ZARZADZENIE NR 153/2014
BURMISTRZA SREMU

z dnia 28 pazdziernika 2014 r.

w sprawie utworzenia i zasad dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile
Zaufane elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej
(ePUAP)

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U.z2013r. poz. 594zpbézn. zm.Y), art. 20c
ust. 3 pkt 1 ustawy zdnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnos$ci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r., poz. 1114) oraz
§5 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji
zdnia 21 kwietnia 2011r. wsprawie szczegétowych  warunkow
organizacyjnych  1technicznych, ktére powinien spelnia¢ system
teleinformatyczny stuzacy do identyfikacji uzytkownikéw (Dz. U.z 2011 r.
Nr 93, poz. 545) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Tworzy si¢ w Urzedzie Miejskim w Sremie Punkt Potwierdzajacy
Profile Zaufane elektronicznej Platformy Ustlug Administracji Publicznej
(ePUAP), zwany dalej Punktem Potwierdzajacym.

2. Pracownicy Punktu Potwierdzajacego realizuja zadania zwigzane
z potwierdzaniem, przedtuzaniem waznos$ci oraz uniewaznianiem profilu
zaufanego ePUAP.

3. Sposo6b organizacji i zasady dziatania Punktu Potwierdzajacego okresla
,Procedura dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Sremie”, stanowiaca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.1.Do obslugi Punktu Potwierdzajacego wyznaczam  Pion
Administracyjno-Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sremie - Zespot
Obstugi Klienta.

2. Do pehienia roli Administratora Podmiotu Publicznego na platformie

ePUAP wyznaczam Zespot Informatyczny, w ramach ktorego dziata
administrator lokalny ePUAP.

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 6451 1318 oraz
Dz. U. z 2014 r. poz. 379 i poz. 1072
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§ 3. Wykonanie  zarzadzenia  powierzam  Kierujagcemu  komorka
organizacyjng wymieniong w §2 ust. 1.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania, zmocg
obowigzujaca od dnia wyrazenia zgody przez ministra wlasciwego
ds. informatyzacji na utworzenie Punktu Potwierdzajacego.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatacznik do zarzadzenia
Nr 153/2014,
Burmistrza Sremu

z dnia 28 pazdziernika 2014 r.

Procedura dziatania
Punktu Potwierdzajacego

Profile Zaufane ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Sremie
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1.Uzyte pojecia i skroty

Uzyte w niniejszym dokumencie pojecia oznaczajg:

1) ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;

2) administrator lokalny ePUAP - administrator zarzadzajacy kontem ePUAP
podmiotu publicznego;

3) identyfikator profilu zaufanego ePUAP - unikatowy cigg znakow
alfanumerycznych jednoznacznie identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

4) identyfikator wuzytkownika - identyfikator uzytkownika w rozumieniu
przepisow wydanych na podstawie art.19a ust.3 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne
(Dz. U.z 2014 r., poz. 1114);

5) konto wuzytkownika - profil uzytkownika wraz z zasobami ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

6) minister - minister wtasciwy do spraw informatyzacji;

7) osoba wnioskujgca - o0soba fizyczna posiadajaca konto uzytkownika,
wystepujaca z wnioskiem o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub
uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP;

8) potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP - proces weryfikacji zgodnos$ci
danych zawartych w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, polaczony
z nadaniem uprawnien wynikajacych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

9) profil uzytkownika - dane opisujace osob¢ fizyczng posiadajaca konto
na ePUAP;

10) profil zaufany ePUAP - dane opisujace osobe fizyczng posiadajaca konto
na ePUAP, ktore zostaly potwierdzone przez punkt potwierdzajacy W sposob
opisany niniejszg procedurg - 0soba posiadajaca potwierdzony i wazny profil
zaufany ma mozliwo$¢ podpisywana dokumentow elektronicznych, ktoére sa
uznawane przez podmioty publiczne tak, jakby byty podpisane bezpiecznym
kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

11) Punkt Potwierdzajgcy - konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda
lub Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, albo organ witadzy publicznej, ktory
uzyskat zgode ministra wtasciwego ds. informatyzacji, dokonujacy potwierdzen
profilu zaufanego - petni rolg zaufanej strony trzeciej;

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

13) ustawa - ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r., poz. 1114).
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Uzyte w niniejszym dokumencie skroty oznaczaja:

1) ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;
2) PZ - Profil Zaufany;

3) PP - Punkt Potwierdzajacy.
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2. Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowia:

1) ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r., poz. 1114);

2) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U.
22011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.);

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 2014 r., poz. 778).
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3.Informacje charakteryzujace dzialanie Punktu Potwierdzajacego
w Urzedzie Miejskim w Sremie

3.1. Stosowanie zasad dotyczacych bezpieczenstwa informacji.

Po uzyskaniu zgody ministra wlasciwego do spraw informatyzacji
na utworzenie Punktu Potwierdzajacego w Urzedzie Miejskim w Sremie,
Burmistrz Sremu wyznacza pracownikéw upowaznionych do obstugi wnioskow
w zakresie profili zaufanych ePUAP.

