakresie profili zaufanych, pod wzgledem organizacyjnym, odpowiada Naczelnik
Wydziatu Organizacyjnego.

Za wtasciwe zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji papierowej zwigzanej z obstuga
wnioskow w zakresie profili zaufanych, pod wzgledem merytorycznym, pracownik
zatrudniony w Punkcie Potwierdzajgcego.

Dokumentacje spraw zakoriczonych w Punkcie Potwierdzajgcym przekazuje sie do archiwum
zaktadowego Starostwa Powiatowego w Leborku zgodnie z obowigzujagcym 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. Nr 14, poz. 67 ze zm.)
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1. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP

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

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

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

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

W STAROSTWIE POWIATOWYM W LEBORKU

1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP

i legitymowanie si¢ dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE

2. Czy tozsamos¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NIE 5. Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Wniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego 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 Wnioskow

z dokumentu zgodne z danymi
we Wniosku?

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

zostaly 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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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP

W STAROSTWIE POWIATOWYM W LEBORKU

1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie

dokumentem

Osoba wnioskujaca po wystaniu wniosku elektronicznego

o potwierdzenie PZ zgtasza sie do dowolnego PP;

Osoba wnioskujaca legitymuje sie Dowodem Osobistym

lub Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
whnioskujacej na podstawie okazanego dokumentu

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

Podmiot we wtasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przejs¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

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

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie

elektronicznego Wniosku

Pracownik PP:

- po wyborze , Listy wnioskdw uzytkownikéw” — Ekran

1.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 1.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 1.3;

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

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

1.5.

1.1,
1.2,
13,
1.4,
15

5. Czy istnieje przynajmniej

jeden Wniosek?

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

Pz.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejs¢ do punktu 7.

1.5

6. Otrzymanie informacji o
koniecznosci ztozenia

elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje osobe

o koniecznosci ztozenia wniosku za pomocg ePUAP.

15
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LEBORKU

Czynnos$é

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania

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

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

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

KONIEC PROCESU

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

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

i z Wniosku
KONIEC PROCESU

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

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

weryfikacja pozytywna? whniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej

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

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

egzemplarzy Wniosku

drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu wnioskéw akceptuje zakonczenie

drukowania.
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LEBORKU

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

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

i sktada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Whniosku powdéd niepotwierdzenia wniosku i naciska

przycisk ,,0drzu¢ wniosek”.

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

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

w podmiocie publicznym.
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP

W STAROSTWIE POWIATOWYM W LEBORKU

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

uniewaznieniu
pozostatych na liscie

wnioskow.

KONIEC PROCESU dniach od daty ich ztozenia i otrzyma na poczte

W przypadku pozostania na liscie wnioskow, ktére nie
zostaty rozpatrzone, nalezy poinformowac osobe

whnioskujaca, ze wnioski te zostang uniewaznione po 14

elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie wptywa

na waznosc PZ.

1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomocg
ekranéw

Osoba wnioskujgca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sie w Punkcie

Potwierdzania i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujacej:

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

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

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace potwierdzenie

profilu zaufanego ePUAP.
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LEBORKU

Ekran 1.1. Wybdr modufu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

l STREFA KLIENTA WYSOKI KONTRASY Zada) milglos uwage ePNOSC English

5 B o ElehtronicIna Bartek
e pU n p E - :‘oona,:‘n mwo:wrrdmlnw .

Usiug! | ustawienia Zarzadzande kontem
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCH

Budowanie uslug Moje Profie Zautane

Platnoscl Uzywa) ePUAP [ako Inny uytkownik

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez in

Administrawanse

1 ZALOZ KONTO 2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY
Regestr Zoarzen
Wypeiny keotkl formutars rejestiacyy | e kpoto Zalogu) sig na koo ePUAR | 2043 wrinsek o
ePUAP Polrzebne =3 do lego dane kontaktowe pobwerdzeme Profiu Zautanego Uda) sie do y
orar identytikacyine Lywaj konks ePUAR jxn NADILS2E0 UMdy 2 dowodemm osobistym Iub * Wylogu vie
pATyR e hironican) 60 odberania Koeepondency pasiportem Profii Zautany vaena praediulyt raz
umgdowe; Wnoszak podane lub snosek 40 na J lata Jedl posiadass podpes elektonic oy Poswindezeniem Odblory KGne jest iounowazne
Uraedu wakal aores sy ePUAF ko (Certytkal bmabimowany) modess potmerdnd Swdy I eRNITONCZNYD ‘FMID’ Jeleh tany Uzad ne =8
BeRrONC LY B0res Daroany Profll Zautany samodicme DEZ wyonodzens 2 ADORMeINe) Lk 0 Zawse madess wysiac tw.
domu. Lizywa Profiu Zaufanego 4o nlestronkinego DAMS ORhive & 2acininem (np skan oplaty)
WIICSDATIE PO | Wi kaw 00 arzgddw Wa2ay urzad kst Z00OWAZANY 02 POSKCENES

Elektroniczne| Skrzynki Podawcze| Frosl
Zaulany shizy :ouniet 40 0oowania 8o innych
Systemdw ERRITONCINE] aammsirad)l

m DO T— v R G

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

,» Wnioski PZ”.

