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Pracownik Punktu Potwierdzajacego realizuje nastgpujace zadania:
e potwierdzanie Profilu Zaufanego,
e przedluzanie waznosci Profilu Zaufanego,

e uniewaznianie Profilu Zaufanego.

Kazde z powyzszych zadan jest realizowane po ztozeniu wniosku przez osobe fizyczna
(uzytkownika systemu ePUAP) oraz osobistym stawiennictwie si¢ w Punkcie
Potwierdzajacym.

Whiosek o potwierdzenie 1 przedtuzenie wazno$ci Profilu Zaufanego posiada jedynie postaé
elektroniczna. Wnioski elektroniczne musza by¢ ztozone za pomoca ustugi systemu ePUAP.
W przypadku uniewazniania Profilu Zaufanego osoba fizyczna zglasza si¢ w Punkcie
Potwierdzajacym i tam wypelnia wniosek papierowy.

Uzyte w niniejszej procedurze skroty oznaczaja:
1. PZ — Profil Zaufany
2. PP — Punkt Potwierdzajacy.

1. Potwierdzanie Profilu Zaufanego

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

— Stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej o potwierdzenie Profilu Zaufanego;

— W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez ta osobe wniosku
W postaci papierowej nastgpuje potwierdzenie Profilu Zaufanego.

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu
procesu potwierdzania profilu zaufanego, jego uszczegotowieniem jest tabela zawierajaca
opisy poszczegoOlnych czynnosci i odwotania do ekrandw za pomoca, ktorych dokonuje si¢
potwierdzania profilu zaufanego w systemie ePUAP.



1.1. Schemat procesu potwierdzania Profilu Zaufanego

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajacego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci
danych

NIE

2. Czy tozsamo$¢ osoby

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci
zfozenia elektronicznego Wniosku

zgodna z dokumentem ?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Whniosku

NIE 5. Czy istnieje

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ztozenia poprawnego Whniosku

przynajmniej jeden Wniosek ?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

TAK

8. Czy wszystkie

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci
danych z dokumentu i z Wniosku

A

Whioski sprawdzone ?

NIE
NIE

10. Czy dane

A

16. Podpisanie Wnioskéw
w postaci papierowej

z dokumentu zgodne z danymi
we Whniosku ?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna ?

TAK

14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Wniosku
v

15. Przedtozenie do podpisu Wnioskow

w postaci papierowej

NIE

17. Czy Whnioski

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

< Whiosku w postaci papierowe;j

\ 4

zostaty podpisane ?

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v

20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej




1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnosé

Osoba wnioskujaca
0 potwierdzenie PZ

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Opis czynnoSci

Nr
ekran

1. Zgloszenie si¢ w PP
i legitymowanie si¢
dokumentem

Osoba wnioskujaca po wyslaniu wniosku
elektronicznego o  potwierdzenie  profilu
zaufanego zglasza si¢ do dowolnego PP;

Osoba wnioskujaca legitymuje si¢ Dowodem
Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamo$¢ 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;
- autentycznos$ci dokumentu.

zakresie
zakresie

Podmiot publiczny we wlasnym
przeszkoli  Pracownika PP w
sprawdzania tozsamosci.

W przypadku zgodnoSci:
Przej$¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie
informacji o
niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnoSci
tozsamosci osoby lub postugiwania si¢ zlym
dokumentem Pracownik PP postgpuje zgodnie z
procedura  obowiazujaca W  podmiocie
publicznym.

4. Wyszukiwanie
elektronicznego
Whiosku

Pracownik PP:

- po wyborze ,,Listy wnioskow uzytkownikow”
— 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 list¢ Wnioskow, lista moze by¢
pusta — Ekran 1.5.

1.1,
1.2,
1.3,
14,
1.5

5. Czy istnieje
przynajmniej jeden
Whiosek?

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

Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:
Przejs¢ do punktu 7.

1.5

6. Otrzymanie
informacji o
konieczno$ci
zlozenia
elektronicznego
Whniosku

KONIEC PROCESU

W  przypadku pustej listy Pracownik PP
informuje osobe o konieczno$ci zlozenia
wniosku za pomoca ePUAP.

1.5




7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez nacisnigcie przycisku 1.5
pierwszego lub »Szczegoty wniosku”.
kolejnego Wniosku

8. Czy wszystkie Jesli zostal pobrany Wniosek do sprawdzenia to 1.5
Whnioski nalezy:
sprawdzone? Przej$é do punktu 10.

9. Otrzymanie W przypadku  sprawdzenia  wszystkich 1.5
informacji o Whnioskow 1 wszystkie byly bledne nalezy
koniecznosci poinformowac osobe
ztozenia o koniecznosci ztozenia poprawnego Wniosku.
poprawnego W przypadku negatywnej weryfikacji numeru
Wniosek h,lb. PESEL  nalezy  poinformowaé  osobg
komeczn.osc.l wnioskujaca o koniecznosci zgloszenia si¢ do
zglo’sz.ema sig do wlasciwego Organu Gminy w celu zlozenia
whasciwego Urzgdu wniosku o aktualizacj¢ numeru PESEL w bazie
Gminy w celu danych PESEL.
ztozenia wniosku o
aktualizacje numeru
PESEL w bazie
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu 1.6
z dokumentu zgodne | osoby wnioskujacej z danymi we Wniosku.

z dgnyml we Jesli dane sig zgadzaja to nalezy:
Whiosku? .
Przejs$¢ do punktu 12.

11. Otrzymanie W przypadku niezgodnos$ci danych nalezy 1.6
informacji o poinformowac o tym osobg wnioskujaca oraz o
niezgodnosci danych tym, ze nalezy ztozy¢ poprawny Wniosek.

z dokumentu
iz Wniosku

KONIEC PROCESU

12. Nadawanie Znaku Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasada 1.6
sprawy opisang powyze;j.

13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodno$¢ 1.7
weryfikacja danych z wniosku z danymi w profilu konta
pozytywna? osoby  wnioskujacej oraz z  danymi

wystepujacymi w bazie danych systemu PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza sig do
elektronicznego Wniosku powdd odrzucenia
wniosku inaciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek”
oraz przechodzi do wyboru kolejnego Wniosku:
Przej$¢ do punktu 7.

14. Drukowanie dwoch | Pracownik PP naciskajac przycisk ,,Drukuj 1.7
egzemplarzy wniosek™ drukuje dwa egzemplarze wniosku, po
Whniosku poprawnym wydrukowaniu wnioskow akceptuje

zakonczenie drukowania.

15. Przedtozenie do Pracownik PP przedklada osobie wnioskujace 1.7
podpisu Wnioskow Whioski w postaci papierowej do podpisu.

W postaci papierowe;j
16. Podpisanie Osoba wnioskujaca moze w tym momencie si¢ 1.8

Whioskéw w postaci
papierowej

rozmysli¢ i nie podpisa¢ Wniosku.




17. Czy Wnioski
zostaly podpisane?

Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskow
w postaci papierowej lub Pracownik PP
stwierdzit brak autentycznos$ci podpisu to:

Przejs¢ do punktu 19.

1.8

18. Potwierdzenie
Profilu Zaufanego

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowe;j
w miejscu potwierdzania profilu zaufanego
wpisuje czas, miejsce i date potwierdzenia i
sktada podpis oraz podpisuje elektroniczny
Whiosek.

W  przypadku posiadania przez  osobg
wnioskujaca 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, przyczyng, miejsce i
date niepotwierdzenia, i sktada podpis. W tym
przypadku na wniosku o postaci papierowej
beda wypelnione w polu C, Informacje
dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego
ePUAP i Informacje o niepotwierdzeniu profilu
zaufanego ePUAP.

Przej$¢ do punktu 20.

1.8,

1.10,
111,
1.12,
1.13,
1.14,
1.15

19. Niepotwierdzenie
Profilu Zaufanego

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowe;j
w miejscu niepotwierdzania profilu zaufanego
wpisuje czas, przyczyng, miejsce i datg
niepotwierdzenia,

i skltada podpis oraz wprowadza do
elektronicznego Whiosku powod
niepotwierdzenia wniosku inaciska przycisk
,,Odrzu¢ wniosek”.

1.8

20. Archiwowanie
jednego egzemplarza
Whniosku w postaci
papierowe;j

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

21. Otrzymanie
jednego
egzemplarza
Whiosku w postaci
papierowe;j,
ewentualnie
informacji o
uniewaznieniu
pozostatych na liscie
wnioskow.

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w
postaci papierowej osobie wnioskujacej o
potwierdzenie profilu zaufanego e¢PUAP i
informacjg, ze na pocztg elektroniczna otrzyma
o potwierdzeniu Profilu Zaufanego.

W przypadku pozostania na liScie wnioskow,
ktore nie zostaly rozpatrzone, nalezy
poinformowac osob¢ wnioskujaca, ze wnioski te
zostang uniewaznione po 14 dniach od daty ich
ztozenia 1 otrzyma na pocztg elektroniczng
informacj¢ tym fakcie, ale to nie wplywa na
wazno$¢ Profilu Zaufanego.

