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I. UZYTE POJECIA I SKROTY

Uzyte pojecia oznaczajq:

1. Administrator lokalny ePUAP - administrator zarzadzajacy kontem ePUAP
podmiotu posiadajgcego uprawnienia punktu potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP;
2. Identyfikator profilu zaufanego ePUAP - unikatowy cigg znakéw
alfanumerycznych jednoznacznie identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

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

4. Konto uzytkownika - profil uzytkownika wraz =z zasobami ePUAP
przyporzgdkowanymi uzytkownikowi;

5. Minister - ministra wiasciwego do spraw informatyzacji;

6. Osoba wnioskujaca - osobe fizyczng, posiadajaca konto uzytkownika, wystepujaca z
wnioskiem o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

7. Potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP - proces weryfikacji zgodnosci danych
zawartych w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, potaczony z nadaniem
uprawnien wynikajgcych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

8. Profil uzytkownika - dane opisujace osobe fizyczng posiadajacg konto na ePUAP;

9. Profil zaufany ePUAP - zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot
lub osobe bedacg uzytkownikiem konta na ePUAP, ktory zostat w wiarygodny sposéb
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005
r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z
2014 r.poz. 1114);

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

11. Ustawa - Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U.z 2014 r. poz. 1114).

Uzyte skréty oznaczajq:

1.ePUAP - elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;
2.PZ - Profil Zaufany;
3.PP - Punkt Potwierdzajacy.

o Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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[I. PODSTAWA PRAWNA

Podstawe prawngq stanowig:

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

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

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

(] Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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[II. WPROWADZENIE

Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej jest przeznaczona dla pracownikéw Punktow Potwierdzajacych
profile zaufane ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin.

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

Pracownik Punktu Potwierdzania realizuje nastepujace zadania:

— Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;
— Przedtuzanie wazno$¢ profilu zaufanego ePUAP;
— Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

Kazde z powyZszych zadan jest realizowane po ztoZeniu wniosku przez osobe fizyczna
(uzytkownika systemu ePUAP), oraz osobistym stawiennictwie w Punkcie
Potwierdzania.

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

W przypadku uniewazniania profilu zaufanego ePUAP osoba fizyczna posiadajgca profil
zaufany ePUAP moze wystapi¢ z pisemnym wnioskiem o uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP lub dokona¢ na ePUAP samodzielnie uniewaznienia profilu zaufanego
ePUAP.

(] Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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IV. INFORMACJE CHARAKTERYZUJACE DZIALANIE PUNKTU
POTWIERDZAJACEGO PROFILE ZAUFANE EPUAP W
URZEDZIE GMINY SECEMIN

1. SPOSOB PORZADKOWANIA I 0ZNACZANIA DOKUMENTAC]I

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

Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi
obowiazujacymi w Urzedzie Gminy Secemin tj. Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U.z 2011 Nr 14 poz. 67) w mys$], ktoérych nie ma mozliwosci
wprowadzania zmian w wykazie akt.

Dla dokumentacji zwigzanej z obstugg wnioskdw w zakresie potwierdzania,
przedtuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP sprawy
umieszcza sie w klasie o symbolu 1334 - Ustalanie uprawnien dostepu do danych i
systeméw, a teczce nadaje sie tytut: ,Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systeméw
- potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP".

Znak sprawy posiada nastepujacg strukture: RA-1X.1334.n.2015.JK2 - gdzie
poszczegblne elementy oznaczaja:

— RA to oznaczenie komarki organizacyjnej;

1334 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

n to kolejny numer sprawy w komorce organizacyjnej oznaczonej RA w ramach
symbolu klasyfikacyjnego 1334;

— 2015 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa sie rozpoczeta;

— JK2 to symbol prowadzacego sprawe.

Szczegotowy sposob porzadkowania i oznaczania dokumentacji okresla Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw 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.z 2011 Nr 14 poz. 67).

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 05
czerwca 2014r. w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania wazno$ci, wykorzystania i
uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
obowigzek przechowywania dokumentéow trwa przez okres 20 lat od chwili
potwierdzenia albo przedituzenia waznos$ci profilu zaufanego ePUAP lub odmowy jego
potwierdzenia albo przedtuzenia waznosci badzZ od dnia jego uniewaznienia.

o Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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2. LOKALIZACJA I CZAS PRACY PUNKTU POTWIERDZAJACEGO PROFILE ZAUFANE
EPUAP

Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane ePUAP zlokalizowany jest w Urzedzie Gminy
Secemin ul. ul. Struga 2 Secemin 29-145, pietro I, pokdj nr 11.

Stanowisko potwierdzania Profilu Zaufanego zostato oznakowane w sposéb
umozliwiajacy jego tatwe odszukanie przez Interesantow.

Materiaty informacyjne stuzace do oznakowania Puntu Potwierdzajacego zostaty
wytworzone na podstawie wzoréw udostepnionych na elektronicznej platformie ustug
administracji publicznej ePUAP.

Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane czynny jest od poniedziatku do pigtku w
godzinach 7:30 - 15:30.

(] Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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3. WYMAGANIA KOMPETENCYJNE 0SOB UPRAWNIONYCH DO PRACY W PUNKCIE
POTWIERDZAJACYM PROFILE ZAUFANE EPUAP

Wéjt Gminy Secemin wyznacza pracownikdw upowaznionych do obstugi wnioskéw w
zakresie Profili Zaufanych.

Upowaznienie moze zosta¢ wydane wylgcznie osobom, ktére spetniajg nastepujace
wymagania:

— Sa pracownikami Urzedu Gminy Secemin;

— Nie zostaty skazane przez Sad za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

— Posiadaja wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych;

— Posiadajg umiejetnos¢ pracy z przegladarka internetows;

— Znaja obstuge systemu ePUAP;

— Znaja zasady zwiazane z obstuga wniosk6w w zakresie Profili Zaufanych;

— Znaja procedury zwigzane ze sprawdzaniem tozsamosci osoby wnioskujacej;

— Znajg inne procedury obowigzujagce w Urzedzie Gminy Secemin, w szczegd6lnosci
Polityke Bezpieczenistwa i Instrukcje zarzgdzania systemem informatycznym
stuzagcym do przetwarzania danych osobowych;

— Potwierdzily zapoznanie sie z przepisami okreSlajagcymi zasady postepowania w
zakresie obstugi wnioskéw dotyczacych profili zaufanych ePUAP, tj,
rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 5 czerwca
2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania wazno$ci, uniewazniania oraz
wykorzystania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (Dz. U. z 2014r. poz. 778), a takze niniejszej Procedury.

Rejestr wydanych upowaznien prowadzony jest w Referacie Administracji.

Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia
do pracy w Punkcie Potwierdzajagcym. Spos6b nadawania uprawnien na platformie
ePUAP okre$lony zostal w ,Procedurze nadawania uprawnien do potwierdzania,
przedtuzania wazno$ci iuniewazniania Profili Zaufanych ePUAP w Urzedzie Gminy
Secemin” stanowigcej zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr .../... Wéjta Gminy Secemin z
dnia ...

o Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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4. NADZOR NAD POPRAWNA PRACA PUNKTU POTWIERDZAJACEGO

Za poprawng prace pracownikow stanowisk pracy dokonujacych potwierdzen profili
zaufanych ePUAP, a takze za utworzenie warunkéw niezbednych do pos$wiadczania
profili zaufanych ePUAP odpowiada Sekretarz Gminy Secemin.

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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V.ZARZADZANIE PROFILAMI ZAUFANYMI

1. POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

Realizacja zadania ,Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP” wymaga wykonania
nastepujacych podstawowych czynno$ci:

— Stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zglaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP;

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

Szczegblowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegdtowieniem jest tabela
zawierajgca opisy poszczeg6lnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomocy,
ktérych dokonuje sie potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.

(] Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin

W

10



KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

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 Whniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

TAK

8. Czy wszystkie

ztozenia poprawnego Wniosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

A

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 papierowe;j

w postaci papierowej

17. Czy Whnioski

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

\ 4

zostaty podpisane?

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v

20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]

le—

Whiosku w postaci papierowej

¥
W

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

1.2. OPIS SCHEMATU PROCESU POTWIERDZANIA PROFILU ZAUFANEGO

* X

* g Kk

Czynnos$¢

Osoba
wnioskujaca

0 potwierdzenie
PZ

Pracownik
Punktu
Potwierdzania

Opis czynnoS$ci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w
PP i legitymowanie
sie dokumentem

Osoba wnioskujaca po wystaniu
wniosku elektronicznego o
potwierdzenie PZ zgtasza sie do
dowolnego PP;

Osoba wnioskujgca legitymuje sie
Dowodem Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamos$¢
osoby zgodna z
dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia
tozsamosci osoby wnioskujacej na
podstawie okazanego dokumentu
Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem
tozsamosci;

Podmiot we wlasnym zakresie
przeszkoli Pracownika PP w zakresie
sprawdzania tozsamosci.

W przypadku zgodno$ci:

Przejs$¢ do punktu 4.

3.0trzymanie
informacji o
niezgodno$ci
danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie
niezgodno$ci tozsamosci osoby lub
postugiwania sie ztym dokumentem
Pracownik PP postepuje zgodnie z
procedura obowigzujaca w podmiocie
publicznym.

4. Wyszukiwanie
elektronicznego
Whniosku

Pracownik PP:
- po wyborze , Listy wnioskow
uzytkownikéw” - Ekran 1.1;
- wyborze funkcji wyszukiwania -
Ekran 1.2;
- wyborze sposobu wyszukiwania -
Ekran 1.3;
- wprowadza dane stuzacych do
wyszukiwania

i naciska przycisk ,Wyszukaj” - Ekran
1.4;
- otrzymuje liste Wnioskéw, lista moze
by¢ pusta — Ekran 1.5.