Ekran 1.2. Wybor funkcji wyszukiwania

' STREFA KLIENTA WY SOKI KONTRAST Zaoa) pyranseZglos wwaye Dosgpnoss English

“eruArB Q) S v

PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCH POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych 1
uzytkownikow (ZPU} MR-

Zarzqdzanle ﬂ.dYESEITI punktu UL vt " tiew " Rt 0 e Arpe
potwierdzajgcego

Lista wnioskaw uzytkownikow

" %€ = > » M

0 wioskdw, wydasallam O whiaskow, od 0 do 0 Strona 0

Nalezy przej$é do funkcji wyszukiwania wnioskéw:

@ Wybra¢ przycisk ,Wyszukiwanie”.
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LEBORKU

Ekran 1.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

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

I STREFA KUENTA STREFA UAZEDMNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanieiZglos uwage Dosigpnoss English
Bartek
Blektronicina
19 pU Qp E m e Shrzynea Babackl -
Podawcia PodmiatPotwierdzajecy
I KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wrioskaw
Lista wnioskow uzytkownikow
utytkownikéw (ZW) Y
Lista profili zaufanych — —_—-- —

utytkownikow (ZFL) Szukag po Idantyfikatorze w2ytkownika .

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzojqoceqo

Isantyhkator uzytkownka imleniu, narwisku | nr PESEL
{3ogk)
naku sprawy
e
Nazwisko
PESEL

Znak sprawy
Stan whisky Oczekujacy v
TyD woilosky o nowy PZ v

Data utworzena

Nalezy:

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

@ Wybra¢ Stan wniosku ,,Oczekujgcy” oraz Typ wniosku ,,0 nowy PZ".
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LEBORKU

Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

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

Lista wnioskow

ukytownikéw (25 Lista wnioskow uzytkownikow

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

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Identyfikator uzytkownika

AdamLogin

(login)

Imie

Nazwisko

PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku Oczekujacy v

Typ wniosku 0 nowy PZ o

Data utworzenia

BN

Nalezy:
@ Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ,,AdamLogin”;
@ Wybrac przycisk ,, Wyszukaj”.
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LEBORKU

Ekran 1.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

Do momentu potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP przez osobe potwierdzajgcg wnioskow

o potwierdzenie PZ mozna ztozy¢ wiecej niz jeden.

Listh wiioskow Lista wnioskéw uzytkownikow

ulytkownikéw (ZW)
Lista profil zaufanych
utyvtkownikow (ZPU) Wyszukivanie
Zarzadzanie adresem punktu ’
potwierdzajqoego
AdamLogin Adam Abackl 75010112345 Oxaemigacy
K % 4 Y » M
1 wiiaskdw, wyswietiam 1 woskow, od 1 do 1 Strona 11

Wybdr wniosku:

@ Nacisnac przycisk , Szczegdty wniosku”.

20150001 10

014

Krcregily winvaky

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

o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP.
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LEBORKU

Ekran 1.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

Lista wnioskow

uzytkownikow (ZW) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych

u2ytkownikdw (ZPU) Dane wniosku identyfikator

uzytkownika Adamlogin

Zarzgdzanie adresem punktu (iogin)

potwierdzajgcego
imie Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres a-mal  Adam.Abacki®@wp.pl

Pokat nne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie 1
Potwierdzagacym
Ustal znok sprawy @

Nalezy:
@ Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z zasadg opisang powyzej;
@ Nacisng¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

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

Nastepny ekran zawiera informacje:

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

— Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne
poréwnanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujgcymi w bazie
danych systemu PESEL).
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LEBORKU

Ekran 1.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

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

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpsany nak sprawy jest poprawny?

. Tok, zapisz l N ie, CNCE poprawic

Nalezy:
@ Nacisng¢ przycisk , Tak, zapisz”.
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LEBORKU

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

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZPU) v/ Wniosek przypisany.

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika
(login)

AdamLogin

Imie Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LEBORKU

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku

pozytywnej weryfikacji drukuje wniosek w dwdch egzemplarzach.

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nazwa pola Dane zwniosku
Identyfikator 3
ePUAP AdamLogin
Imig Adam
Nazwisko Abacki
s 75010112345
PESEL
Adres

Adam.Abacki .pl
LR am.Abacki@wp.p

Dane obecne w koncie ePUAP

AdamLogin

Adam

Abacki

75010112345

Adam.Abacki@wp.pl

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazwa pola Dane zwniosku

Numer
PESEL

Weryfikuj ponownie

75010112345

Powr6t

Wynik weryfikacji

Pozytywny

Wynik weryfikacji

Pozytywny

Pozytywny

Pozytywny

Pozytywny

Pozytywny
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Ekran 1.10. Szczegdty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZPU) v/ Wniosek przypisany.