Upowaznienie moze zosta¢ wydane osobom, ktore:
- 53 pracownikami Urzedu Miejskiego w Sremie,
- nie zostaly skazane przez Sad za umys$lne przestgpstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
- posiadaja wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
w zakresie niezbednym do pracy w Punkcie Potwierdzajacym,
- potwierdza pisemnie zapoznanie si¢ z przepisami rozporzadzenia oraz
niniejszej procedury, okreslajacymi zasady postgpowania W zakresie obstugi
wnioskow dotyczacych profili zaufanych ePUAP,
- spetniajg pozostale wymagania kompetencyjne osob uprawnionych do pracy
w Punkcie Potwierdzajacym, takie jak:
* umiejetnos¢ pracy z przegladarka internetowa,
= znajomos¢ obstugi systemu ePUAP,
» znajomo$¢ procedur zwigzanych ze sprawdzaniem tozsamosci
0soby wnioskujacej,
* znajomo$¢ zasad zwigzanych z obstuga wnioskow w zakresie
profili zaufanych ePUAP.
Szkolenia w tym zakresie dokona administrator lokalny ePUAP.

Administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia do pracy w Punkcie
Potwierdzajacym. Sposob nadawania uprawnien na platformie ePUAP
okreslony zostal w ,Procedurze nadawania uprawnien do potwierdzania,
przedtuzania waznosci i uniewazniania profili zaufanych ePUAP” stanowiace;j
zatacznik nr 1 do niniejszej procedury, a takze w procedurze ,PJ.0142-38
Polityka bezpieczenstwa, instrukcja zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych”.

Po otrzymaniu uprawnien pracownik Punktu Potwierdzajacego realizuje zadania
potwierdzania, przedluzania waznosci 1 uniewazniania profilu zaufanego
ePUAP, ktore zostaly opisane w ,,Procedurze zarzadzania profilami zaufanymi
ePUAP” stanowigcej zalgcznik nr 2 do niniejszej procedury.
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3.2. Okreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej
dokumentacji w postaci wnioskow sktadanych przez osoby fizyczne. Kazdemu
wnioskodawcy nadawany jest w komérce organizacyjnej potwierdzajacej profil
zaufany znak sprawy. Znak sprawy nadawany jest zgodnie z jednolitym
rzeczcowym wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi tj. rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67 z pdzn. zm.).

Dla dokumentacji zwigzanej z obsluga wnioskow w zakresie potwierdzania,
przedtuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego
ePUAP sprawy umieszcza si¢ w klasie o symbolu 077 - , Pelnomocnictwa,
upowaznienia, Wzory podpisow, podpisy elektroniczne”, a teczce nadaje sig
tytul: ,,Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisoéw, podpisy elektroniczne
- potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP”.

Znak sprawy posiada nastepujaca strukture: OR.077.1.2.2014, gdzie:

- OR to oznaczenie komoérki organizacyjnej,

- 077 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

- 1 to kolejny numer podteczki,

- 2 to kolejny numer sprawy w podteczce,

- 2014 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

W Punkcie Potwierdzajacym zaktada si¢ kolejne podteczki, odrgbnie dla kazde;j
lokalizacji. Za wtasciwe przechowywanie dokumentacji papierowej zwigzanej
z obstugg wnioskow w zakresie profili zaufanych ePUAP odpowiada komorka
organizacyjna Urzedu Miejskiego w  Sremie. Dokumentacje  spraw
zakonczonych w Punkcie Potwierdzajacym przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego Urzedu Miejskiego w Sremie w trybie i na warunkach okreslonych
w instrukcji archiwalnej okreslajacej organizacje¢ i zakres dziatania archiwum
zaktadowego oraz szczegétowe zasady i tryb postgpowania z dokumentacja
w archiwum zaktadowym (zalgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych, rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
| zakresu dzialania archiwow zaktadowych). Zgodnie z art. 33 - 35 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2011r. Nr 123, poz. 698), w Urzedzie Miejskim w Sremie dokumentacje spraw
zakonczonych w Punkcie Potwierdzajagcym bedzie si¢ przechowywaé
w archiwum zaktadowy mieszczacym si¢ W budynku Urzedu. Zgodnie
z rozporzadzeniem obowigzek przechowywania dokumentow trwa przez okres
20 lat od chwili potwierdzenia albo przedtuzenia waznosci profilu zaufanego
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ePUAP lub odmowy jego potwierdzenia albo przedtuzenia waznosci, badz od
dnia jego uniewaznienia.

Na podstawie =zarzadzenia nr 5/2013 Kierownika Urzgdu 2z dnia
8 kwietnia 2013 r. w sprawie sposobu wykonywania niektorych czynnos$ci
kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Sremie, ustanowiono system
tradycyjny, wspomagany przez elektroniczny system obiegu dokumentéw jako
podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania
spraw.

3.3. Lokalizacje i czas pracy Punktu Potwierdzajacego Urzedu Miejskiego

Pur]kty potwierdzajace znajduja si¢ w nastepujacych lokalizacjach:
1) Srem, PI. 20 Pazdziernika 1;
2) Srem, ul. Al. Solidarnosci 2.

Stanowiska potwierdzania Profilu Zaufanego zostaly oznaczone w sposob
zapewniajacy ich tatwe odszukanie przez klientoéw. Dostep do Punktu
Potwierdzajacego jest mozliwy w godzinach pracy Urzedu Miejskiego
w Sremie, okreslonych w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Sremie
wprowadzonym zarzadzeniem nr 14/2013 Kierownika Urzgdu z dnia
16 grudnia 2013 r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Sremie.