1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranéow ePUAP

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujace;:




— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem,
autentycznosci dokumentu, autentyczno$ci podpisu odmawia potwierdzenia Profilu
Zaufanego, przekazuje informacj¢ o niezgodno$ci osobie wnioskujacej, nastepnie
postepuje zgodnie z procedurami obowiazujacymi w danym podmiocie publicznym w
przypadku stwierdzenia, ze osoba legitymuje si¢ niewtasciwym dokumentem i konczy
proces potwierdzania;

— w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskow uzytkownikdéw na
podstawie Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuza ekrany od 1.1 do 1.5.
Lista wnioskéw uzytkownikow zawiera wszystkie wnioski o potwierdzenie profilu
zaufanego ztozone na ePUAP.
Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace potwierdzenie
Profilu Zaufanego pelny opis narzedzie ePUAP umozliwiajacego zarzadzanie Profilami
Zaufanymi znajduje si¢ w ,,Instrukcji uzytkownika — Profil Zaufany”.

Ekran 1.1. Wybdr listy wnioskéw uzytkownikow

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

F- =

Szukaj w portalu ePUAP | zdarzenie w Zyciu, sprawa, dokument lub nazwa wrzedu

Lista spraw Maje konta 0 ePUAP Podrnioty Publiczne Pornoc Kontalt Konfiguracja =

Podsystern Kornunikacyiny Fejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes wi Strona gltdwna > Potwierdzanie profili zaufanych

Lista wnioslodw uiyHeovnilodw
» LT i zaufanych uzytkowpiks

Folityka prywatnogci Bezpieczenstwo danych Mota prawns Mapa Dostepnose Pornoc Kontakt

@ Ministerstwo Spraw Wewnsgtrznych i Administragi, Wszystkie prawa zastrzezone, Przy wykorzystywaniu materialdw wyrmagane jest podanie zradta,

INNOWACYINA R — LA A
EO?P.».O?AAR ,\Kln ) POTWOIA REGRONALNEGO

Na ,Stronie gltéwnej” ePUAP nalezy wybra¢é w zaktadce ,Konfiguracja”, zaktadke
,Potwierdzenie profili zaufanych”, a nastgpnie nalezy wybrac:

@ »Lista wnioskow uzytkownikoéw”.



Ekran 1.2. Wybér funkcji wyszukiwania

Lista spraw Maoje konto O ePUAP Fodrmioty Publiczne Pornoc Kontakt Konfiguracja «

Podsystern Kornunikacying Eejestr 2darzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gfdwna > Potwierdzanie profili zaufanvch =  Lista wnioskow uzytkownikdw

Lista wnioskaw uzytkownikow

Aby wyszukad wniosek o
nadanie p_roﬁlu zqufa_nego ’

a

T T T T T T
Wyszukiwanie,

Jesli cheesz dodad nowy
wniosek, nacisnij praycisk
TRl Dodaj nowy wniosek.

Identyhikatoruzytkownika Imie MNazwiske PESEL 5tan wniosku DatazloZenia Akcje

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

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:
@ Wybra¢ przycisk ,,Wyszukiwanie”.
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Ekran 1.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych
do wyszukania wniosku oraz okresla Stan wniosku 1 Typ wniosku, w przypadku
potwierdzania profilu zaufanego Stan wniosku jest ,,Oczekujacy”, a Typ wniosku ,,0 nowy
PZ”.

Lista spraw Moje konto 0 ePUAR

Podsystern Karnunikacyiny Rejestr Zdarzen

Jeste$ w: strona ofdwna = Potwierdzanie profili zaufanvch = Lista wnioskdw uZzytkownikdw

Lista wnioskéw uzytkownikow

Podrmioty Publiczrne

Pomoc

Potwierdzanie profili zaufanych

Kontakt

Konfiguracja v

e ——— [ET—

Szukaj po

hika
Identyfikator uzytkownia (loginy | imieniu, nazwisku i nr FESEL
znaku spravey

Wybierz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukiwania:

e noidentyfikatorze
Lyt ol o

Imig
Mazwisko I
PESEL |
Znak sprawy

Stan wniosko

Oczekujgoy

Typ wniosku -D niovwey PZ

. ™
Data utworzenia I 101

Wyszukaj

Identyfikator uzytkownika Imie MNazwisko PESEL Stan wniosku

I8 3% & ) | (Bl

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

Nalezy:

11

® o imienid, nazwisko i
numerze PESEL,

a nastepnie podaj szukane
dane. Systemn przeszukuje
wnioski na podstawie danych

doktadnie w takiej postaci, w

Data zlozenia

Akcje

jakiaj zostaty wpisane. : :

Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwaé
wedtug: ,identyfikatorze uzytkownika” Iub ,,imieniu, nazwisku inr PESEL” lub

»Znaku sprawy’’;

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



Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

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

Lista spraw Moje konto 0 ePUAP Podrmioty Publiczne Pormoc Kontakt Konfiguracja =

Podsystern Komunikacying Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes wi Strona gldwna = Potwierdzanie profili zaufanych >  Lista wnioskdw uzytkownilkdw

Lista wnioskow uzytkownikow

—— —

Wybierz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukiwania:

Szukaj po
# po identyfikatorze
Identyfikatar uzytkowdka (legind  |kbronik] Sk .

* poimieniu, nazwisku i

Irmie
numerze PESEL,
Mazwizkao . .
——————————————— a nastepnie podaj szukane

PESEL | dane. Systern przeszukuje
Sndk l— wnioski na podstawie danych

nak:spramy, l_:lok_la_dnie 1w takigj postaci, w
Stan wniosku [Dczekujacy v jakiej zostaty wpisane,
Typ wniosku o howy PZ B
Cata utworzenia r"I'

Identyfikator uzytiownika Imie Mazwisko PESEL Stanwniosku Datazlozenia Akcje

IS <€ €] 3 3 3

O wnioskdw, weswietlam O wnioskdw, od 0 do 0. Strona 0/0.

Nalezy:
@ Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ,,kbronik™;
@ Wybra¢ przycisk ,,Wyszukaj”.
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Ekran 1.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

Do momentu potwierdzenia profilu zaufanego przez osobg potwierdzajaca wnioskoéw

o potwierdzenie profilu zaufanego mozna zlozy¢ wigcej niz jeden.

Lista spraw Moje konto

O ePUAP

Podzsystern Karmunikacwinyg

Rejestr Zdarzend

Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes wi Strona gltéwna > Potwierdzanie profili zaufanech =  Lista wnioskdw uzytownikdw

Lista wnioskaow uzytkownikow

Identyfikkator

uzytkownika

kbronik

kbronik

kbranik

1] 1£€| £ >

Imie

Karol

Karol

Karal

2>

Nazwisko

Bronik

Bronik

Bronik

PESEL

FES031610531

FES031610531

75021610531

Stan

wniosku

Cezekujacy

Cezekujacy

Oezekujacy

3 wnioskdw, wyswietlarn 3 wnioskdw, od 1 do 3, Strona 171,

Wybdr wniosku:

Data
ztoZenia

FEIERIC il S2czcooty wniosku

Akcje

fgl ',0045'2? Szczegoly wniosku

2011-04-27 ] ; g
12118123 Szczegdty wniosku

@ Nacisna¢ przycisk ,,Szczegoty wniosku™.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zglaszajaca si¢ w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o koniecznosci zlozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP 1 kofczy si¢ proces

potwierdzania.

13

Podmioty Publiczne Pormoc kontakt Konfiguracja «

Lista wnioskaw

Oto lista wnioskdw
wybranego uzytkownilka, w
celu przeprawadzenia
dalszych operacji na
wniosku, kliknij Szczegoly
wniosku.

O



Ekran 1.6. Szczegoty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

Lista spraw Moje konto 0 gPUAP Fodrioty Publiczne Fornoc Kontakt Konfiguracja

Podsustern Kormunikacying Fejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona qtéwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uivtkownikéw > Szczegdly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Identyfikator

3 = = kbronik zaufanego, konieczna jest
u=yilownik aillo gi) zgodnoéé danyeh z profilem
Imie [ ko_nta uzytlkownika na ePUAP iz

rejestrem referencyinym, jak
it Bronik rowniez z dostarczonym_
dokumentem toZsamosci,

Aby mozlime by_%o nada_nie profilu

wnioskujacego.

Znak sprawy

Znak sprawy w Punkcie Potwiardzaj

cyrn: [XVZ.1234.6.2011 (Ustal znak sprawy

Zweryfikuj zgodnosé danych, w
PESEL 73031610531 Pokaz inne wnioski uzytkownika przypadku rozbieznosci nalezy
Adres e-mail rnarek,gaza@mswia.gov.pl Uer,UCIC Wnloself, pBl=RIAC
powdd odrzuceni Tie
: oczne dla

Nalezy:

@ Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje si¢ zgodnie z zasada opisana

powyzej;

@ Nacisna¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy 1 nacis$nigciu przycisku ,,Ustal znak sprawy”, po czym nastgpuje
automatyczna weryfikacja danych wystgpujacych we wniosku.

Nastepny ekran zawiera informacje:

14

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

Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastapilo automatyczne
porownanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystgpujacymi w bazie
danych systemu PESEL).



Ekran 1.7. Szczegoty wniosku — weryfikacja
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku
pozytywnej weryfikacji drukuje dwa wnioski.

Honfiguracja -

Szczeqaly wikosku o protil zautany udytkownika

Srevegdly wnlasku o profil zaufsny udytiownila

o Wininsck przypsany.

[dentylikator
uzytkownika [login)

LImiig

MNazwiska T -
e W s prlabarly it

FESEL FHA31S105 naledy odrucd whnlosek, walsulac
powdd odrzucenia. Uzasadnionss fo

Adres c-mail e gazaims 5 bedzie widocene dia wnicskujaoega.