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

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

I Drukuj wniosek @
Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Nalezy wydrukowac¢ wniosek w dwdch egzemplarzach:

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

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

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

uzytkownikow (ZW) Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

v Wydruk potwierdzony, mozna rozpatrzyé wniosek.

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

PESEL 75010112345

Adres e-mail

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.123.2015
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

Potw Urzad testowy

Po potwierdzeniu:

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

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub Podpisz profil zaufany

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

@ Nacisngc przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.
Ekran 1.13. Wybor sposobu podpisania profilu ePUAP
Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Kolejne podpisy
Podpisz dokument certyfikatem lub profilem

Podpisz profilem zaufanym FoupiaL oty tmatcin

WYybadr sposobu podpisania profilu ePUAP:

@ Nacisng¢ przycisk ,, Podpisz profilem zaufanym”.
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Ekran 1.14. 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 rejestracii profilu
zostata 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. 2015-09-01: { 4@

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

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

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

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Dokument zostat podpisany.

®

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybrac przycisk ,,Utwdrz profil zaufany”.

Ekran 1.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

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

I Akceptuj I Sy

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

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

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

v Wniosek zaakceptowany.

Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika
(login)

AdamLogin

Imie Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

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

Znak sprawy Znak sprawy w

Pkt. XYZ.68.123.2015
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 I Przejdz do profilu zaufanego I

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem zaufanym:

@ Wybrac przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Ekran 1.19. Szczeg6ty profilu zaufanego uzytkownika

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status Wazny

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

Data
uniewaznienia

Data 5.0 09.02 07:59:06
wygasniecia

Whiosek

Znak sprawy XYZ.68.123.2015

Nazwa Pkt.
Potw.

Metoda 3
- e-mail
autoryzacji

Urzad testowy

Paramell  pdam.Abacki@wp.pl
autoryzacji

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

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

Noxzwa punktu potwierdzajgcego

Urzad testowy

Dato zioZenia wniosku

znak sprawy w PP*
XYZ.68.123.2015

2015-09-01

WNIOSEK

o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imig

nazwisko

numer PESEL

Adam

Abacki

75010112345

2, Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uzytkownika

adres poczty elektronicznej

Adamlogin

Adam.Abacki@wp.pl

3. Sposob autoryzacji:

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

4. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej:
Whioskodawca oswiadcza, ze:

=PUAP przez osoby trazscie;
3} nie udostepni konta osobom trzecimy;

1} dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;
2} zapewni poufnosc danych, ktare moghyby by¢ wykorzystane do zfo2enia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym

4} niezwiocznie uniewazni profii zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAP;
S) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakrasie niszbednym 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

czas dokonania potwierdzenia

C. Informacje dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP":

miejscowosc, data

podpis osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

albo Informacja o niepotwierdzeniu profil

u zaufanego ePUAP:

czas niepotwierdzenia

przyczyny niepotwierdzenia

miejscowosc, data

podpis osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

Winelwo sunkl! potmenleagey. ' Wnefnie nsobe wwinskujgea
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2. Przedtuzanie wazno$¢ profilu zaufanego ePUAP

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

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

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

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

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

. Zgtoszenie sie w PP

[

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

A

ztozenia elektronicznego Wniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

TAK

8. Czy wszystkie

ztozenia poprawnego Whniosku

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 Wniosku?

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 Whnioski

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

A 4

zostaty podpisane?

18. Przedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego
v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza

Whiosku w postaci papierowej
]

le—|

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

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

jeden Wniosek?

zaufanego moze ztozy¢ wiele wnioskéw o przedtuzenie

waznosci profilu zaufanego.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przej$¢ do punktu 7.
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Czynnos$é
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

o przedtuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania

6. Otrzymanie informacji o W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje 2.5
koniecznosci ztozenia osobe o koniecznosci ztozenia wniosku za pomoca
elektronicznego Wniosku ePUAP.

KONIEC PROCESU

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

9. Otrzymanie informacji o W  przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow 2.5
koniecznosci ztozenia i wszystkie byty btedne nalezy poinformowac osobe o
poprawnego Wniosek lub koniecznosci ztozenia poprawnego Whniosku.
koniecznosci zgtoszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
sig do wtasciwego Urzedu nalezy  poinformowaé osobe  wnioskujacg o
Gminy w celu ztozenia koniecznosci zgtoszenia sie do wtasciwego Organu
whniosku o aktualizacjg Gminy w celu ztozenia wniosku o aktualizacje numeru
numeru PESEL w bazie PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

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

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

i z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang 2.6

powyzej.
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Czynnos$é

Osoba wnioskujaca

o przedtuzenie waznosci PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

13. Czy automatyczna

weryfikacja pozytywna?

ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos¢ danych z
whniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu

PESEL.

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

wyboru kolejnego Wniosku:

Przejs$¢ do punktu 7.

2.7

14. Drukowanie dwdch

egzemplarzy Wniosku

Pracownik PP naciskajgc przycisk ,Drukuj wniosek”
drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
whnioskéw zakoriczenie

wydrukowaniu akceptuje

drukowania.

2.7

15. Przedtozenie do podpisu
Whnioskow

W postaci papierowej

Pracownik PP przedktada osobie wnioskujgce Wnioski

w postaci papierowej do podpisu.

2.7

16. Podpisanie Wnioskow w

postaci papierowe;j

Osoba wnioskujagca moze w tym momencie sie

rozmysli¢ i nie podpisa¢ Wniosku.

2.8

17. Czy Whnioski zostaty

podpisane?

Jesli osoba wnioskujgca nie podpisata wnioskow w
postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak

autentycznosci podpisu to:

Przejs¢ do punktu 19.

2.8

18. Przedtuzenie waznosci PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej
w miejscu przedtuzania waznosci profilu zaufanego
ePUAP wpisuje czas, miejsce i date potwierdzenia i

sktada podpis oraz podpisuje elektroniczny Wniosek.

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

profilu zaufanego.

Przejs¢ do punktu 20.

2.8,2.9,
2.10, 2.11,
2.12,2.13,
2.14,2.15,
2.16,2.17,
2.18,2.19

19. Nieprzedtuzenie waznosci

Pz

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

przycisk ,,0drzu¢ wniosek”.

2.8

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Whniosek w postaci

papierowej zgodnie z zasadami obowigzujgcymi

w podmiocie publicznym.
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Czynnos$é

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 wnioskujacej o potwierdzenie
profilu zaufanego ePUAP.

W przypadku pozostania na liscie wnioskow, ktére nie
zostaty rozpatrzone, nalezy poinformowac osobe
whnioskujacg, ze wnioski te zostang uniewaznione po
14 dniach od daty ich ztozenia i otrzyma na poczte
elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie wptywa

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

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujacej:

— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby
z dokumentem, odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informacje o niezgodnosci
osobie wnioskujgcej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w danym
podmiocie publicznym dotyczgcymi postepowania z osobami legitymujgcymi sie
niewtasciwym dokumentem i konczy proces potwierdzania;

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

Lista wnioskéw uzytkownikéw zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci PZ.

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

I STREFA KLIENTA

esuprH

n KATALOG SPRAW

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1  ZALOZ KONTO

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

Zarejestruj si¢ »

AKTUALNOSCI

WY SOKI KONTRA

Budowanie usiug

Whioski PZ

Zadaj pytanie/Zglo$ uwage

Elektroniczna
“' Skrzynka
Podawcza

Dostepnosé English

Bartek
Babacki
PodmiotPotwierdzajg

Zarzadzanie kontem

Mnia Drafila 7anfana

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Twoj darmowy, mobilny podpis
elektroniczny do kontakiu z administracja. Zaloguj si¢
na konto ePUAP i zioZ 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 potwierdzic Swoj Profil
Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z domu.
Uzywaj Profilu Zaufanego do elekironicznego
wnoszenia podan i wnioskow do urzedow.
Autoryzacja czynno$ci odbywa sie przy uzyciu
kodbw SMS.

Znajdz punkt potwierdzajgcy >

Uzywaj ePUAP jako inny uzytkownik

Utworz profil firmy lub instytucji

Administrowanie

Rejestr Zdarzen

Wyloguj sie

Poswiadczeniem Odbioru, ktdre jest
réwnowazne z elektronicznym ‘awizo’. Jezeli dany
urzad nie ma konkretnej ustugi to zawsze mozesz
wystac tzw. pismo ogobine z zatgcznikiem (np. skan
oplaty). Kazdy urzad jest zobowiazany do
posiadania Elektronicznej Skrzynki Podawczej.
Profil Zaufany stuzy rowniez do logowania do innych
systeméw elektronicznej administracii.

Zobacz katalog spraw >

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

,, Wnioski PZ”.

Ekran 2.2. Wybér funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgio$ uwage Dostepnosé English
p> Elektroniczna Bartek
ePUAPH N suaynko Baback v
Podawcza

PodmiotPotwierdzajgcy

AKTUALNOSCI POMOC

n KATALOG SPRAW

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW) Lista wnioskow uzytkownikow

[ !

