Zarzadzenie nr 95/2017
Woijta Gminy Radziechowy-Wieprz
Z dnia 11 lipca 2017 roku

W sprawie: utworzenia i zasad dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane
elektronicznej Platformy Usiug Administracji Publicznej (ePUAP) w Urzedzie Gminy
Radziechowy-Wieprz

Ma podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U.2016.446 t] z
dnia 04.04.2016r.), art. 20c ust.3 pkt1 ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz.U.2017.570 t. z dnia 17.03.2017r.) oraz §2 ust.1 pkt
4 Rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016r. w sprawie szczegolowych
warunkdw organizacyjnych i technicznych, ktore powinien spelniac system teleinformatyczny siuzacy
do uwierzytelniania uzytkownikow (Dz.U.2016.1627 z dnia 06.10.2016r.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Tworzy sie w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz Punkt Potwierdzajgcy Profile Zaufane
elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), zwany dalej Punktem
Potwierdzajgcym.

2. Pracownicy obstugujgcy Punkt Potwierdzajacy realizujg zadania zwigzane z potwierdzaniem,
przediuzaniem waznosci oraz uniewaznianiem Profilu Zaufanege.

g2

1. Woprowadza sie procedure nadawania uprawniert do potwierdzania, przediuzania waznosci
i uniewazniania profili zaufanych ePUAP, w brzmieniu wedtug zatacznika nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Wprowadza sie procedure zarzadzania profilami zaufanymi ePUAF, w brzmieniu wediug
zalgcznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Do obstugi Punktu Potwierdzajacego wyznacza sie pracownikéw Referatu Organizacyjnego.
Do petnienia roli Administratora Lokalnego ePUAP wyznacza sie Informatyka Urzgdu Gminy
Radziechowy-Wieprz.

3. Do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych w Punkcie Potwierdzajacym
wyznacza sie Sekretarza Urzedu Gminy Radziechowy-Wieprz.

&4

1. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania, z moca obowigzujgca od dnia wyraZenia
zgody przez ministra wiasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punkiu
Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz.

2. W razie nieuzyskania zgody ministra wiasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie
Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz
zarzgdzenie traci moc w dniu nastepnym, liczac od dnia dorgczenia do Urzedu Gminy
Radziechowy-Wieprz odpowiedzi ministra, o jakie] mowa powyzej,

wmgr inz. Macej '



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 95/2017

- Waojt Gminy Radziechowy-Wieprz
MlﬂiSters_tWD z dnia 11.07.2017r
Cyfryzadji

Procedura nadawania uprawnien do obstugi punktu potwierdzania
profili zaufanych ePUAP w Urzedzie Gminy Radziechowy — Wieprz
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Sposob nadawania uprawnien do zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP........




Procedura nadawania uprawnian do obstugi punktéw potwierdzania Profili Zaufanych

Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczajg:

g

10.
11.

12

13.

14.

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

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

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

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

instrukcja — Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany;

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

minister — ministra wilasciwego do spraw informatyzacji;

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

potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodnosci danych
zawartych we wniosku osoby wnioskujacej ze stanem faktycznym, pofaczony

Z przyznaniem uprawnienia podpisu cyfrowego profil zaufany ePUAP;

dane uzytkownika — dane opisujace osobe fizyczng posiadajaca konto na ePUAF;
profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot lub
osobe bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, bedacych sktadowga zaufanego
podpisu cyfrowego, ktory zostat w wiarygodny sposdb potwierdzony przez organ
podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne ((Dz. U. z 2014 r. poz, 1114
orazz 2016 r. poz. 3521 1573))

punkt potwierdzajacy — konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda lub Zakiad
Ubezpieczen Spotecznych, albo inny podmiot okreslony w art. 20c ust. 3, ktory uzyskal
zgode ministra wiasciwego ds. informatyzacji, dokonujgcy przyznawania podpisu
cyfrowego profil zaufany ePUAP — petni role zaufanej strony trzeciej;

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});

ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne ((Dz. U. z 2014 r. poz. 1114 oraz z 2016 r. poz. 352
1579)

Uzyte skroty oznaczaja:

1.
2.
3.

ePUAP — elektraniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;
PZ — profil zaufany ePUAP;
PP — punkt potwierdzajacy.




Procedura nadawania uprawnien do obstugi punktow potwierdzania Profili Zaufarych

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 oraz z 2016 r. poz. 352 i 1579)

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

Wprowadzenie

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

Punkt Potwierdzajacy potwierdza, przediuza waznosc lub uniewainia profile zaufane
ePUAP.

Podmiot Potwierdzajacy wyznacza pracownika (pracownikow) upowainionego do
realizacji potwierdzania, przediuzania i uniewazniania profili zaufanych za pomocg narzedzi
systemu Profil Zaufany. Pracownikiem tym moze byc wylacznie osoba, ktora nie byta skazana
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,

W tej procedurze zostang przedstawione zasady postepowania podmiotu (Punktu
Potwierdzajgcego) oraz sposob nadawania przez administratora lokalnego uprawnien
pracownikowi realizujacemu potwierdzanie, przediuzanie i uniewainianie profili zaufanych
ePUAP,

Sposob nadawania uprawnien do zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP.

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

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

Pracownik podmiotu, aby mogt zarzadzac profilami zaufanymi ePUAP osob
wnioskujgcych o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewainienie profilu zaufanego
ePUAP musi:

A. Zatoizyc konto w systemie Profil Zaufany;

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

. Posiadac profil zaufany ePUAP lub bezpieczny podpis elektroniczny.




Procedura nadawania uprawnien do obshugi punktow potwierdzania Profili Zaufanych

Ad. A. Pracownik podmiotu musi osobiscie zatozy¢ sobie konto na platformie Profil Zaufany.

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

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

Ad. D. Pracownik podmiotu musi posiadac wiasny profil zaufany ePUAP lub bezpieczny
podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. To
wymaganie wynika z faktu, ze pracownik kaida czynnosc zwigzana z zarzadzaniem
Profilami Zaufanymi musi podpisac elektronicznie...

Po wykonaniu tych czynnosci osoba wyznaczona do obstugi punktu potwierdzania PZ
moze przystapic do realizacji zadania zwigzanego z potwierdzaniem, przedtuzaniem
i uniewaznianiem profili zaufanych ePUAP innych osob, gdyz posiada role ,Osoby
zarzadzajacej Profilami Zaufanymi” oraz wiasny PZ.
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP

W URZEDZIE GMINY RADZIECHOWY-WIEPRZ
“

Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 95/2017
Wt Gminy Radziechowy-Wieprz
z dnia 11.07.2017r

Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP

W URZEDZIE GMINY RADZIECHOWY-WIEPRZ
: .
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W URZEDZIE GMINY RADZIECHOWY-WIEPRZ

Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

L

10.

11

administrator lokalny ePUAP — Administratora Systemow Informatycznych w Urzedzie
Gminy Radziechowy-Wieprz, zarzadzajgcy w imieniu Wojta Gminy kontem ePUAP
Urzad Gminy Radziechowy-Wieprz, posiadajgcego  uprawnienia  Punktu
Potwierdzajacego profile zaufane ePUAP;

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

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

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

minister — ministra wtasciwego do spraw informatyzacji;

osoba wnioskujgca — osobe fizyczng, posiadajaca konto uiytkownika, wystepujaca z
wnioskiem o potwierdzenie, przediuienie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

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

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

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

Punkt Potwierdzajacy - Punkt Potwierdzajacy profile zaufane ePUA w Urzad Gminy
Radziechowy-Wieprz

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

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

Uzyte skroty oznaczaja:

1.
2.

3.

ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;
PZ — Profil Zaufany;
PP — Punkt Potwierdzajacy.
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W URZEDZIE GMINY W RADZIECHOWY-WIEPRZ

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 wykazow akt  oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr
14, poz. 67);

Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie profilu
zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz.U. 2016 poz.
1633 )
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W URZEDZIE GMINY W RADZIECHOWY-WIEPRZ

Wprowadzenie

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi elektronicznej Platformy Ustug

Administracji Publicznej (ePUAP) jest przeznaczona dla pracownikéw Punktu Potwierdzajacego
profile zaufane ePUAP w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz.

Punkt Potwierdzania profili zaufanych ePUAP w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz
utworzony zostanie po uzyskaniu zgody ministra wiasciwego do spraw informatyzacji.

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

Pracownik Punktu Potwierdzajacego realizuje nastepujgce zadania:
— Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;
—  Przedtuzanie wainosc profilu zaufanego ePUAP;
— Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

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

Whniosek o potwierdzenie i przediuienie wainosici profilu zaufanego ePUAP posiada
jedynie postac elektroniczng. Whnioski elektroniczne muszg byé zlozone za pomoca ustugi
systemu ePUAP. W przypadku potrzeby uniewainiania profilu zaufanego ePUAP osoba fizyczna
posiadajaca profil zaufany ePUAP moie wystapic z pisemnym wnioskiem o uniewainienie
profilu zaufanego ePUAP lub dokonac na ePUAP samodzielnie uniewaznienia profilu zaufanego
ePUAP.

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

Lokalizacja i dane kontaktowe Punktu Potwierdzajgcego.

Urzad Gminy Radziechowy-Wieprz
Adres: Wieprz 700, 34-381 Radziechowy
Telefon: 33 867 66 10

Fax: 33 867 66 13

E-mail: ug@radziechowy-wieprz.pl

godziny pracy: poniedziatek - pigtek 07.00 - 15.00
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Wymagania dla oséb uprawnionych do pracy w Punkcie Potwierdzajgcego:

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

2. Posiadanie upowainienia do przetwarzania danych osobowych,
3. Znajomosc:

a) Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych
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;

¢) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 ze
zm.)

d} Zasad przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz,
stanowigcych zatacznik do Zarzadzenia Wojta Gminy rnr 35/2015 z dnia 08.06.2015r.

4. Umiejetnosc pracy z przegladarka internetowa, znajomosé obstugi systemu ePUAP,
znajomosé procedury zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP oraz sposobu sprawdzania
tozsamosci osoby wnioskujacej.

Za poprawng prace pracownikow Punktu Potwierdzajacego odpowiada Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz, a pod jego nieobecnosé Sekretarz
Powiatu Zywieckiego.