1.1,
1.2,
1.3,
1.4,
1.5

(] Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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UNIA EUROPEJSKA

* X

EUROPEJSKI * *
K Koobvn et ot runouszsroceczny [SRR
Czynno$¢
Osoba .
. . Pracownik . -
wnioskujaca Opis czynnosci Nr ekranu
0 potwierdzenie Punk_tu .
PZ Potwierdzania
5. Czy istnieje Whnioskodawca do momentu 1.5
przynajmniej jeden | potwierdzenia profilu zaufanego moze
Whiosek? ztozy¢ wiele wnioskow
o potwierdzenie PZ.
Jesli istnieje przynajmniej jeden
wniosek to:
Przejs¢ do punktu 7.
6.0trzymanie W przypadku pustej listy Pracownik PP | 1.5
informacji o informuje osobe o konieczno$ci
konieczno$ci zloZzenia wniosku za pomocg ePUAP.
ztozZenia
elektronicznego
Whniosku
KONIEC PROCESU
7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez naci$niecie 1.5
pierwszego lub przycisku ,Szczegdéty wniosku”.
kolejnego Wniosku
8. Czy wszystkie Jesli zostat pobrany Wniosek do 1.5
Whioski sprawdzenia to nalezy:
sprawdzone? Przej$¢ do punktu 10.
9. Otrzymanie W przypadku sprawdzenia wszystkich | 1.5
informacji o Whnioskdéw i wszystkie byty btedne
koniecznosci nalezy poinformowac osobe
ztozenia o koniecznosci ztozenia poprawnego
poprawnego Whiosku.
Whiosek lub W przypadku negatywnej weryfikacji
koniecznosci numeru PESEL nalezy poinformowa¢
zgloszenia sie do osobe wnioskujaca o konieczno$ci
wtasciwego Urzedu zgloszenia sie do wtasciwego Organu
Gminy w celu Gminy w celu zloZenia wniosku o
ztozenia wniosku o aktualizacje numeru PESEL w bazie
aktualizacje danych PESEL.
numeru PESEL w
bazie danych
PESEL.
KONIEC PROCESU
10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z 1.6
z dokumentu dokumentu osoby wnioskujacej z
zgodne danymi we Wniosku.
z danymi we Jesli dane sie zgadzaja to nalezy:
Whniosku? Przejs$¢ do punktu 12.
@ Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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UNIA EUROPEJSKA

* X

KAPITAt LUDZKI ronousz ey G
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI
Czynno$¢
Osoba .
. . Pracownik . -
wnioskujaca Opis czynnosci Nr ekranu
0 potwierdzenie Punk_tu .
PZ Potwierdzania
11. Otrzymanie W przypadku niezgodnosci danych 1.6
informacji o nalezy poinformowac o tym osobe
niezgodnosci wnioskujaca oraz o tym, Ze nalezy
danych z ztozy¢ poprawny Wniosek.
dokumentu
i z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z 1.6
Znaku sprawy zasada opisang powyzej.
13.Czy ePUAP automatycznie sprawdzenie 1.7
automatyczna zgodno$¢ danych z wniosku z danymi
weryfikacja w profilu konta osoby wnioskujacej
pozytywna? oraz z danymi wystepujacymi w bazie
danych systemu PESEL.
W przypadku niezgodnosci,
wprowadza sie do elektronicznego
Whniosku powdd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk , Odrzu¢ wniosek”
oraz przechodzi do wyboru kolejnego
Whiosku:
Przej$¢ do punktu 7.
14. Drukowanie Pracownik PP naciskajac przycisk 1.7
dwoéch egzemplarzy | ,Drukuj wniosek” drukuje dwa
Whniosku egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu wnioskéw akceptuje
zakonczenie drukowania.
15. Przedtozenie do | Pracownik PP przedktada osobie 1.7
podpisu Wnioskéw | wnioskujgce Wnioski w postaci
w postaci papierowej do podpisu.
papierowej
16. Podpisanie Osoba wnioskujgca moze w tym 1.8
Whnioskow w momencie sie rozmys$li¢ i nie podpisac
postaci papierowej Whiosku.
17. Czy Wnioski Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata 1.8

zostaty podpisane? | wnioskdéw w postaci papierowej lub
Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
Przej$¢ do punktu 19.
(] Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

* X

* %
*

* g Kk

Czynno$¢

Osoba
wnioskujaca

0 potwierdzenie
PZ

Pracownik
Punktu
Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

18. Potwierdzenie
PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci
papierowej w miejscu potwierdzania
profilu zaufanego wpisuje czas, miejsce
i date potwierdzenia i sktada podpis
oraz podpisuje elektroniczny Wniosek.
W przypadku posiadania przez osobe
wnioskujacg profil zaufany, przyktad
ekran 1.16, profil zaufany nie jest
utworzony w systemie ePUAP, a
Pracownik PP na wniosku o postaci
papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego
wpisuje czas, przyczyne, miejsce i date
niepotwierdzenia, i sktada podpis. W
tym przypadku na wniosku o postaci
papierowej beda wypetnione w polu C,
Informacje dotyczace potwierdzenia
profilu zaufanego ePUAP i Informacje o
niepotwierdzeniu profilu zaufanego
ePUAP.

Przej$¢ do punktu 20.

1.8,1.9,

1.10, 1.11,
1.12,1.13,
1.14,1.15

19.Niepotwierdzene
PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci
papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego
wpisuje czas, przyczyne, miejsce i date
niepotwierdzenia,

i sktada podpis oraz wprowadza do
elektronicznego Wniosku powéd
niepotwierdzenia wniosku i naciska
przycisk ,0drzu¢ wniosek”.

1.8

20. Archiwowanie

Pracownik PP archiwizuje jeden

jednego Whniosek w postaci papierowej zgodnie
egzemplarza z zasadami obowigzujacymi

Whniosku w postaci | w podmiocie publicznym.

papierowej

¥
W

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin

15




UNIA EUROPEJSKA

EUROPEJSKI
KAPITAL LUDZKI FUNDUSZ SPOLECZNY
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Czynno$¢

Osoba .

. . Pracownik . .-
wnioskujaca Opis czynnosci Nr ekranu
. . | Punktu
0 potwierdzenie . .
Potwierdzania

PZ

21. Otrzymanie Pracownik PP przekazuje jeden

jednego Whniosek w postaci papierowej osobie

egzemplarza wnioskujacej o potwierdzenie profilu

Whniosku w postaci zaufanego ePUAP i informacje, Ze na

papierowej, poczte elektroniczng otrzyma o

ewentualnie potwierdzeniu PZ.

informacji o W przypadku pozostania na liscie

uniewaznieniu wnioskdéw, ktore nie zostaty

pozostatych na rozpatrzone, nalezy poinformowac
liscie wnioskow. osobe wnioskujaca, ze wnioski te

KONIEC PROCESU zostang uniewaznione po 14 dniach od

daty ich ztozenia i otrzyma na poczte
elektroniczng informacje tym fakcie,
ale to nie wptywa na waznos$¢ PZ.
' rocedura zarzadzania profilami zaufanymi e w Urzedzie Gminy Secemin
(B proced adzana profil fanymi ePUAP w Urzedzie Gminy S
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KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI [

b FUNDUSZ SPOLECZNY * 4 Kk
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

1.3. PROCES POTWIERDZANIA PROFILU ZAUFANEGO EPUAP PRZEDSTAWIONY ZA
POMOCA EKRANOW EPUAP

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

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

— W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci w zakresie identyfikacji osoby z
dokumentem tozsamosci, autentyczno$ci podpisu odmawia potwierdzenia PZ,
przekazuje informacje o niezgodnosci osobie wnioskujacej, nastepnie postepuje
zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w danym podmiocie publicznym w
przypadku stwierdzenia, Zze osoba legitymuje sie niewlasciwym 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 zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce potwierdzenie PZ.
Pelny opis narzedzi ePUAP umozliwiajacych zarzgdzanie profilami zaufanymi ePUAP
znajduje sie w ,Instrukcji osoby potwierdzajacej profil zaufany” oraz ,Instrukcji
uzytkownika profil zaufany”.

(] Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI [

A FUNDUSZ SPOLECZNY A %
NARODOWA STRATECIA SPOJNOSCI

EKRAN 1.1. WYBOR LISTY WNIOSKOW UZYTKOWNIKOW

Moje Konto | Weloguj Pornoc € EN

-
elektroniczna platforma £ Zalogowany: Jerzy Kowalewski (rngaza)
e ustug administracji publicznej R ]

Organizaga: WSIAP (

Nowe: dokurmenty (0), p

/2

-y

Szukaj w portalu ePUAP

Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja v
Podsystermn Kornunikacyiny Rejestr 2Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes wi Strona gléwna > ierd.

ie profili zauf: h

Lista wnioskéw uzytkownikéw

rofili zaufanych uzytkownikéw

Polityka prywatnosci Bezpieczernstwo danych

MNota prawna Mapa Dostepnosé Pomoc Kontakt

@ Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administragi, Wszystkie prawa zastrzezone, Przy wykorzystywaniu materiatéw wymagane jest podanie zrddta,

INNOWACYINA UM DA LIS RIORCZY B SRS BRI NS
GOSPODARKA FURORE 13K FUNOUSZ

ROZWOA REGIONALNEGO

Na ,Stronie gtéwnej” ePUAP nalezy wybra¢ w zaktadce ,Konfiguracja”, zaktadke
»Potwierdzenie profili zaufanych”, a nastepnie nalezy wybrac:

@ »Lista wnioskow uzytkownikow”.

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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EUROPEJSKI [
KAPITAL LUDZKI FUNDUSZ SPOLECZNY it e

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

EKRAN 1.2. WYBOR FUNKC]JI WYSZUKIWANIA

Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja «v

Podsystern Komunikacyiny Rejestr Zdarzenr Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gtdwna > Potwierdzanie profili zaufanuch > Lista wnioskéw uzytkownikéw

Lista wnioskow uzytkownikow

Aby wyszukaé wniosek o

nadanie profilu zaufanego

)
Wyszukiwanie.

Jesli cheesz dodaé nowy
wniosek, nacisnij przycisk
R &2 B B Dodaj nowy wniosek.

Identyfikator uzytk ik Imie ish PESEL Stan wniosku Datazfozenia Akcje

0 wnioskdw, wyswietlarn 0 wnioskdw, od 0 do 0. Strona 0/0.

Nalezy przejs$¢ do funkcji wyszukiwania wnioskdw:

@ Wybra¢ przycisk ,Wyszukiwanie”.

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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e FUNDUSZ SPOLECZNY * 4 K
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

EKRAN 1.3. WYBOR SPOSOBU WPROWADZANIA DANYCH SLUZACYCH DO WYSZUKANIA

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

Lista spraw Moie konto 0 ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja v
Podsystemn Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona aféwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uzytkownikéw

Lista wnioskow uzytkownikow

I T

Wrybierz jeden z dostepnych

e T sposobdw wyszukiwania:

Szukaj po
e poidentyfikatorze

Identyfikator uzytkownil uzytkownika,

TRTrT

; TOTTETTe Tz
Imie numerze PESEL,
Nazwisko ] a nastepnie podaj szukane
PESEL I— dane. System przeszukuje
whioski na podstawie danych
Znak sprawy doktadnie w takiej postaci, w

jakiej zostaty wpisane.

Stan wniosku

czekujacy

Typ wniosku

0 nowy PZ v

Data utworzenia

Wyszukaj

Identyfikator uzytkownika Imie Nazwisko PESEL Stan wniosku Data zlozenia Akcje

5l &< &) & 23 2l

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

Nalezy:

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

@ Wybrac¢ Stan wniosku ,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,,0 nowy PZ".