Inak sprawy

Zok sparoiry. W Fearh s Potyrimes ey | Y1 2R AN m

Znak sprawy w PRt ¥¥Z.1234.6. 2011

Patwierdzajacym

Mazwa Punktu Potw.

Wynikl werplikscl wprowadzonych danych z kontem uzytlownika

Dane obecne w koncie ePUAP  Wynik werylikac)i

Nazwa pola Dane z winiosku
Identyfaator cAMA | khrons o
I
o
LI 1510521 75031651053
i o M. 0! g e T ¥

Wynikd werylikacl wprowadzanych danych z rejestrami

Nazwa pola Dane z wiksku Wynik weryhikachi

!*

Weryfilug
Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwoch egzemplarzach, podpisaé i zaakceptowaé wydruk:

@ Nacisna¢ przycisk ,,Drukuj wniosek”;
@ Nacisnaé przycisk ,,Potwierdz wydruk”.

15



Ekran 1.8. Szczegoty wniosku — podpisanie profilu zaufanego

|
|

Src rigdty wrno by © profd sandany

AT LT P

o Wopdhrui, pot wstrds Sy, modng ros patne . et

lebeript vaatar kbreeik .- o 7 :": 1 s
i p i {kegan) ) P T il

1 b iz b a 1 LA
L are o iy . uIC - ik

M W A

PESEL

P ad e e il o s i ] P -3

il Bl il s, i e
Hichrin @-ma aral gar Fondd Sl pudaitia . Woas driiaris
L Eydas widacots dla

PR TR S TETE S

el sprarery w el
Pt wsbrdls agies ym

M vwa Ponio Pofar.

Wynikl weryfilkaci wprowadzomych danyoh 2 kontem whytowmnillos

% Dhateris St e W Rl Wy
Saswd pla Drarrs £ wrecmfoa SPUAD e e

Wyniki weryfilaci wprowadzomych danmyoh 2 rejestraml

MNarwd poid Dhirri & nreco L e PR |

-

Podpisanie profilu zaufanego:

@ Nacisna¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.

16



Ekran 1.9. Decyzja sposobu podpisania profilu zaufanego

Decyzja

Povrdid adraucsnias wenbosku Odrzod wnlosok

Nalezy:

b

@ Wybra¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 1.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Drecyzjia

Rowdd odroucenta wilasiou Odrzot wnlosok

'Masz jedan profll zautany

2011-08-I7

Davta wbwarz=nks 11:47:03

|
1

1

:c:n_-‘:ﬂ'm“ Jarry Kowakrsio Uy} tego profiie do podploe .

1

1

h |
|

1

1

Ill..'l: J=£l = chesz podpisad wnlkasiou przy wryoiu profilu Taulanega, wy] prryolsku powyze]. 1

___________________________________________________________________

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Uzyj tego profilu zaufanego”.

17



Ekran 1.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujacym

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

Na skrzynce odbiorczej poczty wiadomo$¢ jest opisana, jako: mnadeszta od
,powiadomienie.epuap@mswia.gov.pl”, a temat to ,,Autoryzacja PZ”.

Musisz potwierdzic podpis

i | Podpizanie wniosku wyrmaga dodatkowej autoryzacji. Ma adres e-mail, ktary zostalt wystany
podczas rejestracii profilu zostala whlasnie wystana wiadomosE zawierajaca kod potwierdzenia,

SprawdZ wiadomo£E a nastepnie wpisz t izej, ;
0 Mie otrzymates kodu? Spravwdz co zrobic E

bietnsnmiaciinn hUIMiEqun#EI#EIka

:':1'.5' Jezli nie cheszz podpisad wniosku przy uéyciu profilu zaufanego, uiyj preycisku powyiei, i

Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,,Zatwierdz”.
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https://poczta.mswia.gov.pl/Marek.Gaza/Skrzynka%20odbiorcza/Autoryzacja%20PZ-18.EML?Cmd=open
https://poczta.mswia.gov.pl/Marek.Gaza/Skrzynka%20odbiorcza/Autoryzacja%20PZ-18.EML?Cmd=open
https://poczta.mswia.gov.pl/Marek.Gaza/Skrzynka%20odbiorcza/Autoryzacja%20PZ-18.EML?Cmd=open
https://poczta.mswia.gov.pl/Marek.Gaza/Skrzynka%20odbiorcza/Autoryzacja%20PZ-18.EML?Cmd=open

Ekran 1.12. Utworzenie profilu zaufanego

Powdd adrzucenia wniosku

205Ta

Utwarz profil
zauftan

Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,,Utworz profil zaufany”.

Ekran 1.13. Akceptacja utworzenia profilu zaufanego

Potwierdzenie ubworzenia profilu zaufanego

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,,Akceptuj”.
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Ekran 1.14. Utworzony profil zaufany

Lista Soraw Maje kaavho O &P LN Podimiaty Pubhicrie P Konfiguracja «

= K Ot b A Gy |y Héja FPotwierdzanie prohh zaultanych

Seezegolty wnioshu o profil zeuTany udyvihkowniks

Szczegoly wniosku o profil zaufany uZzytoownika

0 Wniosek ashceplowany.

Dane wniosku
Identyfikatlor

udytkowniks (loging T Drrulou] whilosek

Trmie Kanm

Wiyd rulk
Mazwisho Branik potwierds

srcpaqity, naledy nac

Przejdi do zaufanego pn:;ﬂlu-.

PESEL

Adres e-mail

Znak sprawy w PL.
Polwierdzajacym

WYZ.1234.6.2011

MNazwa Punklu Polw. WSLAF

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Polw. latry

Mazwisho Osoby Polw.  How

Dala ahoeplaci 2011-04

Profil zaulany ‘ Przejdd do profilu zaufanege

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego™.
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Ekran 1.15. Prezentacja profilu zaufanego

Maje konbo ) s Pedmioty Publicene Pomas Eontakt Konfiguracja ~

Polwierdzanie profili zaulanych

lestad w: ] T : 1 saufan = ¥, iy : v o= Szezegdly profilu zeufanego dls uiythownika

Szczegily profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik
Dane profilu zaufanego Szczegily profilu

Status
Data utworzenia 2011-04-2E 15:12: 54 m J
maciEni prryeisk Prrediug
Dala uniewainienia —, Uniewanlj wni.nu&i..-'fmi:h ustawisnia
e sutoryzscji.
Data wygasniecia  2011-10-28 15:12: 541 lad i Mk e
Wninsek Przejd? do wniosiu kuje o
Znak sprawy WY E. o ;
Zwerylikuj.

Metoda sutoryzacii =-ma

Paramelr
auloryzsci

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie
z zasadami obowiazujacymi w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniosek
W postaci papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP i konczy
si¢ proces potwierdzania Profilu Zaufanego.

Nastgpnie moze przejs¢ do obsthugi nastepnej osoby poprzez wybranie zakladki
,Potwierdzanie profili zaufanych”.
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Ekran 1.16. Przyktad bigdu — Profil Zaufany o podanych danych juz istnieje

Lista spraw Maoje konto O ePLAPR Podmicty Publiczne Pornoc Eontakt Konfiguracja =

Podsystern Kormunikacuiny Fejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jested wi Strona gléwna = Potwierdzanie profili zaufanvch = Lista wnioskdw wivtkownikdw = Szczegddy wniosku o profil zaufany uiythownika

Szczegily wniosku o profil zaufany uzytkownika

9 Profil Zaufany o podanych danych juz istnieje

Aby mozlive bylo nadanie
Identyfikator fihinnik profilu zaufanego, kaonieczna

prukuj wniosek jest zgodnosd danych z
Imi Vi profilern konta uiytkownika
s e e na ePUAP i z rejestremn
Ul F . ". I'(. . e
Nazwislm Bronik rererencylniym, ja rowniez

dostarczonym dokumentem
toisamosc, Zweryfikuyj
zgodnosc danych, W
przypadku rozbieznosc
nalezy odrzucicé wniosek,
wpisujac powdd adrzucenia,
Uzasadnienie to bedzie

B

Znak sprawy w Pkt
Potwierdzajacym

uzytiownika (login)

PESEL T3031e10321

Adres e-mail marek.gaza@mswia.qow.pl

BVZ.1234.7.2011

MNazwa Punktu Potw. WSIAR
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1.4. Posta¢ papierowa Wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Nazwa punktu
ypetnia system na pod: podmi
Data zloienia wniosku
nak sprawy w PP* ia system>

< obligatoryjnie wypetnia w systemie pi

ik punktu p

jjqeego wedtug zasad Instrukcji Kancelaryjnej PP>

WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

Whioskodawca os$wiadcza, ze:

ePUAP przez osoby trzecie;

1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;
2) zapewni poufnos¢ danych, ktére mogltyby byé wykorzystane do ztozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym

imig nazwisko numer PESEL

Yo system ng profilu udy k P system na profilu uiy il ypetnia system na podstawie profilu uiytkownika
sktodajgeego wniosek> skfadajgcego wniosek> skiadajgcego wniosek>
2. Dane o koncie ePUAP:
identyfikator utytkownika adres pocrty elektronicznej

ia system na ie profilu uty ik jqcego wniosek> ypeinia system ng profilu uzytk ko skiode

3. Sposdb autoryzacji:

ypetnia system na pod: e deklaracji iosek:

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.
f data ** podpis**
<wypefnia odrgcznie skiadajgcy wniosek po wydrukowoniu> wpeinia odrgcznie s y wniosek po wydruki

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

potwierdzajacego:
imig nawwisko
P system na ie profilu uty w roll osoby 1y DI system na p profilu k epujq w roli osoby
patwierdzajqcef> potwierdzajqcej>

czas

C. Informacje dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP:

<wypeinig odrgcznie osobo potwierdrojqca no

Istawie donych z systemu>

miefscowos¢, dato

podpis osoby upowainionej do potwierdzonia profilu zoufanego ePUAP

<wypelnia odrgcznie osoba potwierdrajqca po
wydrukowaniu >

<wypeinia odrgcznie osobo potwierdzajgca po wydrukowaniu >

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

czas niepotwierdrenio

<wypeinia odrgcznie osoba potwierdzojgca>

przyczyny niepotwierdzenio

<wypeinia odrgcznie osoba potwierdzajqco>

miejscowosd, data

podpis osoby upowainionej do potwierdzania profilu 2aufonego ePUAP

P osoba pot
wydrukowaniv >

<wypetnia odrgcznie asoba potwierdzajqca po wydrukowaniu >

23

Wypeinio punkt potwierdzajgcy.