Za utworzenie warunkow niezbednych do poswiadczania profili zaufanych ePUAP odpowiada
Sekretarz Powiatu Zywieckiego.

Sposob porzagdkowania i oznaczania dokumentacji:

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji
w postaci wnioskow sktadanych przez osoby fizyczne, przy tym kaidemu wnioskowi
nadawany jest w Punkcie Potwierdzajacym unikalny znak sprawy. Znak sprawy nadawany
jest zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukecji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 ze zm.)

W zwigzku z tym, ze w jednolitym wykazie akt jednolity rzeczowy wykaz akt organow
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 Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz 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, przediuzania waznosci, uniewazniania oraz wykorzystania
profilu  zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej, okres
przechowywania dokumentacji z zakresu potwierdzania, przedluzania waiznosci
i uniewainienia profilu zaufanego ustala sie na 20 lat.

Pracownicy Punktu Potwierdzajacego w Biurze Obstugi Interesanta, zakladaja w systemie
WZD sprawy z symbolem z JRWA - 1330 - organizacja prac eksploatacyjnych systeméw

teleinformatycznych i oprogramowania.

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

1330 - oznacza symbol klasyfikacyjny z w JRWA,

n - oznacza kolejny nr sprawy - numer wniosku,

RRRR - oznacza rok, w ktory rozpoczeto sprawe.

Za wilasciwe zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji papierowej zwigzanej z obstuga
wnioskow w zakresie profili zaufanych, pod wzgledem organizacyjnym, odpowiada Naczelnik
Wydziatu Organizacyjnego.

Za wiasciwe zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji papierowej rwigzanej z obstuga
wnioskow w zakresie profili zaufanych, pod wzgledem merytorycznym, pracownik
zatrudniony w Punkcie Potwierdzajacego.

Dokumentacje spraw zakonczonych w Punkcie Potwierdzajgcym przekazuje sie do archiwum
zaktadowego Urzad Gminy Radziechowy-Wieprz zgodnie z obowigzujacym Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow 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
nastepujacych podstawowych czynnosci:

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

— W przypadku zgodnosci tozsamosci | odrecznym podpisaniu przez t3 osobe wniosku
w postaci papierowej nastepuje potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu
procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegolowieniem jest tabela
zawierajgca opisy poszczegolnych czynnosci | odwotania do ekrandw, za pomocg ktorych
dokonuje sie potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.
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1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGD

Osoba wrnusku;qca
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punkiu Potwierdzajacego

{ Poczatek |
: v

1, Zgloszenie sie w PP
| legitymowanie sie dokumentem

3 Otrzymanie informacji o nlezgadnosci
danych

-

. 5

M T Dzytutsamustwut-l}-""--.

. Cirzymanee informacy o kon\cznosc

.. Tgadna z gokumentem?

4. Wyszukiwanie elektranicenago Viniosku

i

NIE . g, I.'.‘zglsu'uma =

TAK

Zlazenia elektronicznego Wniosku

4 Otrzymanie informacii o konieczrosc
_EIE:?Fnia poprawmego Winiosku

11, Drzymanie infarmac) o niezgodnosc
danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Wnioskow

pezynam‘lrmj jrden Vﬁuuauk" i

"r TAK
7 Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Weiosku
¥

8 Cay wszysthie --
= Wnioski sprawdzone?  _—

vy NE
ME 10 Caydane
=2 rdokumentd zgodne zdanymi T
T we Whiosku?

N Ak

112, Nadawanie Znaku sprawy
¥

NIE

“ia; Cazy a.uil:lmalyr.ma. i
.. wenyfikaca pozytywna?

o

¥ THAK
14, Drukowanie dwoch
egzemplarzy Wniosku

15, Przedicdene do podpisu Winioskdw

w poslac papierows)

W postaci papiercwej

e _— NIE
17 Gy Wnioski e

(21, Otrzymanie jednege egzemplarza
Whiosku w postac papierawe]

L

-

Honlec |

¥

— Mtatrpodplsa‘m e

'IE_FEQIHEL&ED:E_ELL\UHJ_ZEL[&EEHE_‘

18, Migpotwiardzenie Profilu Zaulanego

v

| gl 20 Archiwowanis jednego egzemplarza |

Winiosku w postach papiarcws)
P IR o i
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1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Caynmose

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekrany

1. Zzloszenie sie w PP
i legitymowanie sig

dokumentem

Osobe wnioskujgca po wystaniu wniosku elektronicznego
o potwierdzenie PZ zptasza sie do dowolnego PP,
Osoba wnioskujgoa legitymuje sie Dowodem Osobistym

lub Paszportem.

2. Cry todsamosd osoby

zpadna 2 dokumentem?

Pracowni PP dokonupe spravedzenia tozsamosci osoby
writoskujgce) na podstawie ckazanego dekumentu

Dowedu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie lodsamosc polega na:
identyfikaci osoby 7 dokumentem tofsamosci;

Podmiot we wiasnym zakresie preeszkoli Pracownika PP

wozakresie sprawdzania toZsamaoid,
W przypadku zgodnosch

Przejsc do punktu 4.

3. Dtrzymianie informacii o

nirzgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W preypadku stwierdzenie niezgodnosc todsamosc
osoby lub postugiwania sie zhym dokumesntem Pracownik
PEpostepuje zgadnie 7 procedurg obowigzujacy w

podmiocie publicznym,

4. Wyszukiwame

elektronicznege Wniosku

Pracownik PP:

- po wyborze Listy wnioskdw uzytkownikdw” — Ekran

1.1

-wyborze tunkcii wyszukiwania — Ekran 1.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 1.3,

- wprowadza dane stuzzoych do wyszukiwania
i naciska proyoisk | Wyszukaj” —Ekran 1.4,

- otrzymuje liste Wnioskaw, lista moze byl pusta — Ekran

15

b |

1.2,
13;

1.4,
L%

5. Cay istnieje praynajmniej

jeden Wriosek?

Whioskodawca do momentu potwierdzenia profilu
zaufanego moie dokyd wiele wnloskéw o potwierdzenie

P
Jesli istmege preynagmnie] jeden wniosek fo:

Przejic do punktu 7.

15

B, Otrzymanie informacii o
konlecznoscl zhozenia

elektronicznego Wniosku

KOMIEC PROCESL

W oprzypadku puste] listy Pracownik PR informuje osobe

o konlecenoscl zloienia wniosku za pomocg ePLUAP.

15
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Czynnosé

Dsoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnodcl Mr ekranu

o potwierdzenie PZ Punkiu Potwierdzania

7. Wybranie z listy Wbranie Wnicsku przez nacisniecie preyvoisku Szczegoly | 1.5
pierwszego lub kolenego wnkosku”,
Wninsku

B. Coy warystkie Wnioski Iesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to naledy: 15
SPRAWERANES Przejét do punktu 10,

8, Otrzymanis informachi o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow 15
konigcznosaci Zloienia i warystkie byly bledne nalezy poinformowac osobe
poprawnega Wnlosek lub o kankecznosci 2lozenia poprawnega Wnlosku
koniscznodci zploszenis W przypadku negatywnej wenyfikacji numerns PESEL
slg do whasciwego Urzedy natezy peinfarmowad osobe wnioskujacy o koeniecznodc
Gminy w celu zlozenia zahoszenia sie do wilasciwegn Organu Gminy woelu
wmbnskuo aktualizacie toienia wniosku o aktualizacie numeru PESEL w bazie
numere PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Coy dane Mastepuje sprawdzenie danych 2 dokumentu osoby 1.6
7 dokumentu zgodne wrinskujgce] z danymiwe Wniosku,
£ danymi we Wiiosku? ledl dane sie zgadzaja to nalezy:
Proejic do punlktu 12,

11. Otrzymanie informacji o W oprzypadku niezgadnosci danych naledy peinformowad | 1.6
niezgodnosc danych 2 o tym osobe wnioskujgcg oraz o tym, fe nalesy dozyd
dokumentu poprawny Wniasek,

17 Wniosku
KONIEC PROCESL

12. Madawanie Inaku sprawy Maleiy nadac Znak sprawy zgodnie z zasads opisang 1
powyie].

13, Czy autaomatyczna ePUAP autematycznie sprawdzente zgodnose danych z 1.7

wenyfikacia pozytywna? whinsku z danymi w prefilu konta csoby wnkoskujaoe)

oraz 2 danymiwystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezpodnosci, wprowadza sie do
elektronicznego Wniosku powod odrzucenia wniosku
i naciska przycizk ,Odrzud wniosek” oraz przechodzi do
wyboru kolejnego Wniosku:
Preejsé do punktu 7.

14. Drukowanie dwdch Pracownik PP naciskajjc preycisk , Drukuj wniosek™ 1.7

egzemplarzy Wniosku

drukispe dwa egzemplarze wniosku, po paprawnym
wydrukowaniu whnioskow akceptuje zakonczenie

drukowania.
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Crynnodé

Osoba wnioskujqca
o potwlerdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opls czynnodel

Nr ekranu

15, Przediozenie do podpisu
Wnioskaw

W postaci papierowej

Pracownik PP przedklada osobie whioskujace Wnioski w

postaci papierowe) do podpisu.

1.7

16, Podpisanie Wnioskow w

postach papierowej

Osoba wnigskujaca moze w tym momencie sie rozmyshc

i nie podpisac Wiiosku.

1.8

17. Cry Wnioski zostaty

podpisane?

leshi osoba wninskujaca nie podpisata wnioskow w
postaci papierowe] lub Pracownik PP stwierdzit brak

utentycznosc podpisu Lo

Przejéc do punktu 18,

1.8

18. Potwierdzenie PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowe] w miejsou
potwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas, miejsce i
date potwierdzenia | skiada podpis oraz podpisuje

elektroniczny Whniosek.

W przypadku posiadania przez osaobe wnioskujgcy profil
zaufany, preykiad ekran 1.16, profil zaufany nie jest
utworzony w systemis ePUAP, a Pracownik PP na
winiosku 0 postac paplerowe) w miescu
niepotwisrdzania profilu zaufanego wpisuje czas,
prayeeyng, miejsce | date niepotwierdzenia, i skfada
podpis. W tym przypadku na wniosku o postaci
papierowe bedy wypelnione w palu C, Informacje
dotyczace potwierdzenia profilu zaulanego ePUAR |

Infarmacje o niepotwierdzeniu profilu zaufanago ePUAP.