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

EKRAN 1.4. WPROWADZANIE DANYCH SLUZACYCH DO WYSZUKANIA WNIOSKU
Po wyborze zestawu wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, nalezy
wprowadzic¢ te dane, np. identyfikator uzytkownika.

Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja v
Podsystern Komunikacyiny Rejestr Zdarzer Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona agtéwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uzytkownikéw

Lista wnioskow uzytkownikow

] wsuiwere

Wybierz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukiwania:

« po identyfikatorze
uzytkownika,

+ PO ey, NazwWiska T |
nurnerze PESEL,

Szukaj po [ identyfikatorze uzytkos ¥

Identyfik ator uzytkownj ogin) ‘kb!’onikr

Imie
Nazwisko X .
r a nastgpnie podaj szukane

PESEL | dane. System przeszukuje
G5 ’— wnioski na podstawie danych

DAk SPrany dokfadnie w takiej postaci, w
Stan whiosku Oczekujacy v jakiej zostaty wpisane.
Typ wniosku {0 nowy PZ v

—

Data utworzenia O

Identyfikator uzytk ik Imie isk PESEL Stan wniosku Datazlozenia Akcje

€€ € > 3 2

0 wnioskdw, wyswietlam 0 wnioskéw, od 0 do 0. Strona 070,

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

@ Wybrac przycisk ,Wyszukaj”.

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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EKRAN 1.5. LISTA WNIOSKOW UZYTKOWNIKA I WYBRANIE WNIOSKU
Do momentu potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP przez osobe potwierdzajaca
wnioskéw o potwierdzenie PZ mozna ztozy¢ wiecej niz jeden.

Lista spraw Moje konta O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja ~

Podsystern Kornunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gléwna > Potwierdzanie profili zaufanvch > Lista wnioskéw uzytkownikéw

Lista wnioskow uzytkownikow

Lista wnioskow

Oto lista wnioskdw

wybranego uzytkownika, W
celu przeprowadzenia

dalszych operacji na

Stan Data p wni_osku, kliknij Szczegoéty
RESEL wniosku zlozenia Akcje wniosku.

Identyfikator
uzytkownika

Imie Nazwisko

kbronik Karol Bronik 75031610531 Oczekujacy 20iis0an?’  Mepama-ildvatli ]

kbronik Karol Bronik 75031610531 Oczekujacy 29-dfne’’ Szczegdty wniosku
kbronik Karol Bronik 75031610531 Oczekujacy 29iigag’’ Szczegéty wniosku

K| %€ € > 2 2

3 wnioskdw, wyswietlarn 3 wnioskdw, od 1 do 3. Strona 1/1.

Wybo6r wniosku:
@ Nacisna¢ przycisk ,Szczegbty 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 zlozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i konczy sie
proces potwierdzania.

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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EKRAN 1.6. SZCZEGOLY WNIOSKU — WPROWADZENIE ZNAKU SPRAWY
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$¢ danych z dokumentu osoby
wnioskujgcej z danymi znajdujacymi we wniosku.

Lista spraw Moje konta O ePUAP Podrmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja v

Podsystern Komunikacyiny Rejestr 2Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

s ol

Jestes w: Strona gidwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw uzytkownikdéw > S o profil fany uzyt

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

d fik Aby mozliwe byto nadanie profilu
I _evé(ty ?I:snra ) kbronik zaufanego, konieczna jest
uzytkownika (login| prukuj wniosek zgodnosé danych z profilem
Imi konta uzytkownika na ePUAP i z

mie Karol S A >

rejestrem referencyjnym, jak
& : Potwierdz wydruk réwniez z dostarczonym
Nazwisko Bronik R Yz
dokumentem tozsamosci.
Zweryfikuj zgodnosé danych., W
PESEL 75031610531 Pokaz inne wnioski uzytkownika przypadku rozbieznoéci nalezy
Adres e-mail marek.gaza@mswia.gov.pl

Znak sprawy

Znak sprawy w Punkcie Potwierdzaj

odrzucié wniosek, wpisujac
powdd odrzucenia. Uzasadnieni
to bedzie wido
i go.
o XYZ.1234.6.2011 Ustal znak sprawy @

Nalezy:

@ Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z zasada opisang
powyzej;
Nacisnac¢ przycisk ,Ustal znak sprawy”.

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

Nastepny ekran zawiera informacje:

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

— Wpynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne
poréwnanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie
danych systemu PESEL).

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin

23



UNIA EUROPEJSKA e
EUROPEJSKI [
KAPITAL LUDZKI FUNDUSZ SPOLECZNY it e

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

EKRAN 1.7. SZCZEGOLY WNIOSKU — WERYFIKACJA
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w
przypadku pozytywnej weryfikacji drukuje dwa wnioski.

4 ¢ ne ¥ Kanlqumacia »

Potwierdzanse prolik Zaulanyet

Szczegoly wniosku o praftd zaufany uzytkownika

Szcregbly wniosku o profil zaufany uzytkownika

o Wniosek przypisany.

o

Identytikator e AP ; qepdcarmll

uzytkownika (laqin) — , ; | tau e

Emie nxO NCY YT, oK rdwas 3

PESEL "HI31610531 R ST W ", W
m (s L. NEw a.Q0v.p i€ ol T o -

Adres e-mail

Znak sprawy w PR,
Potwierdzajacym

Nazwa Punkilu Fotw.

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nazwa pola Dane z wiiasku Dane obecne w koncie ePUAP Wynik werylkacy
Tden

n

e 200G 75031610531 P50131610531

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazwa pola Dane z wniosku Wynik werylikacy

5031610531

E |

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwéch egzemplarzach, podpisa¢ i zaakceptowac
wydruk:

Q Nacisnac¢ przycisk ,Drukuj wniosek”;
Nacisna¢ przycisk ,Potwierdz wydruk”.

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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EKRAN 1.8. SZCZEGOLY WNIOSKU — PODPISANIE PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

Szcregity wraon iy o profdl zaad any

b ythownis

Szcregily wnlosku o profil zaufany utytkownika

0 Wiydru potwicrde ony, motne rozpalrzye W ol

Iyt aton
wut ythoamas (logm)

Loy e ity e ruferune

ar e
Narwo o ik il K e e
rese C Paiad e wedesld uf ytioweiin ¢

Adres - m I gL Wil g

Ind sprawy w ',
Potwoerddz ajec ym

Nezwa Punatu Ptw

Wynikl weryfikacil wprowadzonych danych z kontem uythownika

Danc obetne w Lontie Wy
y s
Nazwa pola Dame 2 wroos vy UL weryfiic)

Mt oo el

Wyniki weryfikacil wprowadzonych danych z rejestraml

Nazwae pola Dane 2 wreca by Wyma werylinecy

Odrra welsnes

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

@ Nacisna¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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EKRAN 1.9. DECYZJA SPOSOBU PODPISANIA PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

Decyzja

wnddmzne-la'n-lm-u‘ Odrzot wnilosek

ug

[l Wittt finlontiefiefetetetieditinis ittt 1

1 1

' '

' o Gimne

I S Podpisz profliem zaufanym T ADOIST CRTTYTINA TRIE |

L} 1

‘ . ‘

1 1

1 1

' '

1 #§ Podplsz dokoumesnt certyllicatem profl ="'.En-tuzrb=m?ﬂ: 1

L T I T T T T T T T T T T T T T T T I IR -4
Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

EKRAN 1.10. POTWIERDZENIE WYBORU PROFILU ZAUFANEGO

Decyzja
Pervrdid adrzucents wnkesiou Odrrol wnilosok
= f
:Maz feden profll zautany

Dty wtwrarzenls 11:47:03

e — :
2011-04-77 / i
:

:15.3: D=0 niks chesy podpissd wnkesiou prey wyciu profilu zauisnsga, uly] preycisiu powyds]. 1

Nalezy:

@ Wybrac przycisk ,Uzyj tego profilu zaufanego”.

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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EKRAN 1.11. POTWIERDZENIE PODPISU KODEM WERYFIKUJACYM
Na adres poczty pracownika punktu potwierdzajacego wystany jest kod weryfikacyjny,
ktéry nalezy skopiowac i wklei¢ do okna ,, Kod weryfikacyjny”.

Na skrzynce odbiorczej poczty wiadomo$C jest opisana, jako: nadeszta od
»,powiadomienie.epuap@epuap.gov.pl”, a temat to ,Autoryzacja PZ".

Powdd odrzucenia wniosku

Musisz potwierdzic¢ podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres e-mail, ktdry zostat wystany
podczas rejestracji profilu zostata whasnie wystana wiadomoséE zawierajaca kod potwierdzenia.
SprawdZ wiadomosé a nastepnie wpisz ten kod

Kod weryfikacyjny: InU IMiZlk qod 049k adt<eF Zatwierdz

) Nie otrzymates kodu? Sprawdz co zrobié

Nalezy:

@ Wybracé przycisk , Zatwierdz”.

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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EKRAN 1.12. UTWORZENIE PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

DOW6d Odrzucenia wniOSku

lub

zaufan

Nalezy:
@ Wybrac¢ przycisk ,Utwoérz profil zaufany”.

EKRAN 1.13. AKCEPTACJA UTWORZENIA PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

gs2 stworzyé profil zaufany?

Anuluy .

Nalezy:

@Wybraé przycisk ,,Akceptu;j”.

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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EKRAN 1.14. UTWORZONY PROFIL ZAUFANY EPUAP

Lista ' Maje & ) &PUN oty Publicens § * A Konfiguracja

Polwierdzanie prolill zautanych

Jested v s > > $ - Szezegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

o Wniosek zaskceplowany.

Identyfikator

uzytkownika (login) by
Drukuj wnicsek
Imie Kar

Narwiske Brondk potwierdzony sz Zycsk
=YLy, hax % A T
T Przejdz do zsufanego profilu,

PESEL 5031610531 Poka? inne wniosld uzytkownika

Adres e-mail arek.gaza@meya.gov.p
Znak sprawy w Pkt. ia 5
< i XYZ.1234.6.2011
Potwierdzajacym
Nazwa Punktu Potw. WISIAF
Informacje o potwierdzeniu
Imie Osoby Potw. lerzy

Nazwisko Osoby Polw. <owaewsd

Data skceptacii

Profil zaufany Przejd? de profilu zaufanego

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Przejdz do profilu zaufanego”.