** Wypeinia osobo wnioskujgca.




2. Przedluzanie waznos¢ Profilu Zaufanego

Realizacja zadania ,,Przedluzenie waznosci Profilu Zaufanego” wymaga wykonania
nastgpujacych podstawowych czynnosci:

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

— W przypadku zgodnosci tozsamosci 1 odrecznym podpisaniu przez osobg wniosku
w postaci papierowej nastepuje przedtuzenie wazno$ci Profilu Zaufanego.

Szczegdtowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomoca schematu
procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego, jego uszczegélowieniem jest tabela
zawierajaca opisy poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomoca, ktorych
dokonuje si¢ przedtuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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2.1. Schemat procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego

25

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca

o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajacego

Poczatek

1. Zgtoszenie si¢ w PP
i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci
danych

NIE

2. Czy tozsamo$¢ osoby

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ztozenia elektronicznego Wniosku

zgodna z dokumentem ?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NIE 5. Czy istnieje

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ztozenia poprawnego Whniosku

przynajmniej jeden Wniosek ?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whniosku

TAK

8. Czy wszystkie

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci
danych z dokumentu i z Wniosku

<

Whioski sprawdzone ?

NIE
NIE

10. Czy dane

16. Podpisanie Wnioskéw
w postaci papierowej

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 Wnioskow

w postaci papierowej

NIE

17. Czy Whnioski

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

¢ Whniosku w postaci papierowe;j

\4

zostaty podpisane ?

18. Przediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

v

20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]




2.2. Opis schematu procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego

Czynnosé

Osoba wnioskujaca
o przedluzenie
waznosci PZ

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Opis czynnoSci

ekran

1. Zgloszenie si¢ w PP
i legitymowanie si¢
dokumentem

Osoba wnioskujaca po wystaniu wniosku
elektronicznego o przedtuzenie waznosci profilu
zaufanego zglasza si¢ do dowolnego PP;

Osoba wnioskujaca legitymuje si¢ Dowodem
Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamo$¢ 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;
- autentycznosci dokumentu.

zakresie
zakresie

Podmiot publiczny we wlasnym
przeszkoli  Pracownika PP w
sprawdzania tozsamosci.

W przypadku zgodnoSci:
Przejs¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie
informacji o
niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci
tozsamosci osoby lub postugiwania si¢ zlym
dokumentem Pracownik PP post¢puje zgodnie z
procedura  obowiazujaca W  podmiocie
publicznym.

4. Wyszukiwanie
elektronicznego
Whiosku

Pracownik PP:

- po wyborze ,,Listy wnioskow uzytkownikow”
— 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 listg Wnioskow, lista moze byc¢
pusta — Ekran 2.5.

2.1,
2.2,
23,
2.4,
2.5

5. Czy istnieje
przynajmniej jeden
Whiosek?

Whnioskodawca do momentu potwierdzenia
profilu zaufanego moze ztozy¢ wiele wnioskow
o przedhuzenie waznosci profilu zaufanego.

Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:
Przejs¢ do punktu 7.

2.5

6. Otrzymanie
informacji o
koniecznosci
ztozenia
elektronicznego
Whiosku

KONIEC PROCESU

W  przypadku pustej listy Pracownik PP
informuje osobe o konieczno$ci zlozenia
wniosku za pomoca ePUAP.

2.5
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7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez nacisnigcie przycisku 2.5
pierwszego lub »Szczegoty wniosku”.
kolejnego Wniosku

8. Czy wszystkie Jesli zostal pobrany Wniosek do sprawdzenia to 2.5
Whnioski nalezy:
sprawdzone? Przej$é do punktu 10.

9. Otrzymanie W przypadku  sprawdzenia  wszystkich 2.5
informacji o Whnioskow 1 wszystkie byly bledne nalezy
koniecznosci poinformowac osobe
ztozenia o koniecznosci ztozenia poprawnego Wniosku.
poprawnego W przypadku negatywnej weryfikacji numeru
Wniosek h,lb. PESEL  nalezy  poinformowaé  osobg
komeczn.osc.l wnioskujaca o koniecznosci zgloszenia si¢ do
zglo’sz.ema sig do wlasciwego Organu Gminy w celu zlozenia
whasciwego Urzgdu wniosku o aktualizacj¢ numeru PESEL w bazie
Gminy w celu danych PESEL.
ztozenia wniosku o
aktualizacje numeru
PESEL w bazie
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu 2.6
z dokumentu zgodne | osoby wnioskujacej z danymi we Wniosku.

z dgnyml we Jesli dane sig zgadzaja to nalezy:
Whiosku? .
Przejs$¢ do punktu 12.

11. Otrzymanie W przypadku niezgodnos$ci danych nalezy 2.6
informacji o poinformowac o tym osobg wnioskujaca oraz o
niezgodnosci danych tym, ze nalezy ztozy¢ poprawny Wniosek.

z dokumentu
iz Wniosku

KONIEC PROCESU

12. Nadawanie Znaku Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasada 2.6
sprawy opisang powyze;j.

13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodno$¢ 2.7
weryfikacja danych z wniosku z danymi w profilu konta
pozytywna? osoby  wnioskujacej oraz z  danymi

wystepujacymi w bazie danych systemu PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza sig do
elektronicznego Wniosku powdd odrzucenia
wniosku inaciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek”
oraz przechodzi do wyboru kolejnego Wniosku:
Przej$¢ do punktu 7.

14. Drukowanie dwoch | Pracownik PP naciskajac przycisk ,,Drukuj 2.7
egzemplarzy wniosek™ drukuje dwa egzemplarze wniosku, po
Whniosku poprawnym wydrukowaniu wnioskow akceptuje

zakonczenie drukowania.

15. Przedtozenie do Pracownik PP przedklada osobie wnioskujace 2.7
podpisu Wnioskow Whioski w postaci papierowej do podpisu.

W postaci papierowe;j
16. Podpisanie Osoba wnioskujaca moze w tym momencie si¢ 2.8

Whioskéw w postaci
papierowej

rozmysli¢ i nie podpisa¢ Wniosku.
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17. Czy Wnioski Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskow 2.8

zostaly podpisane? w postaci papierowej lub Pracownik PP
stwierdzit brak autentycznos$ci podpisu to:
Przejs¢ do punktu 19.

18. Przedtuzenie Pracownik PP na wniosku o postaci papierowe;j 2.8,
waznosci Profilu w miejscu  przedluzania waznosci  profilu 2.9,
Zaufanego zaufanego wpisuje czas, miejsce 1 datg | 2.10,

potwierdzenia i sktada podpis oraz podpisuje | 2.11,
elektroniczny Wniosek. 2.12,
Na wniosku o postaci papierowej beda 2.13,
wypetnione w polu C, Informacje dotyczace 2.14,
przedhuzenia waznosci profilu zaufanego. 2.15
Przejs$¢ do punktu 20.

19. Nieprzedtuzenie Pracownik PP na wniosku o postaci papierowe;j 2.8

waznosci Profilu
Zaufanego

w miejscu nieprzedtuzenia waznosci profilu
zaufanego wpisuje czas, przyczyng, miejsce i
date nieprzedtuzenia waznosci i sktada podpis
oraz wprowadza do elektronicznego Wniosku
powod nieprzedtuzenia waznosci PZ 1inaciska
przycisk ,,Odrzu¢ wniosek”.

20. Archiwowanie
jednego egzemplarza
Whniosku w postaci
papierowe;j

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

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

KONIEC PROCESU

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

W przypadku pozostania na liScie wnioskow,
ktore nie zostaly rozpatrzone, nalezy
poinformowac osob¢ wnioskujaca, ze wnioski te
zostang uniewaznione po 14 dniach od daty ich
ztozenia 1 otrzyma na poczte elektroniczna
informacj¢ tym fakcie, ale to nie wplywa na
waznos¢ Profilu Zaufanego.

2.3. Proces przedluzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranow

ePUAP

Osoba wnioskujaca o przedtuzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie

Potwierdzania i legitymuje si¢ Dowodem Osobistym lub Paszportem.