Przejéc do punktu 20.

1.8 1.9,
1.10, 111,
112,113,
1.14, 115,
1.16, 1.17,
1.18, 1.19

19. Niepotwierdzenie BZ

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowe] w misjyou
niepotwierdzania profilu raufanege wpisupe €2as,
preyezyne, migjsce i date niepotwierdzenia,

i sktada podpis oraz wprowadza do elekironicznego
Wiosku powod niepotwierdzenia wniosku i naciska

preyeisk ,Odrzuc wniosek”,

13

20. Archiwowanie jednego
epramplarza Wniosku w

postaci papierowe]

Pracownik PP archiwizuje jeden Wninsek w postaci
papierowe) zgodnie 7 zasadami obowigzufgoymi

w podrniocie publicenym,
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Crynnosd
Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
21 Olrzymanie pdnego Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
egeemplarza Walosku w papigrowsj osobie wnioskujgoe] o potwierdzenie profile
POStACT pAplerowe], zautanego ePUAR finformacie, e na poczte
ewentualnie informacjio elektreniczng otrzyma o polwierdzeniu PZ.

el W przypadku pozostania na licie wnioskdw, ktdre nie

pozostabych na lidcie zostaty rozpatrzone, naledy poinformowacd osobe

whioskaw. whnicskujgoa, fe wnioski le zostang vniewainione po 14
KONIEC PROCESU dniach od daty ich 2tozenia | otreyma na poczte
alektroniczng informacie tym fakcie, zle to nie wphywa

na waznosd PL,

1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomocg
ekranow

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamosc osoby wnioskujacej:

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

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

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umotzliwiajgce potwierdzenie
profilu zaufanego ePUAP.
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Ekran 1.1. Wybdr modutu umozliwiajgcego zarzadzanie profilami zaufanymi

. HTREFA KLEMTH w 5 £ Engteab
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1 ZALOZ KONTD 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY
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PUAR Foirtnbne 14 Un leon dane Lomsaiows
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m

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

. Wnioski PZ".

Ekran 1.2. Wybor funkcji wyszukiwania

WY BOsl KONTRAST Laoaj prycansaTghos wadgy O TR P Engish

Bartak

“edPuUAPH = e .
L Pt ] Py provat F aced 102 dos ¥

n RATALDG EPRAW AMTUALNOSE PONOC
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it poofifi Imufanych
| waresbode Wikl 0 syreedkieag ol O e L SR LY

Malezy przejsé do funkcji wyszukiwania wnioskow:

@Wybrat przycisk , Wyszukiwanie”.
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W URZEDZIE GMINY RADZIECHOWY-WIEPRZ

Ekran 1.3. Wybar sposobu wprowadzania danych stuigcych do wyszukania

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

I TIERS Wi N A Y W SOKE RONTRAST Zada) prianse2ghot Uwage DR IpE P Engieh
- Esrhiromic i Barieh
(E punp e sy Bahacki v
[Eolek L= | Pocmot Polars teagecy
n HATALOE SPRAW ARTUALNOSCE POMNOC

Lista wrkosiow
whytkovnidw (ZW) Lista whanskow Wlyikownikiw
Lists profh zaufanych

ukyrkowniliow (TP

Sl fro entyfiatorre whytkewwnika

Jarzedranee adresern pankt
polwir dzaigongs I
(Lol G T N aviberili, mpwkin | BESEL
Takanl |
L1y L]
LR W
Op%LT
Wb S
Sl WA U skt pescy
miway
Lt adlyersesaiiil

Male#y:

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

@ Wybra¢ Stan wniosku ,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,,0 nowy PZ".
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W URZEDZIE GMINY RADZIECHOWY-WIEPRZ

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 . T —
; Lista wnioskow uzytkownikow
uytkownikow (ZW) 2y
Lista profili zaufanych L
uzytkownikow (ZPL) Szukaj po identyfikatorze ulytkownika -
Zarzgdzanie adresem punktu
polwierdzajacego )
Identyiikator uytkownika |
login) AdamLogin @ I
[
|
Mazwisko i
PESEL |
|
Znak sprawy |
Stan wniosku Oczekujgoy -
[y wrosku o nowy PL *

Data utworzemsa

[N |

Nalezy:

@ Wprowadzi¢ |dentyfikator uzytkownika (login), np. ,AdamLogin”;
@ Wybrac przycisk , Wyszukaj".
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP

Ekran 1.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

Do momentu potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP przez osobe potwierdzajgcg wnioskow
o potwierdzenie PZ mozna zozyc wiecej niz jeden.

Listo wiosk o

Lesta wnioskow wuytkownikdw
uhytkownikdw [ZW)
iata profh rautfanysh
uiytkovwnsdw [TFL)
Tarfgdzane Gdresem anlity = N i by
potvnerdzagoego
mmm M.m m‘ mm Bz ccicalddse,
L2 ] ] ] "l
L irny  wWyswoiam amosiow md 1 oo 1 S 11

Wybor wniosku:

@ Macisngc przycisk ,Szczegoty wniosku”.

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

Ekran 1.6. Szczegoty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnosc danych z dokumentu osoby
wnioskujgcej z danymi znajdujacymi we wniosku.

:_r::k::::::*ﬂm Szozegoly whiosky o profil zaufany uzytkowmika
Li=ta profill zaufanych
uythownikdw (ZPL) Dane wnsosky fetamyfikato
Larzadzanis areoem punkiu I”f’nﬁw-j;::-;: SN
potwierdzajaceqo '

e Adam

Marwiesy  Abacki
proEy  TSON0112343

Palies oo mael  Adem Abecki@wp.pl

Polkn i wwne wiiosks uiyThowniks

Irak sprowy Iniak sprawy w
Funecs 1
Podaric GZaac ym

I watnl ook ooy @

Malezy:

@ Wprowadzic znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z zasada opisang powyzej;
@ Nacisngc przycisk , Ustal znak sprawy”.

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

Mastepny ekran zawiera informacje:

— Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem
uzytkownika (nastapito automatyczne porownanie danych z wniosku z danymi
wystepujacymi w profilu ePUAP);

—  Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastapito automatyczne
porownanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie
danych systemu PESEL).
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W URZEDZIE GMINY RADZIECHOWY-WIEPRZ

e e e e T B T e e e e e e,

Ekran 1.7, Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnosc danych z dokumentu asoby
wnioskujgcej z danymi znajdujgcymi we wniosku.

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Chy WRERTy I3 Ly BT BOD ey

Nalezy:
@Naciané przycisk , Tak, zapisz”.
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W URZEDZIE GMINY RADZIECHOWY-WIEPRZ

Ekran 1.8. Szczegoty wniosku — weryfikacja zaprezentowana na kalejnym zrzucie ekranu

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Zarzadzane adresem punktu
potwierdzajgceqo

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

W' Winiasek proypsany

Dane wniosku

ldentyfikator :
uzytkownika Adamlogin
(Iogun}
fmig  Adam
Mazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres a-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drudiu] winiosek

Poiwnerdz wydmk

Pokai nne wnicsk utythownika

Strona 21 2 68




PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W URZEDZIE GMINY RADZIECHOWY-WIEPRZ

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 dwoch egzemplarzach.

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nikiwia poia Ciane ¢ whinsa Diane obacne w kancie eFLAR Wnik werdikac 1
ientyikator i ki
ePUAP Aderiogin Adamuagin Fozviywny
|
kg Adam Adam Pozytyany
Nazwiskn Abacki Abacki Pogytywny
humer
TIOI0E12245 5 L )
PESEL TE0H112345 Fogybywny
Adres ! . i
P Adam, Abacki@wp.pl Adarm_Abacki@wp.pl Pozyywny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Marwapola.  Dane zwniosku wamik wendikaci
Humer o Doritii
PESEL 75010112345 aEyhy ATy

WeryTikuj ponownie
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP

Ekran 1.10. Szczegoty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskdw . : ; :
g Szcze wniosku o profil zaufany uythow
uzytkownikdw (ZW) goly P fany uzythownika
Lista profili zaufanych
7 i ' i W Wniosek prIyprsany
uzytkownikow (ZPL)
Zarzgdzanie adresem punkiu
potwierdzajgcego Dane wniosku dentytiator
uzytkownika Adamlogin
(togim}
imie  Adam
o MNazwisko Abacki
PESEL 75010112345
Adras s-mall  Adam.Abacki@wp.pl

Potwierdd wydruk

Pokai inne wnioshl ulytkownika

‘ MNalezy wydrukowac wniosek w dwdch egzemplarzach:

Nacisnac przycisk ,Drukuj wniosek”,
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP

W URZEDZIE GMINY RADZIECHOWY-WIEPRZ

Ekran 1.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

Po wydrukowaniu wnioskow nalezy go uzupelnic, podpisac, a nastepnie potwierdza sie
wydruk wnioskow, przez nacisniecie przycisku ,,Potwierdz wydruk”, w wyniku widok ekranu

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALHOSG POMOC

Lista wmioskdw

uytkownikow (ZW) Srczegody wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lizta profili zaufanych
uzytkewnikow (ZPU)

Zaizadzanic adresem punkiy
potwierdzajgeego [ane wriosku Idemtyhkator
uzythowniks  Adamlagin
{legin)
e Adam
MNazwisks  Abacki

PESEL 75010112345

Adres a-miail

Drukouj wicsek

Pokai irne wrioski whythoemika

Znak sprawy Zniak sprawy w
Pkt KYZ B8 123 2015
Potwigrdzajacym

Fazwa Funkiu

Btw Urzad tastowy

Po potwierdzeniu;

@F‘rzycisk zmienia kolor na szary i opis na ,Wydruk potwierdzony”.
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B e R I ===

Ekran 1.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

Decyzia

Fowdd odrzucena
wnioskuy

(]3] Podpisz profil zautarmy

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

@Nacianqc’: przycisk ,Podpisz profil zaufany”.
Ekran 1.13. Wybar sposobu podpisania profilu ePUAP
Decyzja

Powdd odizucenia
wrnigsku

[¥]s]

Kolejne podpisy

Fodpisz dokument cenyiikatem lub profilem

Wybor sposobu podpisania profilu ePUAP:
@Naciant przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W URZEDZIE GMINY RADZIECHOWY-WIEPRZ

Ekran 1.14. Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powad odrzucenia
wrilosku

b

Musisz potwierdzic podpis

Podoisamie whiosku wymaga dodathowe) autoryzacy Na adres e-mail. ktory zostal wystany podezas rejestracy profifu
zostata wiagnie wystana wiadomosc zawigrajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosé a nastepnie wpisz ten kod w

pola ponize)
Podaj kod z 3MS-a nr 1z dn. 2015-09-01 m @
m Jesl me choesz podmsywac winiosku przy uzyow profilu zaufanege. zmien metode podpisu
Powrol ?

Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy
@wierdzié: 1. Wybrac przycisk ,Zatwierdz”.
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W URZEDZIE GMINY RADZIECHOWY-WIEPRZ
e e e e e e ————

Ekran 1.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powad odrzucenia
wriosku *

lub

Dokumant Zostal podpisany

Litwdrz profil zaufany @

Powrat

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@Wyhrai przycisk ,Utworz profil zaufany”.

Ekran 1.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

C2y jestes pewen/pewna. 26 Chees? stwivzyl profl Zautany?

I Akcepty) I e

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@wvhraé przycisk ,Akceptuj”,
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W URZEDZIE GMINY RADZIECHOWY-WIEPRZ

Ekran 1.17. Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika — ¢z 1

Szczegoly wniosku o profil zaufany uzythownika

W Viniosek Zaakceptowany
Dane wniosku identyfikator
uzytkownika AdamLogin
(login}
imig Adam

Marwisko Abackl
PESEL 75010112345

Adres e.majl Adam.Abacki@wp.pl

Druku) wniosek

Pokaz nne wmosk uZytkowniko
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W URZEDZIE GMINY RADZIECHOWY-WIEPRZ

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

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt XYZ 68 123 2015
Potwierdzajacym

MNazwa Punktu

Potw Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

Imig Osoby Potw Bartek
MNazwisko Osoby Potw Babacki

Data akceptac) 2015-00-02 0B:07-15

Profil zaufany I Przejdz do profil: zaufanega l

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem
@.Jfanvm: 1. Wybrac przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W URZEDZIE GMINY RADZIECHOWY-WIEPRZ

Ekran 1.19. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Slalus  Wazny
Data utworzenia  2015-00-02 07 5606

[ata
Uniewaznenia

Lata

3 AT R
wygasniecia 2015-09.02 07:59:06

Wmosek

Znak sprawy  X¥Z 68 123 2015

MNarwa Pkt
Potw

S vﬁkuj

Meatoda
autoryzaci

Lirzad lesiowy

a-mail

Faramell  adam Aba cki@wp.pl
autoryzac)

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie z
zasadami obowigzujgeymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujacej o przediuzenie wainosci profilu zaufanego ePUAP, na tym
konczy sie proces potwierdzania profilu ePUAP, aby staf sie profilem zaufanym ePUAP.

Mastepnie moze przejsc do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,Powrot”,
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W URZEDZIE GMINY RADZIECHOWY-WIEPRZ
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1.4. Postac papierowa wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

NOrWa punity poTWiETAIaEpeg0 dafo UrWArTEG seROshy NG SRS NBAANY W pUAK e
BTt I
Urzad testowy 2007-05-03 XYZ68.1232017 i

WHIOSER o potwserdrenie profilu tnufanego ePUAP

& informacje dotycijce osoby whicskujacej

N WAL narwiska PESEL Adentyfikatar wrtvownis

Adam Abacki 73010112345

menw ‘aanes pocrty eleictronicne) T Wlrany [posAb Butryaod ::
|margaza Adam shackifiwppl | 516264885 o abencki .ol

B DSeasdceies a0y wiSSomen
WOSTOOMNEE Ofa S0CE. 38
I e 3mARTNE Wl oSG B SPEWEIAE | BT
d|  IeDEAN DDJUMOK BEMYCR STOCE MOERrDy OyC WYOTTySIENe 00 e RES | R TT TR NS
W EpShemae tesinior ey M Wil BOBSE pOGDSJ POTWHENIIoNERD Drofem My BRLAR sraes onofy troece:
3) e udostens womt: orofla EaleAend GRS GEDDOT TRIGSIM
4 TRERATICENE TSR O saofey G w Bripaidty JTTETy cANtTOY MEd LDMRET orTfu ImafEnees gL
3] WpTEDE BROGE NE JURETWESERAE G SRdbieych W DS Terhadny T 00 BT EndEEnE drof
Bt nedd glUAT
iminjstowinsd | data Ry A

C.  Intormacje dotyczae osoby upowainine do potwierdzania profilu paulanego EPUAR w sk
jpunktu potwierdiajgcego
s narwisko stanowisho sluibowe

Bartek Babackj

D. irfips madje detycrgoe potwierdzenia profilu raufanego sPUIAP |

I menutai Eatw nig profily LA K
#lbo informacie o nepotweerdeeniy profilu caufanego ePUAP
i

Dang w opiach Sorh MOQT B0 AEREeINE W DrEamAE TR MOl r O ISR IR A OLVDADWOR (U0 DRMD 2308g
R A

£000 DN T pODWRTy M QDETOe ST 5 ERNINOCIONE 80 AOFRENNGD ayRenEnd 50 ayaraltaTia v KT 500k potaierdmna
SAOF PO GILEE W S I BETMIETRIRIRT M

W ARIpRASRY POMANLRNRY S urdrSlA S S0 MOUBARGD SOLIAE & ROORAD. O a0 m T 200 aft § oif T a\bd 5§ urtawy @
anig 47 \utego 2009 ¢ o infrretyaacs GroNiNoLC sodmiotiw realEuicych oo uEiome [De L 32008 ¢ por 11314, 1 ogtg 2|
AN SIS edyd InErreie SbFEEions W angic’ 4 /B Solnterdanmd nastirad 00 weny ERac moodndis Sanyich rawarich w
Fwatfowanym oty Fracs fodsie SloRiromionego OB0 danpch ioenhyFRUGCHCT C5008 Wy hNOFI, STy WOy Dh OO0 ShAETriINOND W
spstemis felwinrmatyamy ' DoAts MFEDAS00 Wb nnego orressieborcy Dats | oo fmewgs sofeserdrena 9 sanispaans
automatioene
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W URZEDZIE GMINY RADZIECHOWY-WIEPRZ

2. Przedluzanie waznosé profilu zaufanego ePUAP

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

— Stwierdzenia tozsamosc osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania, a
wnioskujgcej o przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego;

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

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu
procesu przedtuzania waznosci PZ, jego uszczegotowieniem jest tabela zawierajaca opisy
poszczegolnych czynnosci i odwolania do ekrandw za pomoca, ktorych dokonuje sie
przedtuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP

W URZEDZIE GMINY RADZIECHOWY-WIEPRZ

2.1. Schemat procesu przediuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca Pracownik
o0 przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego Punkiu Potwierdzajacego
- Foczatek )
1. Zghaszenia sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem [ y _.,
3. Otrzymanie infermacji o niezgodnosc NIE : ~72 .Cz)' tozsamodt nsab-,l e
danych T . zoodna ¢ dokementem? 3
o TAK
4. Wyszukiwanie elekironicznega Wniosky
- -"'i"--.
& Ctrzymanie informacy o kanmcznasa ME 7 g Czy isl:nr\eje-- e
™| zlozenia elektronicznegs Wrinsku ., PIRYnAja] peden Vinkosel?__ -
I T L _
7. Wybranie z listy pirwszego "_
b kolejnego Winiosku i
! - : = TAK = TS
§. Orzymanie informacji o koniecznosci 3 e Cazy wizysikio =l
r{uz'enia_puprawnegﬂ Winiosku el Wnioski sprawdzone? .- -
_ v NIE
o : - ME =" 10 Czydane v
11. Otrzymanie informacyi o niezgodnosc o =y T
i ] = =
danych z dokumentu i = Wriosku ! v .F_mk"'m::","ﬁfrﬂ:g':: ol
- ¥ TAK
12 Madawanie Znaku sprawy
_--'! ——
—"Ya Cay amar,u:.—_na--"" s ._NIE
T wenyfikacja pozytywna? -
Y TAK

14, Drukowanie dwoch
egzemplarzy Wniosky
e s +

16. Podpisanie Wnioskow | 5. Przedhozenie do podpisu Wiioskow
w postaci papierowsj w postaci papierowe|

e 17 Gzy Winski :
= -.__ Zostaly podpisane® -7

¥ TAK
|18, Przediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19, Migprzediienie waznosoi
Profifu Zaufanego
L 2

| p 20 Archiwowanie \dnego egremplarza
Winsosku w postaci Ipapien;mej

21, Drzymanie pdrego egzemplarza -
Winiosku w postaci papierowe|

-

* Koniec
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PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP

W URZEDZIE GMINY RADZIECHOWY-WIEPRZ

2.2. Opis schematu procesu przedtuzania waznosei profilu zaufanego ePUAP

Czynnosic

Osoba wnioskujgca

o przediuienie waznosc PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sic w PP
Hegitymaowanie sie

dokumentem

Osoba whioskujgca po wystaniu whiasku
elektronicznego o prediuienie wainoici profilu

zaufanego zglasza sie do dowolnego PP

Osoba wnioskujgea legitymuge sie Dowodem

Dsobistym lub Paszportem.

2. Czy toisamosic osoby

zpodna T dokumentemy

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia toisamosci osoby
whnigskujgoe] na podstawie okazanego dokumentu

Dowodu Osabistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikac)i csoby @ dekumentem tazsamosci;

Podmict we wlasnym zakresie przeszholi Pracownika

PP w zakresie sprawdzania taisamaosci,
W preypadku zgodnosci:

Przejsé do punktu 3.