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin

29



KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

EKRAN 1.15. PREZENTACJA PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

Potwierdzanie profili zaufanych

UNIA EUROPEJSKA X
EUROPEJSKI * *
FUNDUSZ SPOLECZNY T

Konfiguracjs ¥

- Szczegoly profilu zeufanego dla uzytkownika

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik

Dane profilu zaufanego Szczegoty profilu

Status
Dastas utworzenia 2011-01-28 15:12: 54
Dats uniewaznienia

Data wygadniecia 2011-10-28 15:12:54

Whniosek

Znak sprawy XYZ.1234.6.2011

Metoda sutoryzacii =-mz

Parametr

sutoryzachi 13r8K.gazaBmswia.gov. ¢

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci
zgodnie zzasadami obowigzujacymi w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi
Whiosek w postaci papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie profilu zaufanego

ePUAP i konczy sie proces potwierdzania PZ.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zaktadki

»,Potwierdzanie profili zaufanych”.

30

b zmia 3y i yZacji,

1) przyosk Przediuz
waznosd/zmien ustawienis
autoryzacji.

ledii w

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin

papierowej



UNIA EUROPEJSKA il g
KAPITAt LUDZKI sroreczny (O

e FUNDUSZ SPOLECZNY * e x
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

EKRAN 1.16. PRZYKLAD BLEDU — PROFIL ZAUFANY EPUAP 0 PODANYCH DANYCH JUZ ISTNIEJE

Lista spraw Moje kaonto O ePUAP Podmioty Publiczne Pornoc ° Kontakt Konfiguracja ¥

Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes wi Strona gfdwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw uzvtkownikiw > Szczegdly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

e Profil Zaufany o podanych danych juz istniej

Dane wniosku

Zweryfikuj wniosek

Aby mozlive bylo nadanie
!qe.:ﬁtvﬁk'a:wl o kbronik profilu zaufanego, konieczna
uzytkownika (login) jest zaodnoéé danych z
s S profilem konta uzytkownika
mie aro - na ePUAP i z rejestrem
< ; V}'d"‘-'k referencyjinym, jak réwniez z
Nazwisko Bronik potwierdzon dostarczonym dokurnentem
tozsarmosci, Zweryfikuj
PESEL 75031610531 Pokaz inne wnioski uzytkownika zgodnosé danych, W
Adres e-mail marek.gaza@mswia.qov.pl prespagky rozblaznodd

nalezy odrzucié wniosek,
wpisujac powdd odrzucenia.
Uzasadnienie to bedzie
widoczne dla wnioskujacego.

Znak sprawy

Znak sprawy w Pkt
Potwierdzajacym

®Y¥Z.1234,7.2011

Nazwa Punktu Potw. WSIAP

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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1.4. PoSTAC PAPIEROWA WNIOSKU O POTWIERDZENIE PROFILU ZAUFANEGO
EPUAP

Norwa punkte potwierdzajgoego

<wypeinia system ng podstowie identyfikators podmictu=-

Dt zéoienia wiiosku

znak sprawy w FR* <Wypeinio system

< obligoteryinie wypeinia w systemie pracownik punktu potwierdzajgoego wedivg 2os0d Instrukol Koncelanjnej PP--

WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A, Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:

1. Dane osohowe:

imig nanwisko numer PESEL

<wypsinia system ng podstawie profilu udytkownika <wypefnia system no podstowie profilu ufytkowniko <wypefnio system na podstawie profilu ugytkownika
skladajgoego whioseks skiodajgcego wniosek= skiodajgrego whiosek=

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uZytkownika adres poczty elektroniczne]

<wypeinia system ng podstawie profilu uZytkownika skiodajgrego wniosek- <wypefnia system na podstowie profily uZytkowniko skfadajgcege whiosek=

3. Sposob autoryzacji:

<wypeinia system na podstaowie dekiaradgi uZytkownika skindgjgrego wniosek=

4. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whioskodawca oswiadcza, ze:

1) dane zawarte we wniosku 53 prawdziwe i aktualne;

2) zapewni poufnosé danych, ktore moglyby by¢ wykorzystane do zlozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
ePUAP przez osoby trzecie;

3) nie udostepni konta osobom trzecim;

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

5) wyraia zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego

ePUAP.
migjscowost, data ** podpis**
<wypsinio edrecznie skiadojgey wniosek po wydrukowaniu= <wypefnia odrecznie skiodgjgcy wniosek po wydrukowaniu--

B. Informacje dotyczace osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu
potwierdzajycego:

imig narwisko
<wypeinia system na podstawie profilu ufytkowniko wystepujgrego w roll osoby <wypeinio system na podstowie profify uiytkowniko wystepuigrego w roli osoby
potwisrdzajgoej=> potwierdzajgrej=

C. Informacje dotyczgce potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP":

czas dokonanio potwierdzenio
<wypsinio edrecznie asoba potwierdzagjgoo ng
podstawie danych 2 systemis=

migjscowost, data podpis osoby upowainionej do potwierdranio profily zaufanego ePUAP

<wypeinio edrecznie osoba petwierdzagjgon pe

wydrukowania = <wypeinia odrecanie osoba potwierdzajgea po wydrukowaniu >

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

czas niepotwierdzenia

|
<wypeinio edrecznie osoba potwierdzajgoo:= I|

prTyczyny niepotwierdzenia

<wypeinio edrecznie osoba potwierdzajgoo:=

miejscowost, data Il podpis osoby upowoinione] do potwierdronio profife zoufonego ePUAP

<wypsinio edrecznie asoba potwierdzajgoo po

wydrukewaniu = <wypefnia odrecznie asoba potwierdzajgen po wydrukowoniu =

o Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin

W

32




UNIA EUROPEJSKA X
EUROPEJSKI * *
KAPITAL LUDZKI FUNDUSZ SPOLECZNY Ly

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC] B

2. PRZEDLUZANIE WAZNOSC PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

Realizacja zadania ,Przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego ePUAP” wymaga
wykonania nastepujacych podstawowych czynnosci:

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

— W przypadku zgodno$ci tozsamoSci i odrecznym podpisaniu przez osobe
wniosku w postaci papierowej nastepuje przedtuzenie waznosci PZ.

Szczegblowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu przedtuzania waznoSci PZ, jego uszczeg6towieniem jest tabela zawierajgca
opisy poszczeg6lnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomoca, ktérych dokonuje
sie przedtuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.

(] Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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2.1. SCHEMAT PROCESU PRZEDLUZANIA WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

PRZEDtUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o przedtuzenie waznosci 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 Wnioskéw

z dokumentu zgodne z danymi
we Whniosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Wniosku

15. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

W postaci papierowej

w postaci papierowej

17. Czy Whnioski

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

\ 4

zostaty podpisane?

18. Przedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

v

20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]

|

Whiosku w postaci papierowej

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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2.2. OPIS SCHEMATU PROCESU PRZEDLUZANIA WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

EPUAP

Czynnos$¢

Osoba
wnioskujaca

o przedtuzenie
waznosci PZ

Pracownik
Punktu
Potwierdzania

Opis czynnoS$ci

Nr
ekranu

1. Zgtoszenie sie w
PP

i legitymowanie sie
dokumentem

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

Osoba wnioskujgca legitymuje sie
Dowodem Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamos$¢
osoby zgodna z
dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia
tozsamosci osoby wnioskujacej na
podstawie okazanego dokumentu
Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem
tozsamosci;

Podmiot we wlasnym zakresie
przeszkoli Pracownika PP w zakresie
sprawdzania tozsamosci.

W przypadku zgodno$ci:

Przej$¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie
informacji o
niezgodno$ci
danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie
niezgodno$ci tozsamosci osoby lub
postugiwania sie ztym dokumentem
Pracownik PP postepuje zgodnie z
procedura obowigzujaca w podmiocie
publicznym.

4. Wyszukiwanie
elektronicznego
Whniosku

Pracownik PP:
- po wyborze , Listy wnioskow
uzytkownikéw” - Ekran 2.1;
- wyborze funkcji wyszukiwania -
Ekran 2.2;
- wyborze sposobu wyszukiwania -
Ekran 2.3;
- wprowadza dane stuzacych do
wyszukiwania

i naciska przycisk ,Wyszukaj” -
Ekran 2.4;
- otrzymuje liste Wnioskéw, lista
moze by¢ pusta - Ekran 2.5.

2.1,
2.2,
2.3,
2.4,
2.5

(] Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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* X

KAPITAt LUDZKI Funpusz seoteczy (ISR
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI
Czynnos¢
‘(/)vfl(;l(::kuiaca Pracownik Opis czynnosci Nr
. . | Punktu ekranu
o przediuzenie . .
L Potwierdzania
waznosci PZ
5. Czy istnieje Whnioskodawca do momentu 2.5
przynajmniej jeden | potwierdzenia profilu zaufanego
Whiosek? moze ztozy¢ wiele wnioskéw
o przedtuzenie waznosci profilu
zaufanego.
Jesli istnieje przynajmniej jeden
wniosek to:
Przejs$¢ do punktu 7.
6. Otrzymanie W przypadku pustej listy Pracownik 2.5
informacji o PP informuje osobe o koniecznosci
konieczno$ci ztozenia wniosku za pomocg ePUAP.
ztozZenia
elektronicznego
Whiosku
KONIEC PROCESU
7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez naci$niecie | 2.5
pierwszego lub przycisku ,Szczeg6ty wniosku”.
kolejnego Wniosku
8. Czy wszystkie Jesli zostat pobrany Wniosek do 2.5
Whioski sprawdzenia to nalezy:
sprawdzone? Przejs¢ do punktu 10.
9. Otrzymanie W przypadku sprawdzenia 2.5
informacji o wszystkich Wnioskdw i wszystkie
koniecznosci byty btedne nalezy poinformowac
zlozenia osobe o konieczno$ci ztozenia
poprawnego poprawnego Wniosku.
Whiosek lub W przypadku negatywnej weryfikacji
koniecznosci numeru PESEL nalezy poinformowa¢
zgloszenia sie do osobe wnioskujacg o koniecznosci
wilasciwego Urzedu zgltoszenia sie do wlasciwego Organu
Gminy w celu Gminy w celu zloZenia wniosku o
ztoZenia wniosku o aktualizacje numeru PESEL w bazie
aktualizacje danych PESEL.
numeru PESEL w
bazie danych
PESEL.
KONIEC PROCESU
10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z 2.6
z dokumentu dokumentu osoby wnioskujacej z
zgodne danymi we Wniosku.
z danymi we Jesli dane sie zgadzaja to nalezy:
Whiosku? Przej$¢ do punktu 12.
@ Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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* X