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

— w przypadku stwierdzenia niezgodno$ci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem,
autentycznosci dokumentu, autentyczno$ci podpisu odmawia potwierdzenia Profilu
Zaufanego, przekazuje informacj¢ o niezgodno$ci osobie wnioskujacej, postepuje
zgodnie z procedurami obowiazujacymi w danym podmiocie publicznym dotyczacymi
postgpowania z osobami legitymujacymi si¢ niewlasciwym dokumentem i konczy

proces potwierdzania;
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— w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskow uzytkownikéw na
podstawie Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuza ekrany od 2.1 do 2.5.

Lista wnioskow uzytkownikow zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci profilu
zaufanego.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace przedluzenie
wazno$ci Profilu Zaufanego pelny opis narzedzie ePUAP umozliwiajacego zarzadzanie
Profilami Zaufanymi znajduje si¢ w ,,Instrukcji uzytkownika — Profil Zaufany”.

Ekran 2.1. Wybor listy wnioskow uzytkownikoéw

Moije Konte | Wylegui

na platforma f NG Zalogowany: Jerzy Kowalewski (mgaza)
istracji publicznej 4

Organizacja: WSIA

Nowe: dokumenty [0}

Szukaj w portalu ePUAP | zdarzenie w Zyciu, sprawa, dokument lub nazwa urzedu | Szukaj
Lista spraw Moje konto O ePUAE Podmioty Publiczne Fomoc Kontaldt Konfiguracja ~
Podsystem Kemunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gléwna > Potwierdzanie profili zaufanych

——

* Lista wnioskdw wivtkownildw

ista profili zaufanych wiytkownikdw

Polityka prywatnosci Bezpieczenstwo danych Nota prawna Mapa Dostepnosc Pomoc Kontakt
£ Ministerstwe Spraw Wewnetrznych i Administracji. Wszystkie prawa zastrzezone. Przy wykorzystywaniu materialdw wymagane jest podanie Zradla.

INNOWACYINA | NUBLA PRI ISR YN UMA EUROPESIKA
e oruow R

Na ,Stronie glowne]” ePUAP nalezy wybra¢ w =zaktadce ,Konfiguracja”, zakladke
,Potwierdzenie profili zaufanych”, a nastgpnie nalezy wybrac:

@ »Lista wnioskow uzytkownikéw”.
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Ekran 2.2. Wybdr funkcji wyszukiwania

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

Jestes w: Strona ofdwna » Potwierdzanie profili zaufanvch = Lista waioskdw wiytkownikdw
Lista wnioskow uzytkownikow
—————————

Aby wyszukac wniosek o

przycisk Wyszukiwanie.
Mazwisko PESEL Stan wniosku Data zlozenia Akcje Jesli cheasz dodad nowy
vmiosek, nacisnij przycisk
Dodaj nowy wniosek.

nadanie profilu zaufanego
P i e
Identyfikator uiytkownika

K S8 %) 3 Bk

0 wnioskow, wyswietlam O wnioskéw, od 0 do 0. Strena 0/0.

Nalezy przejs$¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych:

@ Wybraé przycisk ,,Wyszukiwanie”.
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Ekran 2.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

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

Lista spraw Moje konto O ePUAE Podmicty Publiczne Pomoc Kontakt

Podsystem Komunikacyjny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona aldwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw uzytkownikow

Lista wnioskow uzytkownikow

Konfiguracja ™

—_— —————

Szukaj po

Wybierz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukivwania:

s ooidentyfibatorze

Identyfikator uzythkoknika (login)
Imig
Mazwisko

PESEL

Znak sprawy

uzytkownika,
* po imieniu, nazwisku
i numerze PESEL,

a nastepnie podaj szukane
dane. System przeszukuje
wnioski na podstawie danych
dokiadnie wtakiej postaci, w

Stan wniosku Oczekujgoy : jakiej zostaly wpisana.
Typ wniosku |D przediuzenie El

B

Identyfikator uiytkownika Imie MNazwiske PESEL Stan wniosku Datazloienia Akcje

Diata utworzenia

£ £ €l (3 ¥ 3

0 wnioskdw, wyswistlam 0 wnisskéw, od 0 do 0. Strona 0/0,

Nalezy:

O O

Wybraé zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwac
wedhlug: ,identyfikatorze uzytkownika” lub ,,imieniu, nazwisku inr PESEL” lub

»zhaku sprawy”;

@ Wybra¢ Stan wniosku ,,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,,0 przedtuzenie”.
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Ekran 2.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

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

Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontalkt Konfiguracja =
Podsystem Kemunikacyiny Bejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gléwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskow uiytkownikow

Lista wnioskow uzytkownikow
e ——

Wybierz jeden =z dostepnych
identyfikatorze uzytk sposobow wyszukivania:
Ebmnik

Szukaj po
* po identyfikatorze
ey | HI

Identyfikatar uzytkowni

Yy

# po imieniu, nazwisku

Imig

i numerze PESEL,
Mazwisko
PESEL a nastepnie podaj szukane

dane. System przeszukuje
wnioski na podstawie danych
dokladnie wtakiej postaci, w
jakiej zostaly wpisane.

Znak sprawy

Stan wniesku

Typ wniosku

Diata utwarzenia

Identyfikator uzytkownika Imie MNazwiske PESEL Stan wnioske Data zfoZenia Akcje

1) %€ @) 3 3% L

0 wnioskdw, wyswietlam 0 wnioskdw, od 0 do 0. Stronz 0/0.

Nalezy:
@ Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ,,kbronik™;
@ Wybraé przycisk ,,Wyszukaj”.
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Ekran 2.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

Mozna ztozy¢ wigcej niz jeden wniosek o przedhuzenie waznosci profilu zaufanego.

Lista spraw

Moje konto

O ePUAR

Podmioty Publiczne

Pomoc Kontakt

Podsystem Kemunikacyjny

Rejestr Zdarzen

Potwierdzanie profili zaufanych

Lista wnioskdw uZzytkownikéw

Identyfikator

uiyt nika Lmie

kbranik Karal

kbrenik Karal

18 € @) 3 3% 0

Nazwisko PESEL

Branik

Bronik

75031610531

75021610521

Stan
whiosku

Oczekujgey

Oczekujacy

2 wnioskdéw, wyswietlam 2 wnioskdw, od 1 do 2, Strona 11,

Wybor wniosku:

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zglaszajaca si¢ w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o koniecznosci zlozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP 1 konczy si¢ proces przedtuzania

waznosci profilu zaufanego.
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Data
zlozenia

2011-05-07
20:29:01

%g :1‘21‘9': -7 Szczegoly wniosku

@ Nacisnaé przycisk ,,Szczegdty wniosku”.

Jestes w: Strona gléwna > Potwierdzanie profili zaufanych = Lista wnioskow uZytkownikdw

Akcje

Konfiguracja

Lista wnioskow

Oto lista wnioskdw
wybranego
uzytkownika. W celu
przeprovadzenia
dalszych operagi na
wniosku, kliknij
Szczegdly wniosku.
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Ekran 2.6. Szczegoty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

Lista spraw Maoje konto 0 ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja =

Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gidwna > Potwierdzanie profili zaufanych = Lista wnioskdw uivtkownikéw > Szczegdly wniosku o przediuienie wainosci PZ

Szczegoly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

dostarczonym dokumentem
tozsamosci. Zweryfikuj

PESEL 75031810531 Pokaz inne wnioski uzytkownika zgodnosé danych. W
adku rozbieznosci
Adres e-mail marek.gaza@mswiz.gov.pl E:Z:y odrzucic wnios:
WRisUj rzucenia.

g Aby mozliwe bylo nadanie
Ide::‘htz'::?lg?[hgln] kbranik FroFiIu zaufarrllego, kanieczna
= jest zgodnosc danych =
B profilem konta uzytkownika
Imig Karol na ePUAP i = rejestrem
isko Branik referencyjnym, jak rowniez =

Zasadnienie to badzie
widoczne dla wnioskujgcego.

Znak sprawy

Znak sprawy w Punkcie Potwierdzaj Ustal znak sprawy

Nalezy:
@ Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje si¢ zgodnie z zasada opisang powyzej;
@ Nacisna¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i naci$nigciu przycisku ,,Ustal znak sprawy”, po czym nastgpuje
automatyczna weryfikacja danych wystgpujacych we wniosku.

Nastepny ekran zawiera informacje:

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

— Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpilo automatyczne
porownanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystgpujacymi 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.

et e Ts o A Kanfiguracia *

Potwierdzanse profill zaulany ch

Szczegqoly wniosku o profil zautany udytkownika

Srcregdly wniosku o profil zaufany uZythownilka

o Winiosek przypesany.
———

Ddenty fikator

uzytkownika [login)

Enmig Koo : :'
das:
Hazwiska ™
da LW
FESEL THI31H10531 NEEy odrzucs WiitGes, WRsuac
powad odrzucenia. Uzssadniane to
BAdres e-mail s gara s e, gov. o T S R
Inak sprawy
Znai spravey W Aunncie Botw erdeajacem: [XYZ 123 6. 2011 m
IZnak sprawy w Pkt ¥¥Z.1234.6.2011

Fotwerdzajacym

Mazwa Punktu Potw.