3. Dtrzymanie infarmagji o
niezgednosc damych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie aiczgodnosc loisamosc
osoby fub poslugiwania sie zhym dokumentem
Pracownik PP postepuje 1godnie 2 pracedury

obowijzujgcg w podmilocie publlczaym,

4. Whyszukiwane

elekironicznego Wniosku

Pracownik PP:

- po wyborze ,Listy woioskdw ulytkownikow” — Ekran
21

- wyborze funkejl wyszukiwania —Ekran 2.2;

- wyborze sposobu wysaukiwanka — Ekran 2.3;
wprowadza dane stuzgopch do wyszukiwania
i naciska praycisk Wyszuka)” — Ekran 2.4;

otrzymuje liste Wnioskdw, lista moie byc pusta —

Ekram 2.5,

2.1,
2.2

d

23

24

i

L5

5. Cay istnieje praynajmnie]

eden Wniosek?

Whioskodawca do momentu polwierdzenia profilu
zavfanego mole Hozyd wicle wnioskow o preediuzenie

wainescl profilu zaufanego,
Jedli istmieje praynajmniej jeden wniosek to:

Przejid do punktu 7.

25
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Czynnodd
Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przediuienie wainosci P2 Punktu Potwierdzania
G, Otrzymanie informacii o W oprzypadku pustej listy Pracownik PP informuje 25
konlecznoso tlozenia csobe o keniecznosc doienia wniosku za pomosg
elekbronicznego Wninsku ePUAP.
KOMNIEC PROCESU
7. Wybranie z listy Wiybranie Wniosku przez nacisniecie przycisku 25
pierwszego lub kolejnego Larcrepdly wniosku",
Whiosku
B. Cry warystkie Wnioski Jedli zostal pebrany Whnigsek do sprawdzenia to 25
sprawdzone? naleiy:
Przejsc do punktu 10.
9. Mrzymanie infarmacji o W przypadku sprawdzenia wazystkich Wnioskow 2.5
koniecznosci 2iozenia I wazyatkie byly bedne nalety poinformowacd aosobe o
poprawnego Wniosek lub koniecznosci zioienia poprawnego Wniosku,
konbecznoscl gloszenia W przypadku negatywnej weryfikaci numery PESEL
sig dio wiasciwega Urzedu naledy poinformowad osobe wnioskujgca o
Gminy w celu Ztozenls koniecznosc zgloszenia  sie do wiasciwego Qrganu
winiosku o aklualizaciy Gminy w celu 2fozenia wniosku o aktualizacje numeru
nymert PESEL W bazie PESEL w bazie danyeh PESEL,
danych PESEL,
KOMNIEC PROCESL
10. Czy dane MNastepuje sprawdzenie danych 7 dokumentu osoby 26
I dokumentu zgodne wiioskujgoe) £ danymi we Wniosku.
ZHeryon] e Wil Jeshi dane sig zRadzaia to naleiy:
Praejic do punltu 12,
11, Olrzymarne informac)i o Woprzypadku mezgodnoscl danych naledy 26
niezgodnosci danych z poinformowac o tym osobe wnioskujgcy araz o tym, e
dokumentu naledy elodyd poprawny Wniosek,
iz Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku sprawy | Malezy nadac Znak sprawy zgodnie 2 zasady opisang 26

powyie)
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B

Crynnodd

Osoba wnioskujgca

a przediuzenie wainosci PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

13. Czy automatyczna
wernyfikacja pozytywna?

CPUAP sulomalycznie sprawdzenie zgodnosc danych 2
wigsku & danymi w profilu konta osoby wnioskujacoj
araz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL.

W przypadiu niezgodnoscl, wprowadza sie do
elektronicznego Wniosku powod odrzucenia wnioske

I naciska praycisk ,Odrzud wniossk” oraz przechodzi do

wyboru kolejnezo Whiosku:

Przejgé do punktu 7.

27

14. Drukowanis dwach

egemplarzy Wniosku

Pracownik FP naciskajac przycisk , Drukuj wniosek”
drukupe dwa egzemplarze wnigsku, po poprawnym
wnioskow zakonczenie

wydrukowaniu akceptuje

drukowania,

7

15, Preediosenie do podpisu
Wnioskow

w postaci papierowe]j

Pracownik PP przedkiada osobie waloskujgoe Wnioski

W poslaci papierowej do podpisa.

2.7

16. Podpisanie Wnioskow w

posiaci papierowe)

Ospba wnioskujgca moze w tym momencie sig

rozmyslic | nie podpisac Wniosku.

2.8

17. Czy Wnioski 7ostaty

podpisane?

teshi paoba wnioskuaca nie podpisala wnioskow w
postaci papigrowsf lub Pracownik PP stwierdzit brak

autentycznosc podpisu Lo

Przejc do punktu 19,

2.8

18, Przediuzenie wainosci PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej

wmigjscu - przediuzania wainosci profile zaufanego
CPUAP wpisuje C2as, migjsce | dale potwierdzenia i

sklada podpis oraz podpisuje elektroniczny Wniosek.

MNa wnrosku o pastac papierowej bedg wypelnione w
polu C, Informacje dotyczace przediuzenia wainosci

profilu zaufanega.

Przejsé do punktu 20,

2.8, 2.8

240, 211,
213213
2.14, 2.15,
246,217,
2.18, 219

19, Nieprzedluzenie waznosc

FZ

Pracownik PP na wniosku o postaci  papierowej
womiepscu nieprzedluienia walnodic PZ wpisuje czas,
przyoczyne, miejsce i date nieprzediuienia wainosc i
skiada podpis oraz wprowadza do elektronicanego
Wiilosku powdd nieprzedivienia wanoic PZ | naciska

preycisk ,Odrzud wniosek”,

2.8

20, Archiwowane jednego
epzemplarza Wniosku w

postac papierowe|

Pracownik PP archhwizuje jeden Wniosek w postac

paplerowe]  zgodnie @ zasadami  obowigzujacymi

w podmiocie publicenym,
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Czynnosc
Osaba wnioskufgca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedtuienie wainosc PZ Punktu Potwierdzania
21 Otrzymanie pednego Fracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
egzemplarza Wniosku w papierowej osobie wnioskujce] o potwlerdzenie
postaci papierowej, prafilu zautznego ePUAP,
ewentualnie informacjl o W przypadku pozostania na liscie wnioskdw, kldre nia
umEwaznieniu zastaty rozpatrzone, nalezy pomformowad  osabe
pezostatych na liscle wriloskujgca, 28 wnioski te zostang uniewainione po
wiioskdw. 14 dniach od daty ich zlozenia | otrzyma na poczte
KONIEC PROCESU elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie wphywa
na wainosi Profilu Zaufanego.
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S R T e

2.3. Proces przedfuzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za
pomocy ekranow

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 cbowigzujacymi w danym podmiocie
publicznym dotyczacymi postepowania z osobami legitymujgcymi sie niewtasciwym
dokumentem i konczy proces potwierdzania;

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

Lista wnioskow uzytkownikow zawiera wszystkie wnioski o przediuzenie waznosci PZ.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace przedtuzenie

waznosci profilu zaufanego ePUAP.
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Ekran 2.1. Wybor modutu umotliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

l STREFA KLIENTA STREFA USLFEDNSKA

Eiektroniczna Bartek
{Egunp R Sermynks Babacki F A
e PodmiotPobwierdzajac

Budowanie usisg | W Taragdrenie Kontem
KATALOG SPRAW AKTUALHOSC =] |
Wnaoaio P [ Y PTSTTN - P S

Eriywes AP isko iy o bythownik

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

Wwrar ¢ profs fmmy heb syt

A e
1 ZALOZ KONTOD 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY
Remstr Zdarzen
iy g ke otk fofmuisn2 rejeslracypy foEts onts Pratl Zauiamy to Twn| carmeavy, matdny podps
ma eFUAF Potzenns sa do fego dane koaminkiowe skirnnczny g keoteily £ admesiecy. Zeiogu sis

s Wyloquy ss¢
orad idenfyfikscyine. Uzywa] koris aPUAR aio =2 knmo eFAP | 7 wiipsEy o polwinrszesin .

DrESEanHICH i Pl Zaurfanegh, Udag sk do nagfiterege uriedu ¢
sk do wzedy dowodem osobintym lub pasrparam o
Iy A Earlsiny B ete griedinked rat na 3 Reta. Jesi

1 OWEENE £ elekiciconm awen. Jezel deay
ArEyTRESZ Mownies e poaindasr podps elekirgee Ty oy Tkat ST M md kgnkirebnd uBkigl B 2 are moles

BN 0y S0TEE aifed kwakicwany] mozes: B

cierdzic Swi Proti wysiss brw pmma cgidne T ZmacIniem ing skas
] b2 WEhEIPRNE a0 opinty) Kazdy urzd sl zoeow amaey o

Uiyws Profiu Zsclansge o settronic pipdans Ebekironicore) Shrzynki Podewcte)

Brofl Zautany skiZy riwnies o l2gs W anis dg mnycs

WHGRTEN POSAN | WREAW 30 U

Agheryzacp coyoacadc odbywes s prz

ety GRS

m i ey < 3

sysbemiw sielironiczne; sdmniatac

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

. Whnioski PZ".