Identyfikstor uzytkownika Imig

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Nezwisko PESEL Stan wniosku Dsts ziczenis Alkcje

Zarzgdzanie adresem punktu

otwierdzajgcego
p JQ g K <« < > » A

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

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

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglo$ uwage Dostepnosc English
A Elektroniczna Bartek
erUAPA N4 sccayna Babacki v
e PodmiotPotwierdzajacy

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU Szukaj po identyfikatorze uzytkownika v @

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Lista wnioskow uzytkownikéw

Identyfikator

% 3 Adamlogi
uzytkownika (login) amLogin

Imie
Nazwisko
PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku Oczekujacy - @
Typ wniosku o przediuzenie v @

Data utworzenia

E=T

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

@ Wybrac¢ Typ wniosku ,,0 przedfuzenie”.
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Ekran 2.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosc English
ry IE’ Elektroniczna Bartek
e pU n p Ingll Skrzynka Babacki v

Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskéw
uzytkownikow (ZW)

Lista wnioskow uzytkownikéw

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU Szukaj po identyfikatorze uzytkownika v

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Identyfikator

Adamlogin

uzytkownika (login)

Imie

Nazwisko

PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku Oczekujacy -

Typ wniosku o przediuzenie v

Data utworzenia

Nalezy:

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

@ Wybrac przycisk ,, Wyszukaj”.

®
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Ekran 2.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosc English
F s Elekironicins Bartek
CYell[ale] 2 Q| 5 Sorere Babacki v
Podsweza PodmioctPotwierdzajgcy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow S i 2
uzytkownikow (ZW) Lista wnioskow uzytkownikow

Lista profili zaufanych e
uzytkownikow (ZPU) Wyszukdvanie

Zarzgdzanie adiesem punktu

potwierdzajgcego
Adamiogin Adam  Abacki 75010112385 OCczshuscy 2315«’23*0333‘-5-2?'

1 wnsoskow, wysSwietlam 1 wnioskdw. od 1 do 1. Sirona /1

M
m
I

)

Dats zosenis 2ige

Wybdr wniosku:

@ Nacisng¢ przycisk , Szczegdty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskdéw 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 konczy sie proces przedtuzania
waznosci profilu zaufanego.
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Ekran 2.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

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

Bartek

Gl > B = e ¢

Podawcza PodmiotPotwierdzajgcy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Szczegoly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych

uzytkownikow (ZPU) ane wnibskis e
uzytkownika Adamlogin

Zarzgdzanie adresem punkiu (login)

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

O,

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

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

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

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy jest poprawny?

l Tak, zapisz I | me, cnce poprawic

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

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW) Szczegoty wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych

uiytkownikéw (ZPU) v Wniosek przypisany.

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

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie
Potwierdzajacym:

Zmien znak sprawy

Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku
pozytywne]j weryfikacji drukuje wniosek w dwdéch egzemplarzach.

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nazwa pola Dane z wnicsku Dane obecne w koncie ePUAP Wynik weryfikadji
ldentyfikator 2 -

Adamlogin Adamlogin
ePUAP et el Pozytywny
Imie Adam Adam Pozytywny
Nazwisko Abacki Abacki Pozytywny
Numer 75010112345 75010112345 Pozytywny
PESEL
Adres
& roeail Adam.Abacki@wp.pl Adam.Abacki@wp.pl Pozytywny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazws pols Dane z wniosku Wynik wenyfikadji

Numer 75010112345

PESEL Pozytywny
Weryfikuj ponownie
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Ekran 2.10. Szczegdty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW) Szczegoty wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych e T
uzytkownikow (ZPU) V- Minioaalc prayptemay:

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

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

®

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie
Potwierdzajacym:

Zmien znak sprawy

Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Nalezy wydrukowac¢ wniosek w dwdch egzemplarzach:

@ Nacisng¢ przycisk ,,Drukuj wniosek”.
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Ekran 2.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

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

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow . < .- L. -
uzytkownikéw (ZW) Szczegotly wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych o , :
2 og 2 Nydruk ™ i y, I patrzyc w ek.
UZYtkOWHIkOW (ZPU) Wydruk potwierdzony, mozna rozpatrzyc wniose

Zarzgdzanie adresem punktu
pOtWiEszanCEQO Dane wniosku Identyﬁkator

uzytkownika AdamLogin
{login)

Imie  Adam
MNazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124 2015
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Po potwierdzeniu wydruku:

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

W przypadku podjecia przez pracownika Punktu Potwierdzajgcego decyzji o potwierdzeniu

uzytkownikowi profilu ePUAP, aby stat sie profilem zaufanym ePUAP, podpisuje profil
ePUAP.

Decyzja

Powod odrzucenia
whniosku *

lub | Podpisz profil zaufany

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.
Ekran 2.13. Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Kolejne podpisy

Podpisz dokument certyfikatem lub profilem

Podpisz profilem zaufanym FOUpSE Loty i

WYybdr sposobu podpisania profilu ePUAP:

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

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzi¢ podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacji. Na adres e-mail, ktdry zostat wystany podczas rejestracji profilu
zostata wlasnie wystana wiadomo$¢ 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: 4@

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

Zmien

10

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

@ Wybrac przycisk ,,Zatwierdz”.