4. Zalaczniki

4.1. ,,Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania
waznosci i uniewazniania profili zaufanych ePUAP”

4.2. ,,Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP”
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Zatacznik nr 1

do Procedury dziatania Punktu
Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Sremie

Procedura nadawania uprawnien
do potwierdzania, przedtuzania waznosci 1 uniewazniania
profili zaufanych ePUAP
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1. Sposob nadawania uprawnien do zarzadzania profilami
zaufanymi ePUAP.

Pracownik podmiotu, aby mogt zarzadza¢ profilami zaufanymi ePUAP o0s6b
wnioskujgcych o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego
ePUAP musi:

A. Zalozy¢ konto w systemie ePUAP;

B. Zosta¢ przypisanym do konta podmiotu posiadajacego uprawnienia PP profile zaufane
ePUAP;

C. Otrzymac role osoby zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP;

D. Posiada¢ profil zaufany ePUAP lub bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany
przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

Ad. A. Pracownik podmiotu musi osobiscie zatozy¢ sobie konto na ePUAP.

Ad. B. Administrator lokalny przypisuje pracownika do podmiotu publicznego zgodnie
Z instrukcja. W systemie ePUAP do tego celu stuzy konsola zarzadzania
uzytkownikami i uprawnieniami — Draco Console. W instrukcji administrator lokalny
zwany jest administratorem podmiotu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP.

Ad. C. Administrator lokalny nadaje pracownikowi podmiotu posiadajgcego uprawnienia
punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP role osoby zarzadzajacej Profilami
Zaufanymi. W instrukcji rola osoby zarzadzajgcej Profilami Zaufanymi zwana jest
rola Osoba Potwierdzajagca. Praktycznie w systemie ePUAP nadawanie roli
pracownikowi podmiotu realizuje si¢ z poziomu konsoli zarzagdzania uzytkownikami
i uprawnieniami — Draco Console, a rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi
nazwana jest ,,ZP osoba potwierdzajaca”.

Ad. D. Pracownik podmiotu musi posiada¢ wiasny profil zaufany ePUAP lub bezpieczny
podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. To
wymaganie wynika z faktu, ze pracownik kazda czynno$¢ zwigzang z zarzadzaniem
Profilami Zaufanymi musi w systemie ePUAP podpisa¢ elektronicznie. Podpisanie
elektroniczne w systemie ePUAP moze odby¢ si¢ przy uzyciu podpisu
potwierdzanego profilem zaufanym ePUAP lub bezpiecznego podpisu
elektronicznego weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.
Wymaganie to w podmiocie moze powodowaé utrudnienie w organizacji pracy.
W nastgpnym punkcie procedury zostanie przedstawione rozwigzanie umozliwiajace
powierzenie dowolnemu pracownikowi zarzadzanie Profilami Zaufanymi pod
warunkiem, ze przynajmniej jeden pracownik podmiotu posiada bezpieczny podpis
elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.
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2. Sposob uzyskania uprawnien do potwierdzania PZ przez osobe,
ktora nie spelnia wymagan z pkt 1 D

W podmiocie posiadajgcym uprawnienia do potwierdzania profili zaufanych moze
wystapi¢ utrudnienie spowodowane tym, ze wyznaczona osoba do zarzadzania PZ nie posiada
wlasnego PZ oraz nie posiada bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy
pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

W szczegolnosci sytuacja ta moze wystapi¢ na poczatkowym etapie tworzenia PP,
jednak przy zatozeniu, ze w podmiocie jest przynajmniej jedna osoba posiadajgca bezpieczny
podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu, wowczas
nalezy postepowaé w nastgpujacy sposob:

1.

Administrator lokalny nadaje role ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
osobie posiadajacej bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu;

Osoba wyznaczona do zarzadzania PZ sklada elektroniczny ,,Wniosek
0 potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP”;

Osoba posiadajaca bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu oraz role ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
potwierdza PZ osobie wnioskujacej;

Administrator lokalny nadaje role ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
osobie wyznaczonej do zarzadzania Profilami Zaufanymi oraz posiadajacej Profil
Zaufany.

Administrator lokalny odbiera role ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
osobie posiadajacej bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu.

Po wykonaniu tych czynnosci osoba wyznaczona do zarzadzania PZ moze przystapic¢
do realizacji zadania zwigzanego z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profili
zaufanych ePUAP innych osob, gdyz posiada rolg¢ ,,Osoby zarzadzajacej Profilami
Zaufanymi” oraz wlasny PZ.
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Zakacznik nr 2

do Procedury dziatania Punktu
Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Sremie

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
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Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1.

10.

11.

administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu posiadajacego uprawnienia
punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP ;

identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy ciag znakow alfanumerycznych jednoznacznie
identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

identyfikator uzytkownika — identyfikator uzytkownika w rozumieniu przepisow wydanych na podstawie art. 19a
ust. 3 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujacych zadania publiczne

(Dz. U.z 2014 r., poz. 1114);
konto uzytkownika — profil uzytkownika wraz z zasobami ePUAP przyporzadkowanymi uzytkownikowi;
minister — ministra wlasciwego do spraw informatyzacji,

osoba wnioskujaca — osobe¢ fizyczna, posiadajaca konto uzytkownika, wystepujaca z wnioskiem o potwierdzenie,

przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP;

potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodnosci danych zawartych w profilu uzytkownika
ze stanem faktycznym, potaczony z nadaniem uprawnien wynikajacych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;
profil uzytkownika — dane opisujace osobe fizyczng posiadajacg konto na ePUAP;

profil zaufany ePUAP - zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot lub osobg¢ bedaca
uzytkownikiem konta na ePUAP, ktory zostat w wiarygodny sposob potwierdzony przez organ podmiotu

okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotdéw realizujacych zadania

publiczne (Dz. U. z 2014 r., poz. 1114);

rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad
potwierdzania, przedluzania waznos$ci, uniewazniania oraz wykorzystania profilu zaufanego -elektronicznej

platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2014 r., poz. 778);

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

Uzyte skroty oznaczaja:

1.
2.
3.

ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;
PZ — Profil Zaufany;

PP — Punkt Potwierdzajacy.
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Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowia:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz. U.z 2014 r., poz. 1114);

2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych
(Dz. U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.);

3. Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania,
przedluzania waznosci, uniewazniania oraz wykorzystania profilu zaufanego elektronicznej platformy ushug

administracji publicznej (Dz. U. z 2014 r., poz. 778).
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1. Potwierdzanie Profilu Zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,,Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP” wymaga wykonania nast¢pujacych podstawowych
czynnosci:
—  Stwierdzenia tozsamos¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP;
— W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrgcznym podpisaniu przez ta osobg¢ wniosku w postaci papierowej

nast¢puje potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegdtowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomoca schematu procesu potwierdzania profilu
zaufanego ePUAP, jego uszczegOlowieniem jest tabela zawierajaca opisy poszczegdlnych czynnosci i odwolania do ekranow

za pomoca, ktorych dokonuje si¢ potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.
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1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
0 potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP

i legitymowanie si¢ dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE 2. Czy tozsamos¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NIE 5. Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Wniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

TAK

8. Czy wszystkie

ztozenia poprawnego Wniosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Wnioskéw

z dokumentu zgodne z danymi
we Whniosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwdch
egzemplarzy Wniosku

v

15. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

w postaci papierowej

W postaci papierowe;j

17. Czy Whnioski

\ 4

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

zostaty podpisane?

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v

20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

le—

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

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

0 potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie si¢ w PP
i legitymowanie si¢

dokumentem

Osoba wnioskujaca po wystaniu wniosku elektronicznego
0 potwierdzenie PZ zglasza si¢ do dowolnego PP;

Osoba wnioskujaca legitymuje si¢ 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 wiasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamo$ci.
W przypadku zgodnosci:

Przejs¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnoéci danych

KONIEC PROCESU

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

4. Wyszukiwanie

elektronicznego Whniosku

Pracownik PP:

- po wyborze ,,Listy wnioskdéw uzytkownikoéw” — 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 Wnioskow, lista moze by¢ pusta — Ekran

1.5.

11,
1.2,
1.3,
1.4,
15

5. Czy istnieje przynajmniej

jeden Wniosek?

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

Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przej$¢ do punktu 7.

15

6. Otrzymanie informacji o
koniecznosci ztozenia

elektronicznego Whiosku

KONIEC PROCESU

W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje osobe

o koniecznosci ztozenia wniosku za pomoca ePUAP.

15

7. Wybranie z listy
pierwszego lub kolejnego
Whiosku

Wybranie Wniosku przez nacisnigcie przycisku

»Szczegoty wniosku”.

15

Id: 792BAB4A-E26F-4F50-A11D-1AD8239E3189. Przyjety

Strona 22



Czynnos¢

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

0 potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania

8. Czy wszystkie Whnioski Jesli zostat pobrany Whniosek do sprawdzenia to nalezy: 15
sprawdzone? Przej$¢ do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskoéw 15
koniecznosci ztozenia i wszystkie byly biedne nalezy poinformowac osobg
poprawnego Whniosek lub o koniecznosci ztozenia poprawnego Wniosku.
koniecznosci zgloszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
sig do whasciwego Urzedu nalezy poinformowaé osobe wnioskujaca o koniecznosci
Gminy w celu zlozenia zgloszenia sig do wlasciwego Organu Gminy w celu
whiosku o aktualizacjg ztozenia wniosku o aktualizacje numeru PESEL w bazie
numeru PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Czy dane Nastegpuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 1.6
z dokumentu zgodne wnioskujacej z danymi we Wniosku.
z danymi we Wniosku? Jesli dane si¢ zgadzaja to nalezy:
Przejs¢ do punktu 12.

11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodno$ci danych nalezy poinformowaé¢ | 1.6
niezgodnosci danych z o tym osobe wnioskujaca oraz o tym, ze nalezy ztozy¢
dokumentu poprawny Whniosek.

i z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasada opisana 1.6
powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodno$¢ danych z 1.7
weryfikacja pozytywna? whniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodnos$ci, wprowadza si¢ do
elektronicznego Wniosku powdd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek” oraz przechodzi do
wyboru kolejnego Whniosku:
Przej$¢ do punktu 7.
14. Drukowanie dwoch Pracownik PP naciskajac przycisk ,,Drukuj wniosek” 1.7
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu wnioskéw akceptuje zakonczenie
drukowania.
15. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedkfada osobie wnioskujace Wnioskiw | 1.7
Whnioskow postaci papierowej do podpisu.
w postaci papierowej

16. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujaca moze w tym momencie si¢ rozmysli¢c | 1.8

postaci papierowej i nie podpisa¢ Wniosku.
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

0 potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania

17. Czy Wnioski zostaty Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskow w 18

podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak

autentycznosci podpisu to:

Przejs$¢ do punktu 19.