Ekran 2.2. Wybor funkcji wyszukiwania

I SEAEFS KLIEMTS Uk ORTRAST Zadeg pretanicTghos wwaegs Doatepnos Englizh

e2UAp B oty v

b i PodmiotPotwisrdzajgoy
n KATALOG SPRAW AKTUALHOSE! POMOC
Lista wnigskow
Lista wrroskdw ulythownikéw
ukythownlkdw (ZW) ¥t
I % i 1 P

Zaizgdranie sdiedem puniiu
potwies '.i.n'.nJ:n'_-L'L‘q{-

O skt wydwisllam B wnioskiw of 0 do 0 Stona 100

Nalezy przejsc do funkeji wyszukiwania wnioskow:
Wybrac przycisk , Wyszukiwanie”.
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Ekran 2.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzgeych do wyszukania

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

l ETREES RLIENTA WY SOH KOHTRAST
P = Elkiromeing Bartek
E punp B Shimbe Babacki v
Focawera PodeictPotwierdrajgcy
n KATALOG SPRAW ARTUALNOSC PONOC
Liata wnioskaw

Lista wrigakaw uzytkownikdw

udylkownikow (ZW)

polwicidiajgoegn
dantyfikatio

& T
Crds woa [ZF] Szukay po Hartyfikstorrg usytkowmike = 1
rarzadzanie adresem punkin

: adamiogin
uzythowmka flogin) g
lTug
MNazwisha
PESE
Iriakl 5praw
Elan wmozhu Oezekujgey -
Ty it bin G preedhueng -

)

Data utworzenia
WyEzubcaj

Naleiy:

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

@ Wybrac 5tan wniosku ,Oczekujacy”;
@ Wybrac Typ wniosku ,0 przediuzenie”,
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Ekran 2.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

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

I STHERA KLIENTA

Elabremcinn Bartek
e - -
E U np 2 ﬁ' Akrryris Babacki v
Pousrwcea BodmintPotwierdzajscy
n KATALOG SPRAW AKTUALHGSCI POMOC
Lista wnsoshkdw I
! Lista wnisskow udytkownikow
ugytkownikiw (Zw) ! ¥
ule piolil reufanych
TRTHr -
FROMRR D (L] Szukay po dennyfiketorze uzkownikz -
Larzgdzanie adresem poskiv
potwhdzajgoego
: wentyfikato Sl ki
uzythownika (fogin} N
Irmia
Nazwiskn
PESE]
Araak spiay
Etan eminzky Depeku)Acy -
Tvp wiiossu o preediuzenis -

Liala ulwordania

Nalezy:

W przypadku wybrania ,identyfikatorze uzytkownika” nalezy podac ,login” np.
Adamlogin;

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

Moina ztoiy¢ wiecej niz jeden wniosek o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP,
przypadku wielu wnioskow nalezy wybrac wniosek wskazany przez uiytkownika.

I STREFA MLIENTA

Eheictramic e Bartek
o« ;
e p Q ﬁ Sl byrike Babacki v
T PodmieiPoteass dog ey
n KATALOG SPRAW AR TUALHOSCH POMOC
Legin monadakow

wtythownikéw [71¥) Lesta whreskdw uiytkowmbow

s prefili zaufamveh
srvikownikgw i2PU Tttt
! | E

Wybor wniosku:

@Naciané przycisk ,Szczegoty wniosku”. |

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

zaufanego ePUAP osoba zglaszajaca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana o |
koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i korczy sie proces przediuzania

waznosci profilu zaufanego.

Strona 42 7 68



PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W URZEDZIE GMINY RADZIECHOWY-WIEPRZ

Ekran 2.6. Szczegoty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

I STREFA ELIENTA

Bartak

{E ;Unp E [~ ;:T-:::HM Babacki ¥

Podawca PodmiotPotwierdzajgoy

———— — ——
n EATALOG SPRAW AKTUALNOSC PORMOC

Linta wnigskdw ;. s .
udytleowridiw (ZW) srczeqdly wniosku o przedlukenie wainode profilu zaufanego

raufanych

o (ZFL) Yane wiihsshu Identyfikatos

; ubythawruka  Adamlogan
Lairgdzanie ndiasem punktu T okl

polwierdzaigcego

lras Adarm
Harwiskn -~ Aoack

PESEL  7S020112345

Adres a-mail  Adam.AbackiSwe

Zriak sprawy ENAk Bpiswy w

Punkcie
Potwierdzaiacym

1
| Ustal snak speavsy
3

rf o nrbunorramee vabdandll Abfipinmanl Tamiasyaemeg frs Afeemasin Ao ys Ashradmiaie*vacl Riasdarvah i nlanmuns

Nalgzy:
o Wprowadzic znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z przyjeta zasadg;
Macisnac przycisk ,Ustal znak sprawy”.
Po ustaleniu znaku sprawy i nacisnieciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, po czym nastepuje
automatyczna weryfikacja danych wystepujgcych we wniosku.
Mastepny ekran zawiera informacje:

— Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem
uzytkownika (nastgpilo automatyczne porownanie danych z wniosku z danymi
wystepujacymi w profilu ePUAP):

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

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

C2y wWiHsany Insk Sprawy j=¥ poprawny?

Nalezy:
@Naciané przycisk ,Tak, zapisz”.
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Ekran 2.8. Szczegoty wniosku — weryfikacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie ekranu

Lista wnioskow 2 oy : -
uzytkownikew (ZW) Szczegoly wniosku o przediuzenie waZnosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych _
uZytkownikow (ZPU) | PSR

Zarzgdzanie adresem punkiu

potwierdzajgceqo Dane wniosku identyfikator

uFythowmka Adambogin
{loging
e Adam
MNazwisko Abkack

PESEL 75010112345

Adreg s-mal  Adam.Abacki@wp.p!

Drubag wniosek

Pokal inne wiiosh uiythownika

Znak sprawy Inak sprawy w
Punkcie
Patwigrdz aggoym

Zrmien znak sprawy

Znak spravy w
Pki XYL 6B 124 2015
Faotwierdzaiacym

Mazwa Punktu

Pt Urzad testowy
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Ekran 2.9. Szczegoty wniosku — weryfikacja danych wniosku z danymi w koncie uzytkownika

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

Wyniki weryfikac) wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Mazwa pote  Dane zwnicsku Cone cbecne w koncie ePUAP Wy wedylissgi

danty fiater i .

SDUAP AcamLogin AdamLogin Bozytyway
. e Adam Adam Pozytywny

Kazwimko Abacki Abacki Pozvtywny

mer 75010112345 75010112345 Bzyly:

‘ PESEL Gl
Adres
il Adam Abacki@wp.pl Adam Abacki@wp.pl Pezytywny

Wyniki weryfikacy wprowadzonych danych z rejestram

Razwe pa Dare zwnicsku Whynix waryfikaoi
Humer -

75010112545 .
PESEL Pozytywny

WeryFilay ponownie
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Ekran 2.10. Szczegoty wniosku — drukowanie wniosku

LESA Gl Szczegoly wniosku o przediuzenie wainosci profilu zaufanego

uyticownikdw (TW)
Lizsta profih zaufanych ) N ==
uzytkovmikow (ZPLD) A bl fcE i
Zarzgdzanie adresem punkiu
potwierdzajgeego Dane whiosku Identyfikator
uZytkownika Adamiogin
{fogin)
lmig  Adam
Mazwisko  Abacki
. PESEL 75010112345
Adres e-mgy  Adam.Abscki@wppl
Pobwierd? wyrruk
Pokad inne wniock ukythownika
Znak sprawy Znak sprawy w

Punkce
Fatwierdzaigcym

Zrmier arak sprawy

‘ Ingk sprawy w

Pkt XYZ B8.124.2015
Potwerdzagcym

Mazwa Punkiu

Poti Urzad testowy

Nalezy wydrukowac wniosek w dwaoch egzemplarzach:
@‘Jacian:ﬁ przycisk , Drukuj wniosek”.
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Ekran 2.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

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

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskdw
uiythownikow (ZW)

Szczegoty wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych

uzyitkownikow {ZPUW) W Jeitk pobwierdzony, MOINa IGTRATZYC Wiiosek
Zatzgdzanie adiesem punktu
potwierdzajgceqo Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
{togin}
Ime  Adam

Mazwickn Abacki
PESEL 75010112345

Adres a-mall  Adam Abacki@wp pl

Drukiuj wriosek

PoikaZ inne wicskd wythownika

Znal sprawy Trigk sprawy w
Pkt Y2 688 124 2015
Potwierdzajgcym

Mazwa Funktu

Potw Urzad testowy

Po potwierdzeniu wydruku:

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

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

Decyzja

Powod odrzucenia
wiiosku

[ub Podpisz piofil zaufany @

Nalezy:
@W!,rbraé przycisk ,Podpisz profil zaufany”.
Ekran 2.13. Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP

Decyzja

Powod odrzucenia
wmosku ©

lub

Kolejne podpisy

Podpisz dokument certyfikalem lub profilam

Padpisz profilemn zaufanym A T Ly e @

Wybor sposobu podpisania profilu ePUAP:
@Naciané przycisk ,Podpisz profilem zaufanym”.
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Ekran 2.14. Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Fowod odrzucenia
wniosku *

luk

mMusisz potwierdzic padpis

Podpsane wzsku wymaga dodatkowe] autoryzacy Na adres e-mail ktdry zostal wystany podczas rejestracji profilu
rostata wiadnie wystana wiadomosSt rawieraigca kod potwierdzenia Sprawdz wiadomosc @ nasiepme wpisz ten kod w
pate ponize)

i:.r;ﬂa:. l'n:'ld : E‘rﬂﬂ-a : | i o ?D 1 a-ﬂg-[ ) M 4@

m Jesh nie choesz podpisywac wniosku przy uzyow profilu zaufanego. zmien metode podpisu
Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzic:

@Wyhraé przycisk ,Zatwierdi”.

Ekran 2.15, Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

DecyZja

Fowod odizucenia
wriosky *

lu

Dokument zostat podpsany

I Uttwirz profil zautany ‘@

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@Wﬁ;braﬁ przycisk ,Utworz profil zaufany”.
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Ekran 2.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jesies pewienipewna, Je chiess siworzye protll zaufany?

I Akcepluj I s

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@Wyhraé przycisk ,Akceptuj”.
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R e e — T —

Ekran 2.17. Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika —cz 1

Lista wnioskdw
utytkownikdw (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPL)

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajacego

Szczegoly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

v Whicsek raakeeptowany

Dane wniosku

Znak sprawy

identyfikator
uzytkownika
(hogir)

Imig
MNazwisko

PESEL

Adies e-mail

Adamlagin

Adam
Abacki
75010112345

Adam_Abacki@wp.nl

Dirukeuy wrioaek

Pokad inne wnioski ubytkownika

Znak sprawy w
P
Potwierdzajacym

Mazwa Punkiu
Polw

KAZ681242015

Lirzad testowy
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Ekran 2.18. Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika —cz 2

Inak sprawy Znak sprawy w
Pki XYZ68124 2015
Potwierdzajacym

MNarwa Punkiu

Potw LUrzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Potw Bartek
Nazwisko Gsoby Potw Babacki

Data akcaptacji 2015-00-03 09:02:33

Profil zaufany I Przejdi do profilu zeufanego I

Powrol

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem
@fanym: 1. Wybrac przycisk ,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Ekran 2.19. Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Stalus  Wainy

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

Cata
uniewarnenia

Crata

: 2018-09-03 09:02:33
wygasnigcia

Wninsek

Znak sprawy  XYZ.68.124.2015

Mazwa Fki
Potw. Lirzad testowy
Metoda ——
auloryzacii

Parametr Adam.Abacki@wp.pl
autoryzac)

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie z
zasadami obowiazujgcymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Whniosek w postaci
papierowe] osobie wnioskujacej o przediuzenie wainosci profilu zaufanego ePUAP, na tym
konczy sie proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP.