Ekran 2.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Dokument zostat podpisany.
I Utworz profil zaufany @

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybrac przycisk ,,Utwdrz profil zaufany”.
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Ekran 2.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

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

I Akceptuj I iy

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

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

Lista wnioskow

uzythownikow-(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 Punkiu

Potw. Urzad testowy
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Ekran 2.18. Szczegdty 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 akceptaciji 2015-09-03 09:02:33

Profil zaufany I Przejdz do profilu zaufanego I o

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem zaufanym:

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

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status Wazny

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

Data
uniewaznienia

Data

2 .~ 2018-09-03 09:02:33
wygasniecia

Whniosek

Znak sprawy XYZ.68.124.2015

Nazwa Pkt.
Potw.

Metoda
autoryzacji

Urzad testowy

e-mail

Paramell  agam.Abacki@wp.pl
autoryzacji

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

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

Nazwa punktu potwierdzajgcego
Urzad testowy

Data zfoZenia wniosku

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

WNIOSEK
o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Whioskuje o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

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

identyfikator uzytkownika adres poczty elektronicznej
margaza Adam . Abacki@wp.pl

3. Sposob autoryzacji:
e-mail (Adam.Abacki@wp.pl)

4. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whioskodawca oswiadcza, ze:

1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;

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

3} nie udostepni konta osobom trzecim;

4) 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.

miejscowosc, data ** podpis**

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

imie nazwisko

Adam Abacki

C. Informacje dotyczace przediuzenia waznosci profilu zaufanego ePUAP":

czas dokonania przediuzenia waznosci

miejscowosc, data podpis osoby upowaznionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

albo Informacja o nieprzediuzeniu waznosci profilu zaufanego ePUAP:

czas nieprzediuzenia waznosci

przyczyny nieprzediuzenia wazinosci profilu zaufanego ePUAP

miejscowosc, data podpis osoby upowaznionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

Wypefnio punkt potwierdzajgcy. ** Wypeinia osoba wnioskujgeo.
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3. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

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

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

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

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

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
0 uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie si¢ w PP

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE 2. Czy tozsamosc¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o braku
waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

NIE

5. Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Wniosku
0 potwierdzenie Profilu Zaufanego

8. Otrzymanie informacji

wazny Profil Zaufany?

NIE

7. Czy dane z dokumentu

niezgodnosci danych

11. Podpisanie Wnioskow

zgodne z danymi
w Profilu Zaufanym?

9. Drukowanie dwoch egzemplarzy

Whiosku
v

10. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

w postaci papierowej

W postaci papierowej

NIE
12. Czy Wnioski

16. Ot ie jed I
rzymanie jednego egzemplarza

A\ 4

zostaty podpsiane?

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whniosku w postaci papierowej

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

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

0 uniewaznienie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie

dokumentem

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

Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osoby

zgodna z dokumentem?

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

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

Podmiot we wtasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przejs$¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

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

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie PZ

Pracownik PP:

- po wyborze ,Listy profili zaufanych uzytkownikéw” —

Ekran 3.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.3;

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

- otrzymuje

3.1,
3.2,
3.3,
3.4,
35

5. Czy istnieje wazny profil

zaufany?

Jesli zostat wyszukany Profil Zaufany:

Przejs¢ do punktu 7.

3.5

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

Zaufanego

KONIEC PROCESU

Brak waznego PZ, ktéry miat by¢é uniewazniony. Osoba
whnioskujgca otrzymuje informacje o mozliwosci ztozenia

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

podpisane?

postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak

autentycznosci podpisu to:

Przejs$¢ do punktu 14.
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Czynnos$é
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
13. Uniewaznienie PZ Pracownik PP: 3.6,
e w czesci B dwdch Wnioskéw wpisuje: 3.7,
—  Swoje imie i nazwisko; 3.8
e aw czesci C dwoch Wnioskéw wpisuje:
- czas uniewaznienie profilu zaufanego;
- miejscowosc i date;
- podpisuje sig;
e uniewazniajac profil zaufany w systemie ePUAP
(Ekran 3.7) wypetnia pole ,Powdd uniewaznienia”
oraz wypetnia pole ,Znak sprawy” o znak nadany na
Whniosku o postaci papierowe;j.
Przejs¢ do punktu 15.
14. Nie uniewaznienie profilu | Pracownik PP z braku ztozenia wniosku o postaci 3.5
zaufanego ePUAP papierowe] przez osobe wnioskujagca o uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP nie podejmuje dalszych
czynnosci.
KONIEC PROCESU
15. Archiwowanie jednego Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci
egzemplarza Wniosku w papierowej zgodnie z zasadami obowigzujacymi
postaci papierowej w podmiocie publicznym.
16. Otrzymanie jednego Pracownik PP przekazuje jeden Whniosek w postaci
egzemplarza Wniosku w papierowej osobie wnioskujacej o uniewaznienie profilu
postaci papierowej zaufanego ePUAP.
KONIEC PROCESU
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3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomocg ekranéw

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujacej:

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

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

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP.