18. Potwierdzenie PZ Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 1.8,1.9,
1.10,1.11,
1.12,1.13,

1.14,1.15

w miejscu potwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas,
miejsce 1 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
whniosku o postaci papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas,
przyczyng, miejsce i datg niepotwierdzenia, i sktada
podpis. W tym przypadku na wniosku o postaci
papierowej beda wypelione w polu C, Informacje
dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP i

Informacje o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP.

Przejs$é do punktu 20.

19. Niepotwierdzenie PZ Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 1.8
w miejscu niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje
czas, przyczyng, miejsce i datg niepotwierdzenia,

i sklada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Whiosku powod niepotwierdzenia wniosku i naciska

przycisk ,,Odrzu¢ wniosek™.

20. Archiwowanie jednego Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci

egzemplarza Wniosku w papierowej zgodnie z zasadami obowiazujacymi

postaci papierowej w podmiocie publicznym.

21. Otrzymanie jednego

egzemplarza Wniosku w
postaci papierowej,

ewentualnie informacji o

Pracownik PP przekazuje jeden Whniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP i informacjg, ze na pocztg

elektroniczng otrzyma o potwierdzeniu PZ.

uniewaznieniu W przypadku pozostania na liScie wnioskow, ktore nie

pozostatych na liscie zostaty rozpatrzone, nalezy poinformowaé osobe

whioskow. wnioskujaca, ze wnioski te zostana uniewaznione po 14
KONIEC PROCESU dniach od daty ich ztozZenia i otrzyma na poczteg
elektroniczng informacj¢ tym fakcie, ale to nie wplywa na

waznos$¢ PZ.

1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomocg ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujaca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie Potwierdzania i legitymuje si¢

Dowodem Osobistym lub Paszportem.
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Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamo$¢ osoby wnioskujacej:

—  w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci, autentycznosci

podpisu odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informacje 0 niezgodno$ci osobie wnioskujgcej, nast¢pnie

postepuje zgodnie z procedurami obowigzujacymi w danym podmiocie publicznym w przypadku stwierdzenia, ze

osoba legitymuje si¢ niewtasciwym dokumentem i koficzy proces potwierdzania;

—  w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskow uzytkownikow na podstawie Dowodu Osobistego

lub Paszportu, do tego stuza ekrany od 1.1 do 1.5. Lista wnioskow uzytkownikoéw zawiera wszystkie wnioski o

potwierdzenie profilu zaufanego ztozone na ePUAP.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace potwierdzenie PZ pelny opis narzedzie ePUAP

umozliwiajacego zarzadzanie PZ znajduje si¢ w ,,Instrukcji uzytkownika — Profil Zaufany”.

Ekran 1.1. Wyboér listy wnioskow uzytkownikow

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

=

Moje Konto | Weloguj

Zalogowany: Jerzy Kowalewski (rngaza)

Organizaga: WSIAP

Mowe: dokurnenty (0), powiadomienia (0)

/4

-

Szukaj w portalu ePUAP l zdarzenie v

| Szukaj |

Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc

Podsystern Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gtéwna > ie profili ych

Kontakt

Konfiguracja ~

Polityka prywatnosci

Bezpieczernstwo danych

MNota prawna Mapa Dostepnosé Pomoc Kontakt
@ Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administragi. ystkie prawa zastrzezone. Przy wykorzystywaniu materiatdw wymagane jest podanie zrédta,
UNIA EUROPEISKA

INNOWACYINA R —
GOSPODARKA

EURDPE 5K FUNDUST
ROZWOR) REGIONALNG GO

Na ,,Stronie glownej” ePUAP nalezy wybra¢ w zaktadce ,Konfiguracja”, zaktadke ,,Potwierdzenie profili zaufanych”,

a nastgpnie nalezy wybrac:

@ ,,Lista wnioskow uzytkownikow”.
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Ekran 1.2. Wybér funkcji wyszukiwania

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

Jestes wi Strona agtéwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uzytkownikdw

Lista wnioskow uzytkownikow

Aby wyszukaé wniosek o
nadanie profilu zaufanego
uzytkownika, nacisnij przycisk

WYySZ e
Jesli cheesz dodaé nowy
wniosek, nacisnij przycisk
Dodaj nowy wniosek.

fikator uzytkownil Nazwisko PESEL Stan wniosku Datazlozenia Akcje

K| €€ € > » 2

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

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:

@ Wybra¢ przycisk ,,Wyszukiwanie”.
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Ekran 1.3. Wybér sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

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

nowy PZ”.
Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja v
Podsystern Komunikacyijny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gtdwna > Potwierdzanie profili zaufanych * Lista wnioskéw uzytkownikow

Lista wnioskow uzytkownikow
e —————

Wrhierz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukiwania:

identy/fikatorze uzytkoi v

Szukaj po
* po identyfikatorze
uzytkownika,

Identyfikator uzytkowni ogin)

PO T T

Imig numerze PESEL,
Nazwisko a nastepnie podaj szukane
PESEE dane. System przeszukuje

whioski na podstawie danych
doktadnie w takiej postaci, w

Znak sprawy i =
jakiej zostaty wpisane.