Wyniki werplikac)i wprowadzonyeh danyeh 2 kontem usyticownia

Hazwa pala Dane z wninsku Dane obecne w koncie ePFUAP  Wynik werylikac)i

Wyniki werplikacli wprowadzoenych danych 2 rejestrami

Hazwa pola Dane z wnéosku Wynik weryhikacii

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwoch egzemplarzach, podpisac i zaakceptowac¢ wydruk:
@ Nacisnaé przycisk ,,Drukuj wniosek™;
@ Nacisna¢ przycisk ,,Potwierdz wydruk™.
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Ekran 2.8. Szczegoty wniosku — podpisanie profilu zaufanego

Sire pangdty wrnom iy @ prodd caed ey

i R crarTeiLa

o Wopdrul oot wsirdds Sy, Fedna e padrspd s

Lediorrl pll gt i Beaal .. . =, . : _. ..
o B . m ik by et
karta kewrikd na

L

ik v

T I are) Poual in e uf ylariaa : Lerifitrizs )

elr o wd Gk, Wi
Addriny w-ma arak oa T prwid e oot a . s driarie
b Byl widecmia dia
WGk e e G

Inal »prawy w PR
Potwebrdoagac pm

B v Pomifu Pt

wiynild weryfilaaoil wprowadzonych danyoh z kontem whytiosmniloa

Dhaersi b i v lrne it Wymi

NdPdd DT Dt £ o EPURP e

Wynikd weryfilmoil wprowadaonych danyoh z rejestraml

Naxwd poid Dhirsi & wrmincm u Wy worpfuac )

-

Podpisanie profilu zaufanego:

@ Nacisnaé przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.

36



Ekran 2.9. Decyzja sposoby podpisania profilu zaufanego

Drecyzja

Powdd adrzucenta wnkasiu Odrzet wnioesek

A Podplcr proflilem zaufanym POl s eyt

i} Podnisz dokument cartyfiatam lub profiem. Co to Znaczy? P
i

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 2.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Decyzja

Rowdd odrzucenta wnlasku drzut wniossk

:Maz feden profll zaufany

'

[ Profll zaulsmy R

' l asaby: Jerzy Kowa

k 2011-04-27
Dista ut

! ta ubsrarzenia 11:47:03

'

'

'

1

'

'

'

I‘:!-F J=£0l nils chasy podpisad wnkesiou prey whyoiu profily Zauisnsga, why] prevolsku powyse]. 1

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,,Uzyj tego profilu zaufanego”.
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Ekran 2.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujacym

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

Na skrzynce odbiorczej poczty wiadomo$¢ jest opisana, jako: mnadeszta od
,powiadomienie.epuap@mswia.gov.pl”, a temat to ,,Autoryzacja PZ”.

Decyzja

Rowdd adrzucenia whnlasku Odrzre wnlosek

Musisz potwierdzié podpis

Podpisanks wnksku wymaga dodatkows] avtaryzacil. Ma adres =-mall, kbiry zostsl wysiany podczas
rejactracil profilu zostads wisnknlks wysEsns w Ta T wod potwlerdzanis, Soreeds

O M= otrzymates kodu? SprawdE oo

b1 J=£0 ni= chasz podpisad whnlasky przy wychu profily Zaufansga, wry] przyclsiu powyss). '

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,,Zatwierdz”.
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https://poczta.mswia.gov.pl/Marek.Gaza/Skrzynka%20odbiorcza/Autoryzacja%20PZ-18.EML?Cmd=open
https://poczta.mswia.gov.pl/Marek.Gaza/Skrzynka%20odbiorcza/Autoryzacja%20PZ-18.EML?Cmd=open
https://poczta.mswia.gov.pl/Marek.Gaza/Skrzynka%20odbiorcza/Autoryzacja%20PZ-18.EML?Cmd=open
https://poczta.mswia.gov.pl/Marek.Gaza/Skrzynka%20odbiorcza/Autoryzacja%20PZ-18.EML?Cmd=open

Ekran 2.12. Przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

Powod odrzucenia wniosku Odrzoc wiosek

lub

Utworz profil
zaufan

Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,,Utworz profil zaufany”.

Ekran 2.13. Akceptacja przedtuzenia waznos¢ profilu zaufanego

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy | e memghiocz przediuzyd wainosé profilu zaufanego?

Akceptuj

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,,Akceptuj”.
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Ekran 2.14. Przedtuzona wazno$¢ profilu zaufanego

LISTa SOraw Hagie kontg O aPLIAR Poomiaty Publicrne Pomac Kontakt Konfiguracia =
..... — e 9 Amimgtr Tomrgad Potwierdzande proflll zauTanych
Degted w: Sirona oiiwns > Botelerczanis profl gagtanech > Ligta wnlogkde unvieoenivde > Soozeglly wnlosku o przediuienie wainosol P

Szezeghty wniosku o przedivzenie wainodei profilu zaufanego

Wrniosek raskceptowany

Winkosak, kbdreaga szozagity
v = whinonilic aglndscy ot rankosntowany, o0
uiytkowndka [login) ATABTTE, TR UTEATIAN W
adpowiadzl na ten wniassi: profl
Tmikg i zautamy. Alry absjrzed jaga
i sToEmgity, nalely nackngt prrycisik
Nazwisko Braniic . Przejdi do zaufanego profiiu.
Bdres a-mall miareic. gara Imsvwia. gav. p

Znak Sprinany

Znak sprawy w PKt.

IXW.21.2011
Potwierdzajaoym

Mazwa Punktu Potw. WILaR

Informacje o potwierdzeniu

Imig D=oby Potw. Jerzy
Nazwisko Dsoby Potw.  Howalewsi

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

Profll zaufany

Przelds do profiu zauTanego

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego™.
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Ekran 2.15. Prezentacja profilu zaufanego

reEar Mok kortg g sruaE Egmm ity Bumligns Eamac Eomtai Konfiguracla +
Bei=ptr Taarpen Potwierdzanie profill zaufamych
Jmgtef wiStrons oena > Sobwlsrcdzanie oro®l gmidmnecn x Llgta wnlbgkde ubefkoeniede > Szozegddy profilu zautanego dia udytkownlka

Szezeghty profilu zaufanego uiytkownika Karol Bronik

Dane profilu zaufanega Szezegity profilu

J=£1 wedmioiohel profily wenboskule

Status Wazmy a proediuzeniz gkresy waznabcl Jaga
profl Jz-.'_..l'-aw ub zmiang
Data utworzenla 2011-35-07 21:21:40 ustawlen autaryzac)l, nackeni

arzyclik Przediuz

Data unlewainiznla wWainost zmieh ustawienia
autoryzacil.
T J=£0] wriafcicial profiiu wnbaskugs a
Data wygagnigcla  2011-11-07 21:21:40 i ===
zautansga, nacknl prryoksk
Unizwaznl.
Wnlrsek ProejdE do wnioskr 3£l wrisfolclal profify wnkaskugs o
wreryfcowanis j=ga profily
zautanaga, nacknl prrycisk
Znak sprawy ZY.21.2011 ZwraryTiku].

Metoda avtoryzacil =-ma

Faramatr

= ol marsk. gazafmswia. gov. o

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie
z zasadami obowiazujacymi w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniosek
W postaci papierowej osobie wnioskujacej o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP
1 konczy sig proces przedtuzania waznosci Profilu Zaufanego.

Nastepnie moze przejs¢ do obshugi nastepnej osoby poprzez wybranie zakladki
»Potwierdzanie profili zaufanych”.
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1.4.
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Postaé papierowa Wniosku o przedluzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Nazwa punktu p ierdzajqcego
ypetnia system na p i ikatora pod
Data zloienio wniosku
nak sprawy w PP* <wypetnio system>
< obligatoryjnie wypetnia w systemie pracownik punktu potwierdzajgcego wedfug zasad Instrukcji Kancelaryjnej PP>
WNIOSEK
o przedtuzenie wainosci profilu zaufanego ePUAP
Whnioskuje o przediuzenie wainosci profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:
1. Dane osobowe:
imig nazwisko numer PESEL
<wypeinia system na podstawie profilu uZytkownika <wypefnia system na podstawie profilu uzytkownika <wypefnia system na podstawie profilu uzytkownika
skiadajqcego wniosek> skladajqcego wniosek> sktadajgeego wniosek>
2. Dane o koncie ePUAP:
identyfikator uzytkownika adres poczty elektronicznej
<wypetnia system na podstawie profiiu uzytkowniko skfodojqcego wniosek> <wypetnia system na podstawie profilu uiytkownika skiedajgcego wniosek>

3. Sposdb autoryzacji:

<wypetnia system na podstawie deklaracji uzy i jqeego

4. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whnioskodawca oswiadcza, ze:

1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;

2) zapewni poufnosé danych, ktdre mogtyby byé wykorzystane do zozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
ePUAP przez osoby trzecie;

3) nie udostepni konta osobom trzecim;

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

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

ePUAP.
miejscowosc, data ** podpis**
<wypetnia odrecznie skladajqcy wniosek po wydrukowaniu> ypetnia odrecznie jqcy wniosek po wydruk

B. Informacje dotyczace osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu
potwierdzajacego:
imig narwisko
<wypelnia system na pods ie profilu uzytk ka ege w roli osoby <wypetnio system ng ie prafilu uZytk k epujgcego w roli osoby
potwierdzajgcej> potwierdzajqcej>

C. Informacje dotyczace przedtuieniu waznosci profilu zaufanego ePUAP;

czas

<wypelnia odrecznie osoba przediuzajgca wainosé
na podstawie danych z systemu>

migjscowost, data podpis osoby

=] do p ia profilu zaufanego ePUAP

<wypelnia odrecznie osoba przediuiajgca wainoic po

wydrukowaniu > <wypetnio odrgcznie osobo przediuiajgca watnosé po wydrukowaniu >

albo Informacja o nieprzedtuzeniu waznosci profilu zaufanego ePUAP:

czas nieprzediuienia wainosci

<wypelnia odrecznie osoba przediuZajqca wainosc >

przyczyny niepr i profilu zauf ePUAP

<wypelnio odrecznie osoba przediuiajqca wainosce >

miejscowosé, data podpis osoby up inionej do potwil profilu ePUAP

<wypetnio odrgcznie osoba przediviajqea wainosé po

wydrukowaniy > <wypetnia odrecznie osobo przediuiajgca wainosé po wydrukowaniu >

Wypetnia punkt potwierdzajgcy. ** Wypetnia osoba wnioskujgca.