Ekran 3.1. Wybér modutu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

l STREFA KLIENTA WYSOKI KONTRASY Zada) pytanseilgliod uwage Dostgpnodc English

Elektroniczna Bartek
"y e :
erduArA Q] B sy Babacki A
Fodawzza PodmiatPotwierdzajacy
Usiug! | ustawienia 4 Zzarzadzanse kontem
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCH
Budowanie uslug Moje Profie Zautans

Platnosc) UZywaj ePUAP [ako Inny uiytkownik

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez in

Administrawanse

1 ZALOZ KONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY
Rejestr Zoarzen

Wypeiny keotk! formuiars reestracyy | Zakde knoto Zalogu| sig nia kanto ePUAR | 2043 wrinsek o
ePUAP Polrzebne =3 do lego dane kontaktowe pobmerdremes Profiu Zautanego Uda) s do e
oraz identytikacyjne Lywaj konta sPUAF (3o NADIE2E0Y urisdy & dowodem osobistym lub * Wylogu vie
SArYIR Gl ironscannl OO odberania Kooespondency pasipontem Profi Jautany vaena przeciulyC raz
umgdowe; Wnoszak podane lub snosek 4o na d 1ata Jesl posiadass podpes slektronic oy Poswindezeniem Odblory Kidre jest (ounowane
Uraedi) wakal aores skryii ePUAR @0 (Certyfhal e bimowany) modess potmerdnl Sady I RNITONCZNYM IV ek tany uzad ne =R
BleslronCIng aores pwroarny Profll Zautany samoaicme DeZ wyo Nodzens 2 ADORICINeS) Lo 1O Zawsze matesr wysiac tw.
domu. Lizywa Profiu Zaufancgo do elektronkinego DAMO OO & At ininem (np skan opisty)
NTISDATIE PO | Wi kaw 00 arzeddw Wa2ay urZad Est Z00OWAZANY 00 POSKCats
Elektroniczne) Skrzynki Podawcze| Frosl
Zaulany shizy rouniet 4o ooowania 8o innych

Systemw ERRITONCINe] aammstrad)l

m Znmpdz punk! potwissdzagcy . Zobocz katalog speaw »

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

,» Wnioski PZ”.

Strona 61 z 68



PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LEBORKU

Ekran 3.2. Wybér funkcji wyszukiwania

I STHEFA KLIENTA STREFA URIFDNIKA WYSOKI KONTRAST Zada) pytanieZgios uwage Dostgpnose English

epunrn £ SR St v

Podawezs __PodmictRotwiordzagcy
n KATALOG SPRAW AKTUALNDSCI POMOC
Lista wnioskow . .
utythkownikow (ZW) Profile zaufane dia uzytkownikéw
Lista profih zaufanych :
uytkownikow (ZPU) ot
DAL L0r Wiyl e . ADALANS PES3E AStUs gl 5 UNWOSe e D93 wigaingoa Ake

Zarzadranie adresem punkty

potwierdzajgcego K 4 « » B »

D peofili, wySwietiam D pralil, od 0 do O Strong 00

Nalezy przej$é do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:

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

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”.

Lista wnioskow

. —~ Profile zaufane dia uzytkownikow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych

uzytkownikow (ZPU) asipo  |dentyfiatorze uzytkownka
Zarzgdzanie adresem punkiu
potwierdzajgcego

Identylikator uzvikownka Adambogin

Imig

NAZWSKD

Numer PESEL

Stan profily Wazny ”

Data utworzenia
entyhikator P2

Znak sprawy

K « < » » M

O profill, wyswietiam O profin. od O do 0. Strona 0/0
Nalezy:
@ Wybrac¢ zestaw wprowadzanych danych stuzgcych do wyszukania, mozna wyszukiwacé

po: ,identyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i numeru PESEL” lub
,identyfikatorze profilu zaufanego” lub ,,znaku sprawy wniosku”;

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

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

Lista wnioskow

utythkownikow (ZW) Profile zaufane dia uzytkownikow

Lista profili zaufanych
uzytkownikaw (ZPU) Szukaj po dentyfikatorze u2ytkownika -
Zarzgdzanie adresem punkiu
potwierdzajgcego
Identyfikator uzytkownia Adamlogin
Imie
NAITmsx0
Numer PESEL
Stan profily Wazny -

Dala utworzenia

wentyfhikalor P2

Znak sprawy

Wyundeaj

K <« < L3 » M

0 profil, wySwietiam O profit od 0 do 0. Strona 0/0
Nalezy:
@ Wprowadzi¢ identyfikator uzytkownika (login), np. ,AdamLogin”;
@ Wybrac przycisk ,, Wyszukaj”.
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Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany uzytkownika i jego wybranie

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCH POMOC

Listn wnioskow
utythownikow (ZW)

i G
utytkownikow (ZPU) e

Profile zaufane dla uzytkownikow

an:qdmmt adresem punklu Bermyfhatn sdounts ey harwaln a1 bl g oo dtumiTEree Lwfn wygesimcm
potwierdzajgcego
" W 20150303 2018-0503
AdamiLogin Adam Abacki 7503011205 Wazny 8570 08.57 04
" <« « » ”» "

1 profll, wysweetlam 1 prolll, o¢ ¥ do 1. Strona 11

Nalezy:
@ Wybra¢ profil zaufany przyciskiem ,Szczegoty profilu”.