Stan wniosku

Typ wniosku

Data utworzenia

Wyszukaj

Identyfikator uzytkownika Imie Nazwisko PESEL Stan wniosku Data zlozenia Akcje

sl ¢4 ) ) 3 2l

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

Nalezy:

Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwa¢ wedtug: ,,identyfikatorze

uzytkownika” lub ,,imieniu, nazwisku i nr PESEL” lub ,,znaku sprawy”;

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

O
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Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

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

uzytkownika.
Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja »
Podsystern Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

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

Lista wnioskow uzytkownikow

_ Jyszy iwanie

Wybierz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukiwania:

Szukaj po [identyfikatorze uzytkoy ¥

« po identyfikatorze
uzytkownika,

* po Iienid, nazwiska 1|
nurnerze PESEL,

ogin)  |kbronik

\
Nazwisko
a nastepnie podaj szukane
PESEL dane. Systern przeszukuje
" /— wnioski na podstawie danych
enakisprayy | doktadnie w takiej postaci, w
stan whiosku [Oczekujqcy v jakiej zostaty wpisane.

Typ wniosku o nowy PZ Yo
-

Data utworzenia

Identyfik ator uzytkownj

Imie

Identyfikator uzyt

I €€ > 32 2

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

Nalezy:
@ Wprowadzié Identyfikator uzytkownika (login), np. ,kbronik;

Wybra¢ przycisk ,, Wyszukaj”.
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Ekran 1.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

Do

0 potwierdzenie PZ mozna ztozy¢ wigcej niz jeden.

momentu  potwierdzenia  profilu

Lista spraw Moje konto O ePUAP

Podsystern Korunikacyiny Rejestr Zdarzen

zaufanego

Podmioty Publiczne

ePUAP  przez  osob¢  potwierdzajaca  wnioskow

Pomoc Kontakt Konfiguracja ~

Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gltéwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uzytkownikow

Lista wnioskow uzytkownikow

Identyfikator < x Stan
uzytkownika Imie Nazwisko PESEL wniosku
kbronik Karol Bronik 75031610531 Oczekujacy
kbronik Karol Bronik 75031610531 Oczekujacy
kbronik Karol Bronik 75031610531 Oczekujacy
Kl € € 2 22 3l

3 wnioskdw, wyswietlam 3 wnioskdw, od 1 do 3, Strona 1/1,

Wybor wniosku:

@ Nacisna¢ przycisk ,,Szczegdty wniosku”.

Lista wnioskow

Oto lista wnioskdw
wybranego uzytkownika, W
celu przeprowadzenia
dalszych operacji na
wniosku, kliknij Szczegdty

Data ; ©
zlozenia Akcje wniosku.
33}39?3627 Szczegoty wniosku

a1 Szczegoty wniosku

12:4g:05 "BOTY.

2011-04-27
12:18:23

Szczegoély wniosku

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP osoba

zglaszajaca si¢ w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o konieczno$ci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i konczy si¢ proces potwierdzania.
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Ekran 1.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

we wniosku.
Lista spraw Moje konta O ePUAP Podrmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja v
Podsystem Komunikacyiny Rejestr 2darzen Potwierdzanie profili zaufanych
Jestes w: Strona qldwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw uzytkownikdéw > S oty iosku o profil fany uzyt il

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

d ik Aby mozliwe byto nadanie profilu
!_ea‘ty _akbor(l ) kbronik zaufanego, konieczna jest
MERTORniC (g, prukuj wniosek zgodnosé danych z profilem
Imi Karol konta uzytkownika na ePUAP i z

e rejestrem referencyjnym, jak
Naswicko Bronil Potwierdz wydruk réwniez z dostarczonym
dokumentem tozsamosci.
Zweryfikuj zgodnosé danych. W
PESEL 75031610531 Pokaz inne wnioski uzytkownika przypadku rozbieznoéci nalezy
Adres e-mail marek.gaza@mswia.gov.pl ;grwzgglgé’:grcs:n‘fé WS;?‘;-Laacnieni
to bedzie wido
2 =

Znak sprawy

Znak sprawy w Punkcie Potwierdzaj

oG XYZ.1234.6.2011 Ustal znak sprawy 2

Nalezy:
@ Woprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje si¢ zgodnie z zasadg opisang powyzej;

@ Nacisngc¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i naci$nigciu 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 (nastapito

automatyczne poréwnanie danych z wniosku z danymi wystepujacymi w profilu ePUAP);

—  Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpilo automatyczne poréwnanie Numeru PESEL,

Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu PESEL).
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Ekran 1.7. Szczegbty wniosku — weryfikacja
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku pozytywnej weryfikacji drukuje

dwa wnioski.

X ) ne Yox Konlumacia v

Fotwierdzanse pralih Zaulanyet

Szczeqaoly wniosku o pratd Zautany uzZytkownika

Szcregbly wniosku o profil zaufany uzytikownika

o Wniosek przypisany.
Dane wniosku Zweryfikuj wniosek

Identylikatar .

uzytkownika {laqin) ) Drula wnlosek

Le Ko —

Nazwisko PotwierdZ wydruk

PESEL 5031610531 Pokaz inne wiloskd utytiowniia

Adres e-mail Uy i axzaPmswie.oov o bodz e widoczne dia wnicsauiaceo,

o ‘T‘!T"f{:; = m

Znak sprawy w Pt » 1234.5.2011

Fotwierdzajacym

Nazwa Punkiu Potw.