KAPITAt LUDZKI ronousz ey G
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI
Czynno$¢
Osoba .
wnioskujaca Pracownik Opis czynnoSci Nr
. . | Punktu ekranu
o przediuzenie . .
L Potwierdzania
waznosci PZ
11. Otrzymanie W przypadku niezgodnosci danych 2.6
informacji o nalezy poinformowac o tym osobe
niezgodnosci wnioskujaca oraz o tym, Ze nalezy
danych z ztozy¢ poprawny Wniosek.
dokumentu
i z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodniez | 2.6
Znaku sprawy zasada opisang powyzej.
13.Czy ePUAP automatycznie sprawdzenie 2.7
automatyczna zgodno$¢ danych z wniosku z danymi
weryfikacja w profilu konta osoby wnioskujacej
pozytywna? oraz z danymi wystepujacymi w bazie
danych systemu PESEL.
W przypadku niezgodnosci,
wprowadza sie do elektronicznego
Whniosku pow6d odrzucenia wniosku
i naciska przycisk , Odrzu¢ wniosek”
oraz przechodzi do wyboru kolejnego
Whiosku:
Przej$¢ do punktu 7.
14. Drukowanie Pracownik PP naciskajac przycisk 2.7
dwoéch egzemplarzy | ,Drukuj wniosek” drukuje dwa
Whniosku egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu wnioskéw akceptuje
zakonczenie drukowania.
15. Przedtozenie do | Pracownik PP przedktada osobie 2.7
podpisu Wnioskéw | wnioskujgce Wnioski w postaci
w postaci papierowej do podpisu.
papierowej
16. Podpisanie Osoba wnioskujgca moze w tym 2.8
Whioskéw w momencie sie rozmys$li¢ i nie
postaci papierowej podpisa¢ Wniosku.
17. Czy Wnioski Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata | 2.8

zostaty podpisane?

wnioskéw w postaci papierowej lub
Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:

Przej$¢ do punktu 19.

¥
W
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* X

KAPITAL LUDZKI ronousz ey G
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI
Czynno$¢
‘(/)vfl(;l(::kuiaca Pracownik Opis czynnoSci Nr
. . | Punktu ekranu
o przediuzenie . .
L Potwierdzania
waznosci PZ
18. Przedtuzenie Pracownik PP na wniosku o postaci 2.8,2.9,
waznosci PZ papierowej w miejscu przedtuzania 2.10,
waznosci profilu zaufanego ePUAP 2.11,
wpisuje czas, miejsce i date 2.12,
potwierdzenia i sktada podpis oraz 2.13,
podpisuje elektroniczny Wniosek. 2.14, 2.15
Na wniosku o postaci papierowej
beda wypeinione w polu C,
Informacje dotyczace przedtuzenia
waznoSci profilu zaufanego.
Przejs$¢ do punktu 20.
19. Nieprzedtuzenie | Pracownik PP na wniosku o postaci 2.8

waznosci PZ

papierowej w miejscu
nieprzedtuzenia waznosci PZ wpisuje
czas, przyczyne, miejsce i date
nieprzedtuzenia waznosci i sktada
podpis oraz wprowadza do
elektronicznego Wniosku powéd
nieprzedtuzenia waznos$ci PZ

i naciska przycisk ,0drzu¢ wniosek”.

20. Archiwowanie

Pracownik PP archiwizuje jeden

jednego Whniosek w postaci papierowej
egzemplarza zgodnie z zasadami obowigzujgcymi
Whniosku w postaci | w podmiocie publicznym.
papierowej
21. Otrzymanie Pracownik PP przekazuje jeden
jednego Whniosek w postaci papierowej osobie
egzemplarza wnioskujgcej o potwierdzenie profilu
Whniosku w postaci zaufanego ePUAP.
papierowej, W przypadku pozostania na liscie
ewentualnie wnioskéw, ktore nie zostaly
informacji o rozpatrzone, nalezy poinformowac
uniewaznieniu osobe wnioskujaca, Ze wnioski te

pozostatych na
liscie wnioskow.

zostang uniewaznione po 14 dniach
od daty ich ztozenia i otrzyma na

KONIEC PROCESU poczte elektroniczng informacje tym
fakcie, ale to nie wptywa na wazno$¢
Profilu Zaufanego.
(] Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

2.3.PROCES PRZEDLUZANIA WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba

PRZEDSTAWIONY ZA poM0OCA EKRANOW EPUAP

wnioskujgca o przedtuzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza sie w Punkcie

Potwierdzania i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

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

W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci w zakresie identyfikacji osoby z
dokumentem, odmawia przedtuzenia waznos$ci PZ, przekazuje informacje o
niezgodno$ci osobie wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami
obowigzujagcymi w danym podmiocie publicznym dotyczgcymi postepowania z
osobami legitymujacymi sie niewlasciwym dokumentem i konczy proces
przedtuzania waznoSci;

W przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskow uzytkownikéw
na podstawie Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuzg ekrany od 2.1 do
2.5.

Lista wnioskéw uzytkownikow zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci PZ.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace przedtuzenie
waznoSci Profilu Zaufanego. Pelny opis narzedzi ePUAP umozliwiajacych zarzadzanie
profilami zaufanymi ePUAP znajduje sie w ,Instrukcji osoby potwierdzajgcej profil
zaufany” oraz ,Instrukcji uzytkownika profil zaufany”.

¥
W
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KAPITAL LUDZKI

EUROPEJSKI i B
A FUNDUSZ SPOLECZNY A %
NARODOWA STRATECIA SPOJNOSCI

EKRAN 2.1. WYBOR LISTY WNIOSKOW UZYTKOWNIKOW

Moje Konto | Wyloguj Pomoc ¥ EN
elektroniczna platforma Al 8 Zalogowany: Jerzy Kowalewski (mgaza)
e ustug administracji publicznej b pr &

Organizacja: WSIAP (wsiap)

Nowe: dokumenty (0), powiadomienia (0)

v

1‘ Dostepnos¢ | Czcionki a A
Szukaj w portalu ePUAP I Szukaj
Lista spraw Moie konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja ¥

Podsystem Komunikacviny Rejestr Zdarzen

Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona glownz > Potwierdzanie profili zaufanych

o Lista wnioskéw uiytkownikéw \
o Lista profili zaufanych uixtkowy

Polityka pryvatnosci Bezpieczenstwo danych

Nota pravna Mapa

Dostepnosc Pomoc Kontakt
) Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji, Wszystkie prawa zastrzezone, Przy wykorzystywaniu materiatéw wymagane jest podanie zrodia,

INNOWACYINA N A PR R IORCAY N UNIA EUROPEISKA
GOSPODARKA CUROP IS0 FUNDUSZ

MOZWO ) REGIONALNEGO

Na ,Stronie gtéwnej” ePUAP nalezy wybra¢ w zaktadce ,Konfiguracja”, zaktadke
,Potwierdzenie profili zaufanych”, a nastepnie nalezy wybrac:

@ »Lista wnioskow uzytkownikow”.
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EKRAN 2.2. WYBOR FUNKCJI WYSZUKIWANIA

Lista spraw Moje konto O ePUAE Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja ~
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gldwna > Potwisrdzanie profili zaufanych = Lista wnioskdw uZythkownikdw

Lista wnioskow uzytkownikow

Aby wyszukac wniosek o
T T T T 1
uzytkownika, nacisnij

przycisk Wyszukiwanie.
Imie Mazwisko PESEL Stan wniosks Data zlozenia Akcje Jesli chcesz dodac nowy
wniosek, nacisnij przycisk
Dodaj nowy wniosek.

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

Nalezy przej$¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych:

@ Wybrac przycisk ,Wyszukiwanie”.
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NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

EKRAN 2.3. WYBOR SPOSOBU WPROWADZANIA DANYCH SLUZACYCH 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 ,0czekujacy”, a Typ wniosku
»0 przedtuzenie”.

Lista spraw Moje konto O ePUAE Podmioty Publiczne Pomoc Kontaldt Konfiguracja ~

Podsystem Komunikacyjny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gléwnz > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw uiytkownikdw

Lista wnioskow uzytkownikow
e —]

Wybierz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukivwania:

- L (] =R ey ;_!
identyfikatorze uzythownika
Identyfilator uzytkowfika (login) imisniu, nazwisku i nr PESEL

Szukaj po
* po identyfikatorze
iyt nemil-=

* po imieniu, nazwisku

Imig
i numerze PESEL,
Mazwisko
PESEL a nastepnie podaj szukane
dane. System przeszukuje

Znak sprawy wnioski na podstawie danych

Oczekujgcy \:'

o przediuzenie :

Stan wnioshku

Typ wniosku

Data utworzenia

Identyfikator uiytkownika Imie MNazwiske PESEL Stan wniosku Datazloienia Akcje

1€ €€ €| > ¥ ¥

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

Nalezy:

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

@ Wybra¢ Stan wniosku ,,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,0 przedtuzenie”.
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KAPITAL LUDZKI FUNDUSZ SPOLECZNY i

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

EKRAN 2.4. WPROWADZANIE DANYCH SLUZACYCH DO WYSZUKANIA WNIOSKU

Po wyborze zestawu wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, nalezy

wprowadzic te dane, np. identyfikator uzytkownika.

Lista spraw Moje konto O =PUAP Podmioty Publiczne Fomoc Kontakt Konfiguracja «
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona ghéwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskow wiythownikdw

Lista wnioskdow uZzytkownikow

e err—

Wybierz jeden z dostepnych

Szukaj po identyfikatorze uiy‘tka : sposcbdw wyszulivania:

* po identyfikatorze

Identyfikator uzytkownikegTlogin) F:bronik Litlenymilea
Imiz / * po imieniu, nazwisku
i numerze PESEL,
Mazwisko |
’— a nastepnie podaj szukane

PESEL dane. Systemn przeszukuje

Znak sprawy wnioski na podstawie danych
. - dokladnie w takiej postaci, w

Stan wniosku OCZEkIJ]E]C)" : ja ki aj zustah.' wpizane.

Typ wniosku

Data utworzenia GI'.

O

Identyfikator uzytkownika Imie Nazwisl PESEL Stan wniosku Data zlozenia Akcje

16 (%€ €1 (30 3% 0

0 wnioskow, wyswistlam O wnioskow, od 0 de 0. Strona 0/0,

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

@ Wybra¢ przycisk ,Wyszukaj”.
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EKRAN 2.5. LISTA WNIOSKOW UZYTKOWNIKA | WYBRANIE WNIOSKU

Mozna ztozy¢ wiecej niz jeden wniosek o przediluzenie waznos$ci profilu zaufanego
ePUAP.