3. Uniewaznianie Profilu Zaufanego

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

— Stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej o uniewaznienie posiadania Profilu Zaufanego;

— W przypadku zgodnosci tozsamosci 1 odrecznym podpisaniu przez t¢ osobe wniosku
W postaci papierowej nast¢puje uniewaznienie Profilu Zaufanego.

Szczegdtowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomoca schematu
procesu uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczegdlowieniem jest tabela zawierajaca
opisy poszczegoOlnych czynnosci i odwotania do ekrandw za pomoca, ktéorych dokonuje si¢
uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajacego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci
danych

NIE

2. Czy tozsamos$¢ osoby

6. Otrzymanie informacji o braku

ztozenia elektronicznego Wniosku
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci|

zgodna z dokumenten?

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

NIE 5. Czy istnieje

8. Otrzymanie informacji
niezgodnosci danych

wazny Profil Zaufany?

NIE

7.Czy dane z dokumentu

11. Podpisanie Wnioskow
w postaci papierowej

zgodne z danymi
w Profilu Zaufanym?

9. Drukowanie dwoch egzemplarzy

Whniosku
v

10. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

w postaci papierowej

NIE
12. Czy Whioski

\ 4

16. Otrzymanie jednego egzemplarza

¢ Whniosku w postaci papierowej

zostaly podpsiane?

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego

«

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whniosku w postaci papierowej

e
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3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego

Czynno$é Nr
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci ekran
o uniewaznienie PZ | Punktu Potwierdzania u

1. Zgtoszenie si¢ w PP Osoba chcac uniewaznié profil zaufany zglasza
i legitymowanie si¢ si¢ do dowolnego PP i legitymuje si¢ Dowodem
dokumentem Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamo$¢ osoby | Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci
zgodna z osoby na podstawie okazanego dokumentu
dokumentem? Dowodu Osobistego lub Paszportu;

Sprawdzenie tozsamosci polega na:

- identyfikacji osoby z dokumentem;

- autentycznos$ci dokumentu.

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

W przypadku zgodnosci:

Przej$¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie W przypadku stwierdzenie niezgodnosci
informacji o tozsamosci osoby lub postugiwania si¢ ztym
niezgodnoéci danych dokumentem Pracownik PP postepuje zgodnie z

KONIEC PROCESU procedura  obowiazujaca ~w  podmiocie

publicznym.

4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 3.1,
Profilu Zaufanego - po wyborze ,Listy profili zaufanych | 3-2

uzytkownikow” — Ekran 3.1; ;i’
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2; 3' 5’
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.3;
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania

i naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 3.4.;
- otrzymuje

5. Czy istnieje wazny Jesli zostat wyszukany Profil Zaufany: 3.5
profil zaufany? Przej$¢ do punktu 7.

6. Otrzymanie Brak waznego Profilu Zaufanego, ktéory miat
informacji o braku by¢  uniewazniony. Osoba  wnioskujaca
waznego Profilu otrzymuje informacj¢ o mozliwosci zlozenia
Zaufanego whniosku o potwierdzenie Profilu Zaufanego.

i mozliwosci
ztozenia
elektronicznego
Whniosku

o potwierdzenie
Profilu Zaufanego

KONIEC PROCESU

7. Czy dane z W przypadku zgodnosci danych: 3.5
dokumfantu zgodne z | pryejsé do punktu 9.
danymi

w Profilu Zaufanym?
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8. Otrzymanie
informacji o
niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci
tozsamosci osoby lub postugiwania si¢ ztym
dokumentem Pracownik PP postgpuje zgodnie z
procedura  obowiazujaca w  podmiocie
publicznym.

3.5

9. Drukowanie dwoch
egzemplarzy
Whiosku

Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze
Whiosku o uniewaznienie profilu zaufanego
ePUAP z pliku PDF, na Wniosku wpisuje:

— Nazwa punktu potwierdzajacego;
—  Znak sprawy w PP;

—  Date ztozenia wniosku.

3.5,
PDF

10. Przedtozenie do
podpisu Wnioskow
W postaci papierowe;j

Pracownik PP przedklada osobie wnioskujace
Whioski w postaci papierowej do podpisu.

35

11. Podpisanie
Whioskéw w postaci
papierowej

Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznoS$ci
profilu zaufanego ePUAP w czgsci A dwoch
Whioskow wpisuje:

1. Dane osobowe;

2. Dane o koncie ePUAP;

3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej — w
tym miejscowos¢, date i podpisuje sig.
Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznoS$ci
profilu zaufanego ePUAP moze w tym
momencie si¢ rozmyS$li¢ 1 nie wypehic
Whnioskow.

35

12. Czy Wnioski
zostaly podpisane?

Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskow
w postaci papierowej lub Pracownik PP
stwierdzit brak autentyczno$ci podpisu to:

Przej$¢ do punktu 14.

35

13. Uniewaznienie
Profilu Zaufanego

Pracownik PP:
e w czesci B dwoch Wnioskdéw wpisuje:

— Swoje imig i nazwisko;

e aw czesci C dwoch Wnioskow wpisuje:

— czas uniewaznienie profilu zaufanego;
—  miejscowosc i date;

—  podpisuje sig;

e uniewazniajac profil zaufany w systemie

ePUAP (Ekran 3.7) wypelia pole ,,Powod
uniewaznienia” oraz wypeklia pole ,,Znak
sprawy” o znak nadany na Wniosku o postaci
papierowe;j.

Przej$¢ do punktu 15.

3.6,
3.7,
3.8

14. Nie uniewaznienie
Profilu Zaufanego

Pracownik PP z braku zlozenia wniosku o
postaci papierowej przez osobg wnioskujaca o
uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP nie
podejmuje dalszych czynnosci.

KONIEC PROCESU

35
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15. Archiwowanie
jednego egzemplarza
Whniosku w postaci
papierowe;j

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

16. Otrzymanie
jednego
egzemplarza
Whniosku w postaci
papierowej

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w
postaci papierowej osobie wnioskujacej o
uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.

3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranéow ePUAP

Osoba wnioskujaca o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP zgtasza si¢ w Punkcie

Potwierdzania i legitymuje si¢ Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujace;j:

— w przypadku stwierdzenia niezgodno$ci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem,
autentycznosci dokumentu, autentyczno$ci podpisu odmawia potwierdzenia Profilu
Zaufanego, przekazuje informacj¢ o niezgodno$ci osobie wnioskujacej, postepuje
zgodnie z procedurami obowiazujacymi w danym podmiocie publicznym dotyczacymi
postgpowania z osobami legitymujacymi si¢ niewlasciwym dokumentem i konczy

proces potwierdzania;

— w przeciwnym przypadku na podstawie danych z Dowodu Osobistego lub Paszportu

wyszukuje wazny profil zaufany, do tego stuza ekrany od 3.1 do 3.5.

W tym przypadku osoba wnioskujaca nie sktada elektronicznego Wniosku.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace uniewaznienie
Profilu Zaufanego pelny opis narzedzie ePUAP umozliwiajacego zarzadzanie Profilami

Zaufanymi znajduje si¢ w ,,Instrukcji uzytkownika — Profil Zaufany”.
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Ekran 3.1. Wybor listy profili zaufanych uzytkownikéw

Hals Kooty | Yvioou
ma
publicznej

Zalogowany: Jerzy Kowalewskl [mgaza)

Organizacia: WSIAP [wslan)

Szukc] w partsiu SPUAR | rolermesee
PRt e 1Y s kontg O =PUAR Bodmioty Publicrns Bomoc Eontait Konfiguracia -
Bndgegtam Enmunikssdne Aafmgtr Tamrvad

Potwierdzanie profill zautanych

Jmstef wi Sirgns otiens > Pobtwiendzande profill zautanych

L]

i
]
i

Pomac =k - Lo
. Wiszystids pravwa rastrrefane. Proy wykarzystywaniy materisidvw wymagans j=st podanis Srécts.
i INNOWACYINS

GOSPODARKA 1515 B PRETTA BV AN N N
M Ak TEATACAA A

FOPLRE) FURDAR
L=t SHAT G PR

Na ,Stronie gléwne]” ePUAP nalezy wybra¢ w zaktadce ,Konfiguracja”, zaktadke
,Potwierdzenie profili zaufanych”, a nastg¢pnie nalezy wybrac:

,Lista profili zaufanych uzytkownikow”.