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem u2ytkownika

Nazwa pola Dane z wiiasku Dane abecne w koncie ePUAP Wynik werylkacy

n =G 75031610531 75031610531

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazwa pola Dane z wniosku Wynik werylkacy

5031610531

E |

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwoch egzemplarzach, podpisac i zaakceptowaé wydruk:
@ Nacisnac¢ przycisk ,,Drukuj wniosek”;

@ Nacisnac przycisk ,,Potwierdz wydruk”.
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Ekran 1.8. Szczegdty wniosku — podpisanie profilu zaufanego ePUAP

zasd arry

Srcrogdty wrvenhu o profd zaad any

sk ythownia

!
E
a
|
‘

o Viydrua petwicrdeony, motne rozpiirzyé wrnon ol

Dane wnlosku

Idemtytinator
oyt {(logm)

Loy '
Voyrei
Nazaowno ik POt erhards sevy

sl . Palnd e

Adres ¢ ma A1 gl Wil gu

Ina sprawy w ',
Potwoerdz ajecym

Nazwa Punatu PAw

Wynikl weryfikacil wprowadzonych danych z kontem wutyticownika

Danc obetne W ot e Wynn

\ 5
Nazwa pola Dame 2 wroos PUAD weryfduac)

Wynikd weryfikacil wprowadzonych danych z rejestraml

Nazwae pola Dane 2 wrecs by Wyma werylinec)y

i c
G 14 Udsadoiutie

dw widecew iy

Wi skL M oNge

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

@ Nacisna¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.
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Ekran 1.9. Decyzja sposobu podpisania profilu zaufanego ePUAP

Drecyzji

Porerdid adrzucen D Cwrniossk

ub

L e~ 1

‘ '

P ‘

&N =

| ‘

' s '

‘ ‘

‘ ‘

:-4.:: Podpisz dokument CartySicat=m jud profil=m. Co bo Znaczy 7 F ]

o T T T T T L L T ... a
Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 1.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Decyzja

Whﬁdﬂd?m'lﬂ'ﬁ'lﬁ'u‘ drzrC wniossk

:Hﬂﬂ {edan profll zaufany

Rt T T e e —

'
' ' Prafil ZautsTy i
! asalry: Jerzy Howakesi
! 2011-0=-27
Dita wh
! ta wbwarzenis 11ma703
1
'
'
'
1
'
'

Ill.a‘- J=£ ni= chesz podpisad wilkosku przy uZyciu profilu zautanega, uky] prevoisiu powyze]. 1

___________________________________________________________________

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Uzyj tego profilu zaufanego”.
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Ekran 1.11. 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 wiadomo$¢ 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 whagnie wystana wiadomos$é zawierajaca kod potwierdzenia,

) Nie otrzymates kodu? Sprawdz co zrobic

E Sprawd: wiadomos$¢ a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej, E
b Kod weryfikacyjny: ‘r-UIMi2|kqo4u49ka :

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Zatwierdz”.
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Ekran 1.12. Utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Powdd odrzucenia wniosku Odrzuc wniosek

Utworz profil
zaufan

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Utworz profil zaufany”.

Ekran 1.13. Akceptacja utworzenia profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewien/pewna, 2e chcesz stworzyd profil zaufany?

. Akceptuj - Anuluj
A

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Akceptuj”.
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Ekran 1.14. Utworzony profil zaufany ePUAP

Ll apraw Moje Kont ) & PUN . v Publicens Pam X t Konfiguracjia ¥

28 Polwierdzanie prolil zautanych

Szezegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

0 Wniosek zaskceplowany.

Dane wniosku

Identyfikator L raai
uzytkownika (login) i
Drukuj wniosek
Imie Kare
Wyd
Nazwisko Brondk potwierdzony c
R Przejdz do zsufanego profily.
PESEL 5031610531 Poka? inne wniosld uzytkownika
Adres e-mail Rk, gaza B meya.ge

Znak sprawy w Pkt. N Zose
. i XYZ.12314.6.2011
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu Potw. VISIAF

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Poltw. lerzy
Nazwisko Osoby Polw. <owaewnss

Data akceptacji

Profil zaufany Prrzejdi do profilu zaufanego

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Ekran 1.15. Prezentacja profilu zaufanego ePUAP

i Y #PUM tmoty Publicena

Jestie

Potwierdzanie profili zaufanych

Konfiguracjs ¥

- Szezegoly profilu zeufanego dla uzythkownika

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik

Dane profilu zaufanego Szczegoty profilu

Stotus
Dats utworzenia 2011-04-28 15:12:54
Dats uniewainienia

Data wygasniecia  2011-10-28 15:12.54

Whiosek Prrejd? do wnlosku

Znak sprawy XYZ.1231.6.2011

Metoda autoryzacii =

Parametr
sutoryzacji

acdni przycsk Przediuz
waznosc/zmien ustawienis
asutoryzacji.

Uniewazn

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie z zasadami obowigzujacymi

w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniosek w postaci papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie profilu

zaufanego ePUAP i konczy si¢ proces potwierdzania PZ.