Lista spraw Moje konto o =PUAP Podmicty Publiczne Fomoc Kontalkt Konfiguracja =
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona ghéwna > Potwisrdzanie profili zaufanych = Lista wnioskdw viytkownikdw

Lista wnioskow uzytkownikow

Lista wnioskow

Oto lista wnioskow

- _ wybranego
Wyszukiwanie uzytkownika. W celu

przeprowadzenia
Identyfikator . . Stan Data . dalszych operadgi na
Lliytgwnika Imie MNazwisko PESEL whiosku zlozenia Akcje wmiasku, kliknij

Szczegoly wniosku.
kbrenik Karol  Bronik 75031610531 Oczekujacy 39y O

kbranik Karal Brenik 75031610531 Oczekujgcy %81219_ -7 Szrczegoty wniosko @

K 50 & ¥ 8 5

2 wnioskdw, wyswietlam 2 wnioskdw, od 1 do 2, Strona 1/1,

Wybo6r wniosku:
@ Nacisna¢ przycisk ,Szczegbty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o przediuzenie
waznosci profilu zaufanego ePUAP osoba zgtaszajaca sie w Punkcie Potwierdzania jest
informowana o koniecznosci zlozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i konczy sie
proces przedituzania waznosci profilu zaufanego.
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NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
EKRAN 2.6. SZCZEGOLY WNIOSKU — WPROWADZENIE ZNAKU SPRAWY

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

Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja *

Podsystem Kemunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gldwna > Potwierdzanie profili zaufanveh > Lists wnioskdw uivtkownikiw > Szezegdly wniosko o przediuzenie wainosci PZ

Szczegoly wniosku o przedluZzenie waznosci profilu zaufanego

Aby mozliwe bylo nadanie

IC_iEnt!Fikn?bﬂl' . \bronile profilu zaufanego, konieczna
uzytkownika (login) S jest zgodnosc danych =
Droko] wniosek N . .
. profilem konta ugytkownika
Imie Karel na ePUAP i = rejestrem
_ . Pat\vierdi wydruk referencyjnym, jak réwniez =
Nazwisko Bronik dostarczonym dokumentem
tozsamosci. Zweryfiluj
PESEL 75031610531 Pokaz inne wnioski vzytkownika zgodnosdé danych., W

Znak sprawy w Punkcie Pol:wir:rdzaj Ustal znak sprawy

Nalezy:

Adres e-mail marek.gaza@mswiz.gov.pl E::pz:duﬁu,zrf;?l:r;f;ﬁ
wpisujgc powod od e
Uza : T bedzie
widoczne dla vmioskujacego.
@

@ Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z zasada opisang
powyzej;
Nacisnac¢ przycisk ,Ustal znak sprawy”.

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

Nastepny ekran zawiera informacje:

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

— Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne
poréwnanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie
danych systemu PESEL).
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EKRAN 2.7. SZCZEGOLY WNIOSKU — WERYFIKACJA
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w
przypadku pozytywnej weryfikacji drukuje dwa wnioski.

4 ¢ ne ¥ Kanlqumacia »

Potwierdzanse prolik Zaulanyet

Szczegoly wniosku o praftd zaufany uzytkownika

Szcregbly wniosku o profil zaufany uzytkownika

o Wniosek przypisany.

o

Identylkator
uzytkownika (laqin)

Inue

Nazwsko

FESEL F5131610531

Adres e-mail TAew. QAIAIMS W 2.00v.0

ko o SRR [;’_:—]-:—:—‘_:-'” m

Znak sprawy w PR,
Potwierdzajacym

Nazwa Punkilu Fotw.

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nazwa pola Dane z wiiasku Dane obecne w koncie ePUAP Wynik werylkacy
Tden

n

e 200G 75031610531 P50131610531

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazwa pola Dane z wniosku Wynik werylikacy

5031610531

E |

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwéch egzemplarzach, podpisa¢ i zaakceptowaé
wydruk:

@ Nacisnac¢ przycisk ,Drukuj wniosek”;

@ Nacisna¢ przycisk ,Potwierdz wydruk”.
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EKRAN 2.8. SZCZEGOLY WNIOSKU — PODPISANIE PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

Szczegity wrnosku o profd e any

b ythownas

|
:
a
|
|

o Wiydrux potwicrdzony, moatne rozpatrzy wrnos ol

|
|

Dane wnloskou

Idemytdaton

Loy
Nazwoano
reseL

Adreas ¢ ma

Lnak aprainy w

Shme [ onat st oy

Wodirelt wakar e
DOt ersards vy Cokurmariur b el i=ok

Palad e weledht ot ytioowniin

Witisk L Rouge

Lt

Potwoerdz ajecym

Nazwa Punatu PRtw

Wynikl weryfikacil wprowadzonych danych z kontem wudyticownika

Nazwa pola

Danc obecne w Lontie Wyn
.
Dane 2 wrees SPUAP Tryfikiac)

Wynikd weryfikacil wprowadzonych danych z rejestraml

Nazwa pola

Dane 2 wrecs by Wyma werylinecy

A

Podpisanie profilu zaufanego:

@ Nacisna¢ przycisk ,Podpisz profil zaufany”.
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EKRAN 2.9. DECYZJA SPOSOBY PODPISANIA PROFILU ZAUFANEGO

Decyzja
Povrdid adraucsnias wenbosku Ozt wniosek

ub
U

B 4
i i
3
E
2
a
;
3

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

EKRAN 2.10. POTWIERDZENIE WYBORU PROFILU ZAUFANEGO

Decyzja
Povedid adroucsniks wonlesiu Odrzo wnilossk
un
T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T TS S S 1
'Masz jeden profll zaufany

1
.
i .
N .
. n::'nf“'m“ Jerzy Kol Uzy] tego profiiy do podpbsu !
1 - 1
! i 2011-02-27
: Dt ubarorz=niks 11:47:03 :
] .
1 1
1
.
.
.
1

:1.5 3= nik= chesz podplsad wiltsku rzy uEyohu profilu Zauisnsga, wy] preyolsiou powyse]. 1

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Uzyj tego profilu zaufanego”.

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin

48



UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
KAPITAL LUDZKI FUNDUSZ SPOLECZNY

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

EKRAN 2.11. POTWIERDZENIE PODPISU KODEM WERYFIKUJACYM

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

Na

skrzynce odbiorczej poczty wiadomos¢ jest opisana, jako: nadeszia od
»,powiadomienie.epuap@epuap.gov.pl”, a temat to , Autoryzacja PZ".

Decyzja

Raowdd odrzucenta wnkasiu Odrzut wnlosek

Musisz potwierdzié podpis

Podpizanis wlashu wymags dodatiowe] subaryzac)l. Wa adres e-mall, kidry zosts wysiany podcres
rejectrac)l prafily Toctats wistnks wysisns wisdomats rawlsraiacs kod potwiendrenis. Sprswd

'
'

'

'

wiadamass & nastapnis wplksz tan E
cesmenrsenr: i ;
& M= otrzymess=S kodu? SprawdE oo E
1

I‘:!-F J=£0 ini= chasz podpisad whlosky przy wyciu prafily Zaufanaga, wry] przyclisi powyss]. '

Nalezy:

@ Wybrac przycisk ,Zatwierdz”.
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EKRAN 2.12. PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

Powdd odrzucenia wniosku Odrruc wniosek

Nalezy:

@ Wybrac¢ przycisk ,Utwérz profil zaufany”.

EKRAN 2.13. AKCEPTACJA PRZEDLUZENIA WAZNOSC PROFILU ZAUFANEGO

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

NPT o rzedluzyd waznose profilu zaufanege?

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Akceptuj”.
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EKRAN 2.14. PRZEDLUZONA WAZNOSC PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

PN Bl T Hobs wamo o SR Bodmigiy FUDlicIng Eamog Jii=lure-Ld Konfiguracia =
Bodgvptam Somunikssdny Bajmgir Toarpard Potwierdzande profill zauTanych
Jmgted v Strong oMwny > Potwlerdranks profll zagtmect > Llgta wnlopkdw wvtkownledn > Szozegidy wnlosku o przedictente wainogd PT

Szezegily wniosku o przedivzenie wainodei profilu zaufanego

Wniosek zaaskceptowany

Wnbosak, kboraga szozagity

v = whnoniic aginissy oot TANKCEIToWaTY, S0

udytkownika [login] OTNACTA, 2E UTWOTZaNd W
adpowiadzl na ben wnkeesi profil

Tmilg Karg zautamy. Aoy abejrzed jaga
szozagity, nalaty naclsnat prrgcisk

Nazwisko Sranik Przeldi do zaufanego profilu.

FESEL 75031510531

Adres e-mall manei. gaza mewia. gov. o

Znak sprinary

Znak sprawy w PKt.
Potwierdzajacym

ZXW.21.2011

Mazwa Punktu Potw. wWELaR

Informacje o potwierdzeniu

Imilg Osoby Potwr. J=rzy
Hazwisko Dsoby Potw.  Sowalswsy

Data akceptachl 2011-05-07 21:24:18

Profill zautany Przejdf do profiin zaufanego

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Przejdz do profilu zaufanego”.
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EKRAN 2.15. PREZENTACJA PROFILU ZAUFANEGO EPUAP
P B 15 iz kontg O PR \Podmigty Publicons Pomac Kontakt Konfiguracja =
Bodevst=m Komunlksceime Baiegtr Zomrpar Potwierdzanke profill zaufanych
Jagtef wi Sirons o¥feny > Botwlsrdranis profll zagtsmech = s wnksgkde usvikoenikde > Srczegddy profilu zaufanego dia udytkownlka

Szezegity profilu zaufanego viytkownika Karol Bronik

Dane profilu zaufanego Szezeghty profilu

J=£ wimEoiolal profily wnks ke

Status V2T 0 presdhuanie okresu waknodol jsga
arafily Zautanaga lub zmiang

Data utworzenla 2011-05-07 21:21:40 ustawilen sutaryzac)l, nackenl]
orzycisk Preedhn:

Data unlewaznienia m wakngsl S zmiefi ustawienla
autoryzacyl.

Data wygagnigoa  2011-11-07 21:21:40 fe‘n';f:::;::fd-‘lmqm

Zautanaga, nackinl] prrycisk
Undawa

Endj.
=l wrinsoichel profily wnbeskugs o
— S

Tautanaga, nackEnl prrycisk
ZwraryTiku].

Znak sprawy Z¥¥.21.2011

Matoda autoryzacyl =-ma

Faramatr

= ol marsk. gazamsewia. gov. o

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej
zgodnie zzasadami obowigzujagcymi w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi
Whniosek w postaci papierowej osobie wnioskujacej o przedtuzenie waznosci profilu
zaufanego ePUAP i konczy sie proces przedtuzania waznoSci PZ.