Ekran 3.2. Wybér funkcji wyszukiwania

Litagoryw - Hoewonio v D eRURR - Boomioe Buplicgne ¢ Bomoc v EOmmEl

Spdpvster Homunlkaodne Amimstr Foargad Potwierdzanle profill zaufanych

J=ptef v Sirons oieens - Botelerdzanis pro®l zagtmtest > Lista profill Zautanych udy thowndkdw

Profile zaufane dla uiytkownikdw

Konfiguracia *

Wyszukhwanie

Ay wyszucss profll Zautsmy
ubytiooweniica, nacknl] prrvcisi

IdentyTikator

Status Cata Data
FESEL profiu utwrorzenia wygatnigoia Blcle

K| 5 £ 3 3| 3l

d profill, wywistiam 3 profill, od J da . Strans 070,

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych:

@ Wybra¢ przycisk ,,Wyszukiwanie”
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TRy ]

profiiy Zautsnsga, necknl preyckik
Dooda) nowry winlosek.
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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 stan profilu jest ,,Wazny”.

Lista srae M= kontg o =PuaP Podmioty Publiczns Pomac Kontak: Konfiguracia =

Bgdgvstam Somunlkssvime Bajmgtr Fomrad Potwierdzanie profill zautanych

Jmsgted wiSirons oidena » Bobwlerdrmnie orofl gagtsnech > ILista profill zaufanych udytkowndkdw

Profile zaufane dla uzytkownikdw

I [

Wiyblerz j=den z dastanmpech
SPOEObOwW WySZTukharanka:

* pald=ntyfikatarze
SR L

& pa imieniy, nazerisiu
num=rze PESEL,

* pa ld=ntyfikatarze profily
Zautanaga,

a nastaonis pada] sTukans dans.
= S8

podstawis damych doidadnis w takl]
pastac], w jakle] Zoctaly winlsans.

Dyt ubworzenks

Id=ntyficatar PZ

Znaik SorEwy

Bt Nazwisko PESEL DIRE UM oa Wrgssnkoa  Akde

K| 4L £ 3 ¥ 3

0 profill, wySwiatiam O profill, od 0 da 0. Strana 000,

Nalezy:

@ Wybraé 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”;

@ Wyboér Stanu profilu ,,Wazny™.
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Ekran 3.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania profilu zaufanego

cta EOrme Higis kgntg O appap Eodmingy Fugiicang Zamog Jteinre-Lod Konfiguracia -
Podevetem Komunlkscvimy Amjmgtr Tomryed Potwierdzanile profill zaufanmych
Jestad v Strgna o¥rena > Botwlerdzanie profilzagtinech »  Lista profill zautanych udytoownikw

Profile zaufane dla uiytkownikdw
—_—

Wybilerz jaden z dastgpmych
DS WySZukhaania:

* pa ldentyfikatarze

Td=ntySicator wrytoow(ica | Konanik e s

L * Do imisniy, nazwisiou
i numarze BESEL,

Mazecisia = pa kd=ntyficatarze profiiu
ZaulEnsga,

Mume=r PESEL

. I‘—D & nastepni= pods] szukcans dans.

Stan profily Wany System prresTukul= profi= ns

I— B podstawie damych dokdadnis w taids]

Dty uTwarzenis = postac], w jakls] zostaty wiplsans.

Id=mtyficatar FZ

Znak SprEEy

0 prafill, wySwistiam O prafill, od O da . Strana 370,

Nalezy:
@ Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika, np ,.kbronik™;
@ Wybra¢ przycisk ,,Wyszukaj”.
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Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany

LIES3 SOTIN Hie kot o SPUsP Boom kv Fuglicang Pamas Eontakt Konflguracla «
Bodevctem Komunikscvime Aaimctr Fomrrad Potwierdzanie profill zaufanmych
Jmstef w: Srona gddwna > Bofwierdzanie profll zaytanech > Lista profill zautanych ubytoownilkobw

Profile zaufane dla uzytkownikdw

O%a lista profl

TautaTych
Wyszukhwanic wybransga

uzytioreniica. W

sl
Identyfkator g Noswickn  PESEL Status Data Data Ahcle przeorowadzanis
utwaorzenla =
udythownlka profiiu wygasnigola oalszych apanac)
Twilazanych z
OrATYM
= P 2011-05-07
whranilic L Beranilic 75031510531 Vam, 31:71°40 -
=k
SzCzegihy
K| ) £ o oM |profiiu.

1 jorafill, wySwistiam 1 prafill, od 1 da 1. Strana 171,

Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,,Szczegdly profilu”.
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Ekran 3.6. Szczegély profilu zaufanego — uniewaznianie profilu zaufanego

Lists sorae Bois kot O =PUAR Bodmiaty Publicrne Pamac Eontakt Konfiguracia «
""" m iom ] Eajmgtr Zomrped Potwierdzanie profill zaufamych
Jmgted e Strone oidwens > Sotwlsrdranie ool raaeesh x> Llgts goofl pmidsemess arctkownieder > Szozegddy profilu zautanego dia udytkowndka

Szezegdty profilu zaufanego uiytkowniks Karal Broanik

Dane profilu zaufanego Szezegity profilu

=S wrimEcichal profily wnkosioe

Status Wz a przadiuzenks akresy wasnadcl Jaga
prafily zautanaga lub zmisng
Data utworzenla 2011-05-07 21:21:40 ustawien sutaryzacil, nackinl

przyclsh Przeddud

e m weadno£/ zmikef ustawlenla

J=g '.h.*\as'c-::e profily wnbaskouje o
Data wygasnikgda  2011-11-07 21:21:40 T p—

raulsnsga, nacknl prryclsk

Undewadnl.
JrT— [— =il wrimdciclal profily wnloskouges o
Tweryfliawanie j=ga prafily
zautanaga, nackinl] prrycisk
Znak sprawry IHV.21.2011 e

Metoda autoryzacl =-ma

Paramatr . |
a o marei. garafmewia. oo o

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,,Uniewaznij”.
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Ekran 3.7. Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

i v Moje kanls = O ePUAP ~ Pedmioty Publicene ~ Pomes = Kontakt = Konfigurscjas =

sy slem Komunikacy ny Bejecir Zdarar Polwierdzanie profili zeufanych

Jeste£ w: Strona gléwna = twierdzanie profili zaufanveh =  Lista ¢ coulavyeh ubvliown wiw = Srezegoly profilu zeufanego dla uiythownika

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik

Potwierdzenie uniewainienia profilu zeulaneao

]
w1234 10,2011 :

Nalezy:
@ W pole ,,Powod uniewaznienia” wpisa¢ powod uniewaznienie;

@ W pole ,,Znak sprawy” wpisa¢ znak sprawy z Wniosku o uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

@ Wybraé przycisk ,,Uniewaznij”.
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Ekran 3.8. Uniewazniony profil zaufany

oj & kande 0 s P Podimioty Publiczne Paimod Kanta k Konfiguracja =

Polwierdzanie profili zaulanych

= Szezegily profilu zaulanego dls uiythownika

Szczegily profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik

Dane profilu zaufanego Szczegily profilu

Status

Dala ulworzenia 2011-05-17

Data uniewaznienia 2011-05-17 15:18:45

Dats wygadniecia 2011-11-17 15:01:20

Wninsek Przejd? do wnlosiu

Zinbak spravy WZ.1234.6 2011
Mazwa PhL. Polw, WSLAF
Metoda suloryzacji <-ma

Paramelr

A marek.gaza@msawia.gov.p
auloryzacii

Szczeqgily uniewaZnienia

Nastgpnie mozna przejs¢ do obstugi nastgpnej osoby poprzez wybranie zakladki
»Potwierdzanie profili zaufanych”.
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1.4.

56

Posta¢ papierowa Whniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Nazwa punktu potwierdzajqcego

<wypetnia system na p id ara podmiotu>

Data ztoienia wniosku

znak sprawy w PP* <wypetnia system>

< obligatoryjnie wypeinia w systemie pracownik punktu potwierdzajgcego wedlug zosad Instrukcji Kancelaryjnej PP>

WNIOSEK

o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP
Whnioskuje o uniewainienie waznosci profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

imig nazwisko numer PESEL

<wypelnia system na podstawie profiiu uiytkownika <wypelnia system na podstawie profilu uytkownika <wypelnia system na podstawie profilu uzytkownika
skladajgcego wniosek> sktadajqcego wniosek> skladojqcego wniosek>

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uytkownika adres poczty elektronicznej

<wypetnia system na podstawie profilu uzytkownika skfodajgcego wniosek> <wypelnia system no podstawie profilu ufytkownika sklodajgcego wniosek>

3. Oswiadczenie osoby wnioskujacei:
Whioskodawca oswiadcza, ze:
1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;

2) wyrata zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do uniewaznienia profilu zaufanego
ePUAP.

data ** podpis**

<wypetnia odrgcznie sktadajgcy wniosek po wydrukowaniu> <wypeinia odrecznie skiadajqcy wniosek po wydrukowaniu>

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

imig nazwisko
<wypetnia system na padstawie profilu uiytkownike wystepujqcego w roli osoby <wypetnia system na podstawie profilu uZytkownika wystepujgcego w roli osoby
potwierdzajgcej> potwierdzajgcej>
¥ R = £. e
C. Informacje dotyczace uniew profilu g0 ePUAP :

czas uniewainienia profilu zaufonego ePUAP

<wypetnia odrecznie osoba uniewazniajgca wainosé
na podstawie danych z systemu>

miejscowost, data podpis osoby up j do potwi ia profilu ePUAP

<wypelnio odrecznie osoba uniewazniajgca woinosé po s A 2
ladis ,e 19 P <wypelnia odrecznie osobe uniewazniajgca waznosé po wydrukowaniu >
wydrukowoniu >

* Wypeinia punkt potwierdzajgcy. ** Wypelnia osoba wnioskujqca.