Ekran 3.6. Szczegdty profilu zaufanego uzytkownika

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

utytkownikow (ZW) Szczeqgoly profilu zaufanego utytkownike Adam Abacki

Lista profili zaufanych

uzytkownikow (ZPU) Dane piofilu zaufanego Status  Wazry

Zarzgdzanie adresem punktu Data Uwtrzenia  2015.08.03 08'57 04

potwierdzajqcego g SR R R
Data

uniesalnena

Dak
O#3 018.00.01 08 5704
wygasniecia

Wniosek

Inak sprawy XYZ 65 124 2010

Harwva Pt Potw  Urzad testowy

Ercregoly prufie

Urverwatrey

Metods
SMS
autoryzacyl

Paramealr 606707808
dutoryrac)

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

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

Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

Znak spcawy

Ezocone m

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,,Uniewaznij”.
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Ekran 3.8. Szczegdty profilu zaufanego uzytkownika po uniewaznieniu

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Lista profili zaufanych
utytkownlkdw (ZPU) Dane profilu zsufanego Status  Uniewainiony

Zarzgdzanie adresem punkiu

o . g Data utworzensa 20150003 08,5704
potwierdzajgceqgo

Oata

Uniewainens

Data
wygasniecia

2018-09-03 08.67.04

Znak spramy  XYZ 68 124 2015

Nazwa Pkt Polw I1IZad 1esi0wy

Medoga

AUNOTYZACS

606707808

praes os JOTANNIONR POSIIDURICA S Konkem o -:lv~n1‘,‘;~..(' e

Szczeqgoly - A
£90y ramach podmty o entyNkatorze PodmiotPotwierdzajcy

uniewainienia

Powod un gracs z profilu zaufanego ePUAR
XS

Pracownik Punktu Potwierdzania po wypetnieniu Wniosku w postaci papierowej
o uniewaznienie profilu zaufanego archiwizuje jeden Wniosek zgodnie zzasadami
obowigzujgcymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek osobie wnioskujgcej o
uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP, na tym konczy sie proces uniewaznienia profilu
zaufanego ePUAP.

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

Nazwo punktu potwierdzajgeego

<wypeiio system na podstowie identyfikatora podmiotu >

Dota zioienia wniosku

znak sprawy w PP* <wypefnia system>
<obligatoryjnie wypeinia wsystemie procownik punktu potwierdz gjgcego wedfug zasod instrukcji kanceloryjnej PP>
WNIOSEK
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imie nazwisko numer PESEL

<wypeinig system na podstawie profilu uzytkownika <wypeinia system no podstowie profilu uzytkownika <wypefnia system na podstawie profilu uzytkownika

skiadojgcego wnlosek> skiodgjgcego wniosele skiodajgcego wniosek>

2. Dane o koncie ePUAP:

ide ntyfikator uzytkownika adres pocaty elektronicznef

<wypeinia system na podstawie profilu uzytkownika sklodajgcego wniosek>

<wypeinia system na podstawie profilu uzytkownika skiodojgcego wnlosele-

3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:
Whnioskodawca oswiadcza, ze:

zaufanego ePUAP.

1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;
2) wyrazazgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do uniewaznienia profilu

miejscowos¢, data* *

podpis**

<wypeinia odrgcznie skiadgjgcy wniosek po wydrukowaniu>

<wypeinio odrgcznie skiodojqcy wniose k po wydruko woniu>

potwierdzajacego:

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

imie

nazwisko

<wypefnia system na podstawie profilu uzytkowniko wystepujgcego wrali osoby
potwierdzojqcej>

<wypeinia system no podstawie profilu uzytkownika wystepujgcego w roli osoby
potwierdzojgcej>

C. Informacje dotyczace uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP:

zas uniewoznienio profilu zaufonego ePUAP

<wypefnio odrecznie osoba uniewaz nigjgca wazno$é
na podstawie danych z systemu>

miejscowosc, data podpis osoby upowaznionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

<wypelnia odrgcznie 0soba uniewaz nigjgca waznosé po
wydrukowoniy >

<wypeinio odrecznie asoba uniewazniajgco wazi nosc po wydrukowaniu>

*Wypetia punkt potwierdzogey. * *Wypeio osobo wnioskujgca.
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