Nastepnie moze przejS¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zakladki
,Potwierdzanie profili zaufanych”.
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2.4. POSTAC PAPIEROWA WNIOSKU O PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU
ZAUFANEGO EPUAP

Norwo punikty potwierdzojacego
<wypeinio system ne podstowne identyfikotore podmictu>

Dot Hodens kL
2nak sprowy w PP «wWypeug systems»
< oblipotoryjnie wypeinio w Systemie procownik punitu potwiend2ojglepd wedhug 2osod instrukgi Kenceicrying PP>
WNIOSEK
o przedfuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Whioskuj¢ o przedluzenie wainosd profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

imig nazrwisko numer PESEL

<wypeinia system na podstawie profifu wytkownika <wypefnia syztem no podstawie prafilu vZptkowniko <wypeinia system na podstawie profily uiytkownika

skivdojgoego whiosek= skfodajgrego whnioseks= skipdajgrego wniosek=

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uzythownika adres pocety elektroniczne]

<wypeinia system na podstawie profilu wdytkownike skiodajgoego wniosek= <wpefnio system na podstowie profilu uZythownibe skiodajgoego whiosek=

3. Sposob autoryzacji:

<wypetnio system no podstawie deldarogr uwytbowniko skiodajgrego wninsek=

4. Dswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whnioskodawca oswiadcza, ze:
1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;
2)  zapewni poufnosc danych, ktore moglyby byé wykorzystane do ztozenia podpisu potwierdzonego profilem
zaufanym ePUAP przez osoby trzecie;
3] nie udostepni konta osobom trzecim;
4]  niezwiocznie uniewaini 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,
miejscowost, dota ** || podpis**
<wypeinio odrecznie skindajgey whiosek po wydnsbowaniu = <wypefnio odrecznie skindajgry wniosek po widrukowoniu=

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

imig narwisko
<wypeinia system na podstawie profilu wytkownika wystepujgoego w roli osoby <wypeinio system na podstowie profily ufythownibo wystepujgrege w roli osoby
potwierdzajgoej= potwierdzajgref=

C. Informacje dotyczace przediuieniu wainosci profilu zaufanego ePUAP":

czas dokonania przediuienia wainosd
<wypeinia odrecznie osoba przediudajgro wainosc
no podstowie danych z systemu=

miejscowost, dota podpis osoby upewainione] do potwierdzaonio profile zoufonego ePLIAP

<wypelnia edrecznie osoba prrediudajgea wainese po

wyerukowsniu <wypeknic odrecznie osoba przediuzajgea woinost po wydrukowaniv =

albo Informacja o nieprzediuzeniu wainosci profilu zaufanego ePUAP:

czas nieprzedfudenia wainosd I

<wypeinia odrecznie osoba przediufajgoa wainost > I|

prIycyny nieprediuzenia wainosd profilu zoufanego ePUAP
<wypeinia adrecznie osoba prrediudajgro wainose =

migjscowost, data Il podpis osoby upswainionej do potwierdzanio profile zoufanego ePLAP

<wypeinia odrecznie osoba przediudajgro wainost po

wydrukowaniu > <wypeknio odrecanie osobo przediviajgra woinost po wydrukowaniu =

* Wypetnio punkt potwiendzajgoy.  ** Wipelnio osoba whioskujgee.
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3. UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

Realizacja zadania ,Uniewaznianie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania
nastepujacych podstawowych czynno$ci:

— Stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zgtaszajacej 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.

Szczegbélowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu
procesu uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczeg6towieniem jest tabela
zawierajgca opisy poszczegoOlnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomocs,
ktérych dokonuje sie uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.

(] Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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3.1. SCHEMAT PROCESU UNIEWAZNIANIA PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
0 uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajacego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP

i legitymowanie si¢ dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE

2. Czy tozsamos$c¢ 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 informaciji

wazny Profil Zaufany?

NIE

7. Czy dane z dokumentu

niezgodnosci danych

11. Podpisanie Wnioskow

zgodne z danymi
w Profilu Zaufanym?

9. Drukowanie dwdch egzemplarzy

Whiosku
v

10. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

w postaci papierowej

w postaci papierowej

NIE
12. Czy Whnioski

16. Otrzymanie jednego egzemplarza

\ 4

zostaty podpsiane?

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whniosku w postaci papierowej

l—

Whiosku w postaci papierowej

(] Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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3.2. OPIS SCHEMATU PROCESU UNIEWAZNIANIA PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

Czynnos$¢

Osoba
wnioskujaca

0 uniewaznienie
PZ

Pracownik
Punktu
Potwierdzania

Opis czynnoS$ci

Nr
ekranu

1. Zgtoszenie sie w
PP

i legitymowanie sie
dokumentem

Osoba chcgc uniewazni¢ profil zaufany
zglasza 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 wlasnym zakresie
przeszkoli Pracownika PP w zakresie
sprawdzania tozsamosci.

W przypadku zgodnosci:

Przej$¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie
informacji o
niezgodno$ci
danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie
niezgodno$ci tozsamosci osoby lub
postugiwania sie ztym dokumentem
Pracownik PP postepuje zgodnie z
procedura obowigzujaca 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,
3.5

5. Czy istnieje
wazny profil
zaufany?

Jesli zostat wyszukany Profil Zaufany:
Przej$¢ do punktu 7.

3.5

(] Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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K oot anicis runousz seorsczn (SRR
Czynno$¢
Osoba .
wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr
. DL Punktu ekranu
0 uniewaznienie . .
Pz Potwierdzania
6. Otrzymanie Brak waznego PZ, ktéry miat by¢
informacji o braku uniewazniony. Osoba wnioskujgca
waznego Profilu otrzymuje informacje o mozliwosci
Zaufanego ztoZenia wniosku o potwierdzenie PZ.
i mozliwosci
ztozenia
elektronicznego
Whiosku
o potwierdzenie
Profilu Zaufanego
KONIEC PROCESU
7.Czy dane z W przypadku zgodnos$ci danych: 3.5
dokumentu zgodne | Przejs¢ do punktu 9.
z danymi
w PZ?
8. Otrzymanie W przypadku stwierdzenie 3.5
informacji o niezgodno$ci tozsamosci osoby lub
niezgodnosci postugiwania sie ztym dokumentem
danych Pracownik PP postepuje zgodnie z
KONIEC PROCESU procedura obowigzujaca w podmiocie
publicznym.
9. Drukowanie Pracownik PP z drukuje dwa 3.5,
dwoéch egzemplarzy | egzemplarze Wniosku o uniewaznienie | PDF
Whniosku profilu zaufanego ePUAP z pliku PDF,
na Wniosku wpisuje:
— Nazwa punktu
potwierdzajacego;
— Znak sprawy w PP;
— Date ztozenia wniosku.
10. Przedtozenie do | Pracownik PP przedktada osobie 3.5
podpisu Wnioskéw | wnioskujgce Wnioski w postaci
w postaci papierowej do podpisu.
papierowej
11. Podpisanie Osoba wnioskujgca o uniewaznienie 3.5
Whnioskow w wazno$ci profilu zaufanego ePUAP w
postaci papierowe;j czesci A dwoch Wnioskéw wpisuje:
1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. Os$wiadczenie osoby
wnioskujacej - w tym
miejscowo$¢, date i podpisuje
sie.
Osoba wnioskujaca o uniewaznienie
waznosci profilu zaufanego ePUAP
moze w tym momencie sie rozmysli¢ i
nie wypeti¢ Wnioskow.
@ Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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Czynno$¢

Osoba
wnioskujaca

0 uniewaznienie
PZ

Pracownik
Punktu
Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr
ekranu

12. Czy Wnioski
zostaty podpisane?

Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata
wnioskéw w postaci papierowej lub
Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:

Przej$¢ do punktu 14.

3.5

13. Uniewaznienie
PZ

Pracownik PP:
o wczesci Bdwoch Wnioskow
wpisuje:
— Swoje imie i nazwisko;
e aw czesci C dwdch
Whnioskdw wpisuje:
— czas uniewaznienie profilu
zaufanego;
— miejscowo$¢ i date;
— podpisuje sie;
e uniewazniajgc profil
zaufany w systemie
ePUAP (Ekran 3.7)
wypelnia pole ,,Powdd
uniewaznienia” oraz
wypetnia pole ,Znak
sprawy” o znak nadany
na Wniosku o postaci
papierowe;.
Przej$¢ do punktu 15.

3.6,
3.7,
3.8

14. Nie
uniewaznienie
profilu zaufanego
ePUAP

Pracownik PP z braku ztozenia
wniosku o postaci papierowej przez
osobe wnioskujaca o uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP nie podejmuje
dalszych czynno$ci.

3.5

KONIEC PROCESU
15. Archiwowanie Pracownik PP archiwizuje jeden
jednego Whiosek w postaci papierowej zgodnie
egzemplarza z Zzasadami obowigzujacymi
Whniosku w postaci | w podmiocie publicznym.
papierowej
16. Otrzymanie Pracownik PP przekazuje jeden
jednego Whniosek w postaci papierowej osobie
egzemplarza wnioskujacej o uniewaznienie profilu
Whniosku w postaci zaufanego ePUAP.
papierowej
KONIEC PROCESU
@ Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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3.3. PROCES UNIEWAZNIANIA PROFILU ZAUFANEGO PRZEDSTAWIONY ZA POMOCA
EKRANOW EPUAP

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

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

— W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci w zakresie identyfikacji osoby z
dokumentem, autentycznos$ci dokumentu, autentycznos$ci podpisu odmawia
uniewaznienia Profilu Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodnos$ci osobie
wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujacymi w danym
podmiocie publicznym dotyczacymi postepowania z osobami legitymujacymi sie
niewlasciwym dokumentem i konczy proces uniewaznienia;

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

W tym przypadku osoba wnioskujaca nie sktada elektronicznego Wniosku.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace uniewaznienie
Profilu Zaufanego. Pelny opis narzedzi ePUAP umozliwiajacych zarzadzanie profilami
zaufanymi ePUAP znajduje sie w ,Instrukcji osoby potwierdzajacej profil zaufany” oraz
JInstrukcji uzytkownika profil zaufany”.

(] Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin
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EKRAN 3.1. WYBOR LISTY PROFILI ZAUFANYCH UZYTKOWNIKOW

o Ko | Whvioou
a pla!'or-r a 4 N Zaogawany: Jerzy Kowalkewskl [mgaza)
ministrac)i publicznej S Organtzacia: WSIAP {wsisp)

Nowe: dokumenty {0), powiadomiania (0)

W

-
I

Szuka] w portaiy aPUAR

Liata somw Mate ¥orta 0 PP Fodmigty Pupiiczne fomoc Komaig Konfiguracia v

Kamunika=viny Rajessr Zaaman Potwierdzanie profill zaufanych

Potw profil ch

INNOWACYINA R B v
GOSPODARKA | i

Na ,Stronie gtéwnej” ePUAP nalezy wybra¢ w zaktadce ,Konfiguracja”, zaktadke
»Potwierdzenie profili zaufanych”, a nastepnie nalezy wybra¢:

@ ,Lista profili zaufanych uzytkownikéw”.
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EKRAN 3.2. WYBOR FUNKC]JI WYSZUKIWANIA

Lista sorae ois konig prE—aS Epgmioiy Pupliczng Eomac Eomaer Konfiguracia -

Bodevctem Komunikscedigy Aaimgtr Tomrgad Potwierdzanile profill zauTanych

Jmgted e Sirone oidena > Bobwlmrdranie ool zaidamesh x> Lista profill zaufanych udytkowndkGw

Profile zaufane dla uiytkownilkdw

Wyszukiwanie

Aoy wyszukas profil zautsmy
uEytkoeniica, nackEnl przycisk

Wysrukhwanie. =51l chossz
gdodad nowy winksek o nadanis
profilu zautansgo, nackinl] prrycisic

Status Cata Cata Crodia winlosak.
PESEL i TEE wrygaEniga Bkcje 1 neowny

0 prafill, wrydwhstiam O profill, od 090 0. Strona 40,

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:

@ Wybra¢ przycisk ,, Wyszukiwanie”

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Secemin

61



UNIA EUROPEJSKA KIS
KAPITAL LUDZKI S L

h i FUNDUSZ SPOLECZNY * 5 K
NARODOWA STRATECIA SPOJNOSCI

EKRAN 3.3. WYBOR SPOSOBU WPROWADZANIA DANYCH SLUZACYCH 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”.

Lista sorae e kontg O =PUAFR Podmigty Publiczne Pamag Eontaikt Honfiguracia -
Bgdpvptam Somunlkssvime Bajmgtr Toimrgad Potwierdzanile profill zautanych

Jmsted v Strons odena » Bobelsrdrmnie oro®l pagtarech > Lista profill zaufanych udy tkowndkdw

Profile zaufane dla uviythownikdw

I [

Wiyblerz jaden z dostenmych

B = spasablv wyszukhwanta:
[ ey Sicmarze Lk

i =l L = pa ldemtyfiaitarns
LdantySicatar urytiow A i : by tiognlica,
Tmis 2 i numerze PESEL, 1
Marwicin * pa ldentyfiatorze profily

TaUAnega,
Mumer PESEL
_ & nastannie poda sTukans dans.
Ezan arafiy T T P T ]
podstawiks damych dokiadnke w takis]

Data utwarzenia pastac], w jakls] zostaty winlsans,

Ld=ntyficatar PZ

Znak sprEary

©

Data

K| 4 £ = ¥ 3

O jprofill, wySwiatiam O profill, od 3 da 0. Strana 450,

Nalezy:

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

@ Wyb6or Stanu profilu ,Wazny”.
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EKRAN 3.4. WPROWADZANIE DANYCH SLUZACYCH DO WYSZUKANIA PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

LiETasorae Hots komig QoaRan Eodmigly Fupliczns Pomec Kontakt Konfiguracia -
Bodgvetem Komunlksodme Aajmptr Tomrgad Potwierdzanie profill zaufamych
Jegted i Strons oens > Bobwlerdzanis oro®ll zagtstvet > Lista profill zaufanych udytkownlkiwr

Profile zaufane dla uiytkownikiw

I

Wybilerz jaden z dastepmych
DS WySZukhaania:

Sruka) pa ideryilnorzs ury
= pa ld=ntyfiatarze

Lamny N Raar T 1 \ Wy tiornilica,
Lmig — numerze FESEL,

Maecis i = pa kd=ntyficatarze profiiu
ZaulEnsga,
Hum.=r FESEL
. I"—D & nastepni= pods] szukcans dans.
‘Stan prafily Wy System prresTukul= profi= ns
'r? podstawils damych doldadnle w taids]

Data utwarzenia 2 postac], w jakls] zostaty wiplsans.
Td=ntyfatar FZ
Znak sprEy

Identyfikator Data Cata

uytkownika Imlkg  MNazwisko L profilu utworzenia wygasnigria Alcye

W &£ £ 3 3| 3

0 prafill, wySwistiam O prafill, od 0 da Q. Stranas 40,
Nalezy:

G Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika, np ,kbronik”;
9 Wybra¢é przycisk , Wyszukaj”.
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EKRAN 3.5. WYSZUKANY PROFIL ZAUFANY EPUAP

LIcts cOraw igis konta O aPlIaR Podmicty Publicns Bomac ontakt Konfiguracia *
""" M Ko ' Eamgtr Fdarzad Potwierdzande profill zaufanych
Jmgted w: Sirone oena > Bobelerdzanie pro®ll zaitanech > ILista prodill zaufany ch udy thowndkdw

Profile zaufane dla uiytkownikdw

O%a lista profl

Zautamych
Wyszukiwanie wWybransga

wrytiowniica. W

[=_ 1]
Idantyfikator Imilg Mazwisko PESEL Status Data Data Bkcle orzenroeadTania
uZytkownika profilu utworzenla wygasnigola v ————
Twlazamych =

YRy

= yasey 2011-05-07  2011-11-
icananii Waral  Branik TEEIEIASEL | wamny | STLTE et Ebm' naciny

W €] € % ¥ X [peraeTiliu.

1 profill, wydwistiam 1 profill, od 1 da 1. Strona 171,

Nalezy:

@ Wybrac¢ przycisk ,Szczegdty profilu”.
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EKRAN 3.6. SZCZEGOLY PROFILU ZAUFANEGO — UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

LISta SOMNW Haie konta O =PLUAR Boamiaty Publicns Pomas Lomakt Konfiguracia +
Podevgtem Komunlkaowimy Rest=gtr Zoprzei Potwierdzanke profill zautamych
Jectef w: Strons oMwn = Botwlsrdranie profill zautsoveh > LSt orofill zautanech ipvtiogwnliodw > Sacaegidy profilu zau o0 dia whytk e]

Szezegity profilu zaufanego viytkownika Karal Bronik

Dane profilu zaufanega Szezegity profilu

Status Wl

Oata utworzenla 2011-05-07 21:21:40 m

. ===
Data wygasnigola  2011-11-07 21:21:40

— (—

Inak sprawy ZXY.21.2011

=il wimiciclal profilu wnkasioujs
a preadhuFanis okregy wainodol j=ga
profiiu zaufanaga lub zmians
ustawied autoryzac]l, nacknl
przyclsi Proediud
wainost/ zmieh ustawlenia
a zacil.

wriatohohel profiu Wk
unb=sranb=nis j=g0 profilu
zaulansga, nacknl przvclsk
Undewaknt.
=il wimfciclal profily wnloskouje o
Tweryloosranks j=ga profilu
zaulansga, nackinl przvcisk
ZwraryTikou].

_®

Matoda autoryzacil =-ma

Farametr

a o marei. gazafmswla. go. o

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Uniewaznij”.
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EKRAN 3.7. POTWIERDZENIE UNIEWAZNIENIA PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

) #PUAD » Podimioty Publicing « Fomoe ~ Konthkt « Konfiguracja »

yatan Kom ey iny Reja Zdarze Potwierdzanie profili zoufanych

= Szezegoly profilu zaufanego dla uzytkownika

Jested w: S

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik

Potwierdzenie uniewasznienia profilu zoufanego

' |Brak mozliwosei udycia

Snulus

Nalezy:
@ W pole ,Powdd uniewaznienia” wpisa¢ powdd uniewaznienie;
@ W pole ,Znak sprawy” wpisa¢ znak sprawy z Wniosku o uniewaznienie profilu

zaufanego ePUAP;
Wybrac¢ przycisk ,Uniewaznij”.
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EKRAN 3.8. UNIEWAZNIONY PROFIL ZAUFANY EPUAP
Maie & SPUAS Lty 18 Tam ¥ 3k Konfiguracia ¥
Potwierdzanie profili zaufanych
Jasted w > 2 2 > Szeczegoly profilu zaufaneyo dla uzytkownika

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik

Dane profilu zaufanego Szczegoty profilu

Status

Date utworzenia 2011-05-17 15:01:20

Data uniewaznienia 2011-05-17 15:16.4%

Data wygasdniecia 2011-11-17 15:01:20

Wniosek

Znak sprawy

Nazwa Pkt, Polw.  WSIAF

Metods sutoryzacii =

Parametr
sutoryzacji

Szczegotly uniewaznienia

Jujaca S kontem o xentyfikatorze mgaza, dzadajaca w ramac!

Nastepnie mozna przej$¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zaktadki
,Potwierdzanie profili zaufanych”.
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3.4. POSTAC PAPIEROWA WNIOSKU O UNIEWAZNIENIE PROFILU ZAUFANEGO
EPUAP

Nazwa punity potwierd2ojocego

<Wwypeinio system no podstowne identyfikctors podmictu>

Data 2o sk
2nak sprowy w PP <wypeinio system»
< obligotoryjnie wypehio w gy [ k punity o PO wedlug 20s0d instruksi Konceloryngj PR>
WNIOSEK
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Whioskuje o uniewainienie wainosci profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

il naTwish numer PESEL

cAypeinin Spitem mg podiTow prafi whkonmke cAypetna Spater o podstous profi LErthommite W ReTTE Il A POGIEaWiE prfils LbTiemnikn

SIPOOGORgD WNIGSR s sifodajgrego i siindagri Qo Whinsas

2. Dane o koncie ePUAP:

it uzyTkownik Fred POCITY SSRtrOnLIng

<WyDeinig Sy A podifawie proffu ulyt i iladagege i cwipeinad fEeT ad poditgud profRy uiytiow il SHDOGRGCRR wikedak -

3. Diwiadcrenie osoby wnioskujgcej:
Whioskodawca odwiadcza, fe:
1) dane zawarie we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;

E:I wyraza zgode ma preetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbgdnym do uniewaznienia profilu

zaufa nego ePUAP.
M e, dara * podgit
peinin drpczrie sibedojgor woiosek po wydrunowone- swypeinio odrgcrmie skiodmgoy wniosek po wydrnkow oo

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

potwierdzajgcego:

imig narwisko
WWMMNMMMWWWMMF 'memwmmmqw@wmmf
potwierdroygoey . potwigrdraigoey=
C. Informacje dotyczgce uniewainienia profilu zaufanego ePUAP™:
0 BRI profie Toufanege aPUAR
. - e S ——— —
By !
<WPeinio SOnpIITIe 0508 UnkwaTNajaoD waingdd po "
berarmnir AP T SONCIIA DS0DD LNEWEINIMIT WaITGSE Do WidrukDWwaniu ~

L Wipeihns punkl pofweerditigey. " Wipekio cioaba whaskuwood.
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