Nastepnie moze przejsc do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,Powrot”.
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2.4. Postac papierowa Whniosku o przedtuzenie wainosci profilu zaufanego ePUAP

AOrwD puRaly pofwirrdoaigorge SO LB WAMEEY Gk sprawy nodony W sankoie

Urzad estowy 2017-03-03 XAYZ68.124.2017

WHIOSEK © praedtutene wainosc profilu zsufanego ePUIAR
&, Informace dotyczge osoby wnioskujgce]

Adam Abacka 73010112345 Adaml opin

Mmmﬂm odres pacxty eiekTranigne) Aumel Tel. Momorrowessn wybvany oosob OutoryToch
a-mal

| margaza adam abracki@wppl | 516264885 fiadam shracki@wppl)

B. Diwiadczenie psoby wnioskojzcei
Wnicskooawca cowiadza ze
1i  sane zawarte we weagku 55 prawdreees o Sictualne:
e} s@wwnipaufnosc danych, ktore magtvhy byc wykarzysmne do identyfikacy § owesrzyvieinig ma w SyiTeme
telemformatycenym inb zioienia podpau potweerdionege proflem oufanym eBUAR praes cocby trzecie:
3 mie udostgpni koews profiu aufanega eRUAR csobom traecim:
4| rmierwtacene enewaal profil zavfaey gELAR W przypadios utrary kantrad nag wawem profilu 2aufan BEa BELAE-
5| wyraZa rgode na prTeTAGrIanie danyeh Disbawych wiskiese nabednym b potwierdze pia profiu zaufaneso
#Ead

% §dale o

€. Informace dotyczace osoby upowainions) do potwierdzana profilu zaufanego ePUAP w mieniu
punktu potwierdia|grego

0. informacie dotyczgee przediufenia wainoso profilu zaufanego ePUAP
o . T S aias — e
i At r-: b i I

albo mformacje o meprrediuzeniu wainosc profilu rsufanego ePUAR:
ATy niep e wiainasd mejsowast | Sats yisiny podpiz ssady UpoWENOnZ] B0
potwisrdsanis profie soufaness sPLME |

Do & RoMch Syt TOOp OyE fpSeenT &' Spstemie Toiesiemat oy m automat o ST AOSkaaTatE \ub DrIer 050ng
Sotwaararoiaog

Falz Bl I PASWOMTET SNAMAWOAST B SFNIMNASON &0 JONRENEN0 WTIEMYENT DD ArdfuidwiTy A DTy DOdA
rotEweEand pfofi srtreon GBUAE W ErrDe st aendenany

W oTyEocoky SmodEanegs Sraeoiuiena walnass orofi Mufnnss gELUE W SB0500 O MIRerm Mond W T i ot ] okt J ales
Famowy 3ane 17 tese J00T 5 0 MDANGhIRD GROONGIC PaETMIEN FSVIUGCYEN J0EENT pubiaire D2 U 12004 2 o
1154 7 gEm b | weioser zeaveng jedyne Drmece okresions o S 4.7 B Prroooees SaiNoiCt ndsferae o ARy iac
E20onOST Ganych 2awartycT B ool mooryr gEUAR o'to W AaSifaswanym oerty fFoDe Beasad alnictroniaznego Blao sanyce
arafp Pl st IOM kDT AITDN BB PEETIIEINONG @ RITEME TNETTEYmER D™ S0y ATRTaRes U0 (naee
PIISETRRDTy DAt/ 20K P340 MIMMUAEND IS R RO W On R omat  Ing
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3. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

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

- Stwierdzenia tozsamosc osoby zgtaszajgcej sie w Punkcie Potwierdzania, a
wnioskujacej o uniewaznienie posiadania profilu zaufanego ePUAP;

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

Szczegolowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu
procesu uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczegotowieniem jest tabela zawierajaca
opisy poszczegolnych czynnosci i odwoltania do ekranow za pomoca, ktérych dokonuje sie
uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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e e T I——————————— |

3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wniasku}aca Pracownik
o uniewaznienie Profilu Zaufanego Funktu Potwierdzajacego
Paoczgtek |

=g

Zgloszenie sie w PP

—

|
| |
i legityrmawanie sig dokumentem v |
3. Otrzymanie informacji o niezgodnodc NIE e o 1 Czy tozsamodé nsnby < :
[ danych “-~__zgodna z dokumentem? |
3 TAK |
4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego i
6. Otrzymanie informacji o braku s
: g MIE i il
waznego Profilu Zaufanego | mozlwosci S 6. Czy istnigjs
ztozenma elektronicznego VWhiosku s .. wazny Profil Zaufany? g
o pobwierdzenie Profilu Zaufanego =
4 TAK |
B. Otrzymanie informacji | NIE .= s S
o = o Zpoane 2 demnyimi e
niezgednoscl danych Tt ow Profil Zaofanrym? e "
3 TAK
4. Drukowanie dwach egzemplarzy
Whiosku I
v
11. Podpisanie Wnioskow 10, Przediozenie do podpisu Whioskaw
w postaci papierowe]j W postaci paperowe|
|
= MIE I
s 12, Czy Whioski i S
" e rzostaly podpsiane? |
i et =
h 4 |
[
13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego
[ |
14. Nisuniewaznienie Profilu Zaufanego -
T |
c ¥ - |
H *15 Archavowanie jednego egzemplarza
Wrinsku w postaci paperowe|
— 16. Otrzymanie jednege egzemplarza s
Wiiosku w posiaci papierowe] i
- Koniec
' |
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3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Crynnosd

Osoba wnioskujaca

o unigwainienie PZ

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Opis czynnoscl

MNr ekranu

1. Zzloszenie sie w PP
| legitymowanie sie

dokumentem

Osoba choae uniewaznic profil zaufany zglasza sie do
dowolnego PP legitymuje sig Dowodem Osabistym lub

Paszportem,

2. Czy toisamost osoby

zeadna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tofsamosic osaby na
podstawie okazanego dokumentu Dowoedu Osobistego

Iub Paszportu;
Sprawdzenie to?samosci polega na;
- identyfikacji osoby 2 dokumentem tozsamosc:

Podmiol we wlasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania toisamodci.
W przypadku 2godnosci:

Preejéc do punitu 4,

3, Olrzymanie informacji o
niezgodnosci danych

HKOMNIEC PROCESU

Woprzypadiku stwierdezenie niezgodnosci to2samosc
ozaby lub postugiwania sie zhym dokumentem Pracownik
PP postepuje zgodnie 7 procedury obowigzujacy w

podmiocie publicznym,

4. Wyszukiwanie PZ

Pracownik PP:

- po wyborze | Listy profili zaufanych uiythownikdw" —

Ekran 3.1;
wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2;
wyborze sposobu wyscukiwania — Ekran 3,3;
- wprowadza dane sfuzgcych do wyszukiwania
inaciska proycisk  Wyszukaj™ —Ekran 3.4,;

- ptrzymuje

3.1,

3.2,
13

e
in

5. Czy istnieje wazny profil

zaufany?

Jeshi zostal wyszukany Profil Zaufany:

Przejsé do punktu 7.

35

B Otrzymanie intormacji o
braku waznego Profilu
Zaufanega
I mothwosc dozenia
elektronicznego Wniosku
o potwierdzenie Profilu

Zavfanego

KONIEC PROCESL

Brak wainego FZ, ktory miat byc uniewainiony. Gsoba
wnioskujgca otrzymuje informacie o mozliwosci ztoZenia

wniosku o potwierdzenie P2
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Czynnodd
Osoba wnioskujgca Pracownik Dpis czynnosci Nr ekranu
o uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
7. Cay dane 1 dokumentu W przypadku 2godnosici danych; 35
igodne z danymi Przeféé do punktu 9.
w PZ7
E. Otrzymanie informacii o W przypadku stwierdzenie niezgodnodcl todsamodc 35
niezgodnosc damych osoby lub postugiwania sie zhym dokumentem Pracownik
KONIEC PROCESL PP postepuje zgodnie 2 procedury abowigzujgca w
podmiccie publicznym.
9. Drukowanie dwdch Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze Wniosku 35,
egzemplarzy Wniosku cuniewaznienie profifu zautanego ePUAP 7 pliku PDF, na FDF
Wninsku wpisuje:
Nazwg punklu polwierdzajgcego,
Inak sprawy w PP;
- Date ozenia wniosku,
10, Przediozenie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wninskujgce Wnioski w 15
Wnioskdw postaci papierowej do podplsy.
w postaci papierowe)
11. Podpisanie Wnioskaw w Osoba wiioskujgca o uniewaznienie wainosci prafilu 15
pOStaci papierawe) raufanego ePUAP w czesicl A dwach Wiioskdw wpisuje:
1. Dane osobowes;
2, Dane o koncie ePUAP;
3. Oiéwizdczenie osoby whioskujgoe) —w lym
migjscowoad, date i podpisuje sie.
Dsoba whioskugca o uniewaznene waznose profilu
zaufanego ePUAR moie w tym momencie sie rozmyshc i
nie wypeinic Wnioskdw,
12, Czy Whioskl zostaby Jedh psoba wnioskujgca nie podpisala wnioskow w 35

podpisans?

postaci papierowe] lub Pracownik PP stwierdzit brak

autentycznosci podpisu to:

Preejdé do punktu 14,
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Czynnosc

Osoba wnioskujaca

o uniewainienie PZ

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Opis czynnoscl

Nr akranu

13, Unigwaznienie PT

Pracownik PP:
& wczesci B dwach Wiioskdw wpisuje:
Swoje imie | nazwisko;
= 3w et C dwdch Wiioskow wpisuje:
— ¢35 uniewainienie profilu zaufanego;
miejscowosd i date;
- podpisuje sie;
* uniewazniajgc prafil zautany w systemie ePUAPR
[Ekran 3.7) wypetnia pole Powad uniewainienia”

araz wypetnia pole JZnak sprawy” o znak nadany na

Wiiosku o postaci papierowe].

Przejsic do punkiu 15,

1.6

3.7

»

38

14, Mie uniewainienie profilu

raufanego ePUAP

Pracownik PP z braku zfokenia wniosku o postac
papierowej przez osobe wnioskujacy o uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP nke podejmuje dalszych

CIYNNOLCE.

KONIEC PROCESU

35

15, Archiwowanie jednego
egremplarza Wniosku w

poslach papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Whniosek w postaci
papierowe] zgodnie 7 rasadami obowigzujgoymi

w podmiocie publicznym.

16, Otrzymanie jednego
cpeemplarza Wiosku w
postaci papierowej

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazge jeden Wniosek wopostaci
papierowsj osobie wnioskujgoe] o uniewaznienie profilu

zaufanego ePUAP,
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3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomocg ekranéw

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujace;j:

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

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

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umaozliwiajace uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP.

Ekran 3.1. Wybor modutu umotliwiajgcego zarzadzanie profilami zaufanymi

. TTREFN HLEEWTh STHEFS LN IEDNILA

epunPE -

PMogrwLis

e
129 ST TNRNTS ST ey #
RATALCH SPHAW AN TUALMDSE /
Bushewiree uslog iy Profue DedMame

Lerywa) ePLAR mio iney wnyticowmk

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez i

AAMINIBE RWaTas
1 TALGT KONTO 2  POTWIERDZ PROFIL ZALIFANY
Ragwatr Joafiar
| i TR ISR | FE e Fato S ral Koiiie SPURAR § 2R AERERE O
sFaF Poirzetne =g 48 1ego dane Kontakiowe poiweTizene Pt faianepn Hidw e
Gral saeniyTikeoying L0 oo =SIRE g HamDrE e i | Sewodem Sedbintyss B
o = it pakiporuem Thoni Taatany Diena fepoculyl ral
na 1 it et ponanas ]

PFodwasdieniim Oabieu K100E wid afie ae

I PSRN T W My UITHT e

TR 1 1 Ty Gy (rotataes
[Elal CImily SErTynkl P\l'\dl'\ill:'_‘i| Frod

LiPETy Shid Crafine O endowvdriad S inrpct

m Sl ey : et s

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

@,, Whioski PZ".
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Ekran 3.2. Wybér funkcji wyszukiwania

I STAETA MLIENTA WY SO WONTREST Eada; pyraniadpion uwage [T 1w E English

“©duneH Q e :

L F ] s T L W T T
n KATALOG SPRAW AETUALNOSCH PO

Profile zaufane dis uzytkownikow

A3t pwenibds (£

Lista profil zeufamych
uzythownikdw (ZPL]

o aris adoagorm iy

polwiendragoegt

AL W P m W
c Ml wnlwiekiars O pobh o 8 do S Seona B0

Nalezy przejsc do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:
ybrac przycisk , Wyszukiwanie”

Strona 62 2 68



PROCEDURA ZARZADZANIA PROFILAMI ZAUFANYMI EPUAP
W URZEDZIE GMINY RADZIECHOWY-WIEPRZ

Ekran 3.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych

do wyszukania profilu zaufanego oraz okresla stan profilu, w przypadku uniewazniania
profilu zaufanego ePUAP stan profilu jest , Wazny".

Lists wioskin

utythowniiew (ZW) Prafile zaufane dis uzytkowniow

Lista peofili zaufanych
uytkownikaw (ZPLU) S [N I@mmaﬂﬁm
Tarzpdranse adiesem punkio .
potwierdzojgregn
[ T T [l e L Ad@miagin
e
Akl
Nismar BESEL

S il }Ma:n'.

Claks wltworfenesy

CherviyTadod 7

STk SpE ARy

L] L13 L L] L] ]

» ol wyseiobaem O peolln od O do 0 Hirong 0
Nalezy:
@ Wybrac zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwad

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

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

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

Lista wonnskow
udythownikow {TW)

Lista profill zautenych
urythownikdw (ZPU)

Larzgdranie adresern punkiu

POTWIRTHZ | qUeq0
B S (s ety F | Agamlogin 1

Sn D

Frofile zaufane dis uzythownitow

S [ denbyfsatorne urytownis -

homey PESEL
T i Warry -

Lhala Qs Sy

wontyTiator B2

FIEK S0 ay

K L14 € ¥ E L]

A ——
Nalezy:
@ Wprowadzic identyfikator uzytkownika (login), np. ,AdamLogin”;
@ Wybrac przycisk , Wyszukaj".
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Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany uzytkownika i jego wybranie

n HRATALDG GPRAW SN TLML NOSC POROLC

Lentn wmicabony
adytkowniow (ZW)

ansizes |

Tarpqdranse adrerem punkiy i tanaic) : s 2l
CHWIRrTIG|goegn

Profile zoufane dla wyth owmnikidw

Ay i Adars Abacki  JSo10112M5 Vo :;'_,3,,1{_
" T N b [T M
prtili arvbweeltlim T orolli o0 1ocr Sroas 17

Malezy:
@Wybraé profil zaufany przyciskiem ,Szczegoty profilu”.

Ekran 3.6. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika

n EATALDG SFFAY AR TUALHOSCI FOSR0C

Lintm wrppskaw
uiyteowriisdw {IW)

Spcreqoby profiu eaufenego wiylkownis Adem Abacki

iyt S B
o &1

o

Lists profil 2eulampch
¥ eomnikiw 2P e sl Jauf snegn dlaiun ' heaim
Larzgdsnner gdresem porkiy
i il o u i
Wi apg e gh ]
#a
LA T
- i U4
PEEELTIES
nsE
i e |
A P e Tesiney
m— 1
ot B
E Lty e

PHATT  gnesnTRNE
By S0

Maleiy:
@Wybrai 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¢ cheé uniewaznienia.

Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

Malezy:
@Wybraé przycisk ,Uniewaznij”.
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Ekran 3.8. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika po uniewaznieniu

n KATALOG SPRAW

Lits winignow
wEythowrakdw (IW)

Limts profifi zaufanych
udytkowmiuiw [ZPU)
INT:}\."‘![‘IHIF adresem KT
potwiendiapgcego

ARTUALMOSC) FOMOC

Szcregoby profilu zoufanego uiytkowndon Adam Abacki

Dane profilu Zaularssgo i

Trata ubaw ey

=ala
AT

kA
A

Ve Seth

SIAR iy
tiarsa Pl Pobs

B T

SUPETY A
Praramet

ALIPI T

SIcregoly
uFe AR NEnLE

Nl Mir iy

M5 00.0% (0 5T B
20T5-09-0F 15712 36
VR DA BT
OFF GE 124 2005

P71 ROy

ks

BOGTO7EE

Prn EneSATHIy e Drsthe UTANTDs] POSRIQURECE S snriber O dlendptiad oo
bbbk dnatsaiy w rama i podreite o dentyisors Podmiotifotwerdzajgey
DoAnd unNEwEERE Reryomaca z proily raatanzas aPUAF

Tok Sgrawy XYT 66155 315

Pracownik Punktu Potwierdzania po wypetnieniu Wniosku w postaci papierowej

o uniewaznienie profilu zaufanego archiwizuje

jeden Whniosek zgodnie z zasadami

obowigzujacymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek osobie wnioskujacej
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP, na tym konczy sie proces uniewainienia profilu

zaufanego ePUAP.

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

PAIWT Sumity POTWISTIEDTeD Sho UTERTEALD WgcRy gl pFEWY hodony W punkoir
; ;
Uread tossowy 2017-05-05 XYZ68.12320017

WHNIDSEK o uniewainienie profilc zaufanego ePUAR

&, Informadje dotycace osoby wnioskggoe]

iz smiong AOIWiAE FESEL igenryfiamor Wytiogaaing
Adam 1 75000112345
::‘mmnmﬁm Ddres poesty wiskironicame] msmEr fel ADmOrEDwegn WEBTOAY SRRAD Sutaeyshon
=-mail
| EIEaCA atiam. dhracki @wp.pl J16264883 jadam shracka@wp pl)

B. Oiwiadcrenis osoby whioskujgcej
Wnmskodawea oewadcza, IE!
1} cane Zawarts we whudsky | prawdtive | 2ktualne;
- wyrals X008 na prrstwarzanie danych osobowyoh w zakresie niezbsdnym oo unigwarnena profy
zlfarego sPLUAF.
{ i gwto iy oy

G informacje dotycrdre osoby upowsinione] do potwierdrania profiu mmufanego gPULAPR W imisniu
punktu potwiesdzajacezso

e ] stancwisho shubows

o IMmmqedmmmmwﬁuaiuﬁmgnM
PR e e - T iats T e

9% W DONCT ZESCIITN MO BN npDEMEaNE W Iyl faNintrnalcI e aufomalicznts pEer anlaskocancg L orrar
St AN ASITARCY

Bfa dale (¢ ma'@‘;:’“ SrRTOWaTET! 5l OTEmECIONM &0 OOTRCINGQD EpaaMTRnd N0 A rOreEDAETL A T aEaRy
Figeginlans pOtL FaUfneQs SBUAR  DumaTIE DODWETIRERC

W TIANORY SATMOSTNIN00 SVEWAENAR SOl FaOs BBUAR w zpofdh, o EiSym mowa w 2 20c st | g 2 alon 3
WEEIay F onld 1T wEaho I00% ¢ o inbrmatidac) driabinc! poamioiin realrigacych Zadania molczne Dy Uz 2014 ¢ pET
1128 7 opddn T ), wnos@e TR jeoyTie mbrmagle okplions B CrgRc! & 7B Uneaimend nartgoaw 50 ey
Iooords! JamER Facatiesh m gty Raolev AR b v En VMW SRS DOODNL SaETTOACIAeRS a'ho
SASEA . MREYRERTeR BEODY W EATISINSTCH 00 meiamrptatnianty n Sistemie eainbrmatycr. S Kraowags ub
smape areozigiiorcy  Data | cras takiene sawainlanly I3 ranrywans sotamatirreis
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