Nastepnie moze przej$¢ do obstugi nastgpnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,,Potwierdzanie profili zaufanych”.
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Ekran 1.16. Przyktad btedu — profil zaufany ePUAP o podanych danych juz istnieje

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

Jested w: Strona qldwna > Potwierdzanie profili zaufanvch = Lista wnioskdw uivtkownikdw > Szczegdly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Szczegodly wniosku o profil zaufany uzytkownika

e Profil Zaufany o podanych danych juz istnieje

Aby rmozlive byto nadanie
.I':en&tzgl;?::rﬂo in) kbronik profilu zaufanego, konieczna
4 9 Prukuj wniosek jest 'zgodnos'c' dapych z
5 | profilemn konta uzytkownika
Tmis Karo = na ePUAP i z rejestrem
3 : Wydruk referencyinym, jak réwniez z
Nazwisko Bronik potwierdzon: dostarczonym dokumentern
tozsarmosci. Zweryfikuj
PESEL 75031610531 Pokaz inne wnioski uzytkownika zgodnosé danych, W
Adres e-mail marek.gaza@mswia.gov.pl przypadkulyozhiesnacl

nalezy odrzucié wniosek,
wpisujac powdd odrzucenia.
Uzasadnienie to bedzie

widoczne dla wnioskujacego.
Znak sprawy

Znak sprawy w Pkt
Potwierdzajacym

®¥Z.1234.7.2011

Nazwa Punktu Potw. WsIAP
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1.4. Postaé papierowa Wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Nozwa punktu potwierdzajgoego
<wypeinio system ng podstowie identyfikatorg podmiotus

Data ziodenia wniosku

znak sprawy w PP <wypeinio system>
= obligotoryinie wypsinio w systemie procownik punkiu potwierdzajgrego wediug zosod instrukgi Koncelaryine PP=

WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imig narwisko numer PESEL

<wypeinia system ng podstawie profilu uythownika <wypefnia system na podstawie profity uZytkownika <wypefnio system ng podstawie profily ufytkownika
skindajgcegqo wnioseks skfadajgrego wniosek= skindajgcege wniosek:

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uZytkownika adres pocrty elektroniczngj

<wypeinia system ng podstawie profilu ufythownike skiodajgrego wniosek= <wypefnia system na podstawie profilu vitkowniko skfodajgoego wniosek=

3. Sposob autoryzacji:

<wypeinia system ng podstawie deldarogi ufytkownika skiodgjgoego wniosek=

4. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whioskodawca oswiadcza, ie:

1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;

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

3) nie udostepni konta osobom trzecim;

4) niezwtocznie 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

2PUAP.
miejscowosl, data ** || podpis**
<wypeinia odrecznie skiadajgoy wniosek po wydrukowaniv= <wypefnia adrecznie skiodaigoy wniosek po wydrukowaniv:

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

potwierdzajacego:
imig narwisko
=wypeinia system na podstowie profilu uytkownika wystepuigcegs w rofi osoby =wypefnia system na podstawie profilu wEtkownika wystepujgeego w roli osoby
potwierdzajgoefs potwierdzajgee=

C. Informacje dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP™:

czas dokonania potwierdzenio
<wypeinio edrecznie osoba potwierdzgigon ng
podstowie danych z systemus

migjscowost, data podpis osoby upowaZnione] do potwierdzanio prafilu zoufonego ePUAP

<wypeinia odrecznie osoba potwierdzaigoo po

irukowaniy <wypefnia odrecznie osobo potwisrdzofgon po wydrukowaniy =
wyd =

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

Zas nigpotwierdzenia

|
<wypeinia odrecznie osoba potwierdzaigoa = I|

prIyczyny niepotwierdzenia

<wypeinio odrecznie osoba potwierdzaigoa =

migjscowost, data Il podpis osoby upowainionej do potwierdzanio prafilu zoufanego ePUAP

<wypeinio edrecznie osoba potwierdzagigon po

irukowaniy <wypefnia odrecznie osoba potwisrdzajgoa po wydrukowaniy =
wyd =
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2. Przedluzanie waznos¢ Profilu Zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,,Przedluzenie waznosci Profilu Zaufanego ePUAP” wymaga wykonania nastgpujacych
podstawowych czynnosci:
—  Stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o przedluzenie waznosci
Profilu Zaufanego;
— W przypadku zgodnoS$ci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez osobe wniosku w postaci papierowej nastepuje

przedtuzenie waznosci PZ.

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu przedtuzania waznoS$ci
PZ, jego uszczegdtowieniem jest tabela zawierajaca opisy poszczegdlnych czynno$ci i odwotania do ekranow za pomoca,

ktorych dokonuje si¢ przedtuzenie waznos$ci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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2.1. Schemat procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca Pracownik
o przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie si¢ dokumentem

NIE

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci 2. Czy tozsamos$¢ osoby

danych zgodna z dokumentem?
4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku
6. Otrzymanie informacji o koniecznosci NIE 5. Czy istnieje

przynajmniej jeden Wniosek?

ztozenia elektronicznego Wniosku

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whniosku

TAK

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ztozenia poprawnego Whniosku

8. Czy wszystkie
Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane
z dokumentu zgodne z danymi

we Whniosku?

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

A

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Wniosku
v
16. Podpisanie Wnioskow 15. Przedtozenie do podpisu Wnioskow
W postaci papierowej W postaci papierowej

17. Czy Whnioski
zostaty podpisane?

A 4

18. Przedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]

21. Otrzymanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

le—|
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2.2. Opis schematu procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

Czynnos$¢

Osoba wnioskujaca
o przedluzenie waznoSci
Pz

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynno$ci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie si¢ w PP
i legitymowanie sig

dokumentem

Osoba  wnioskujaca  po  wystaniu  wniosku

elektronicznego o przedluzenie waznosci profilu

zaufanego zgtasza si¢ do dowolnego PP;

Osoba  wnioskujaca legitymuje si¢ 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 zgodnosci:

Przejs$é¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnos$ci tozsamosci

osoby lub postugiwania si¢ zlym dokumentem

Pracownik PP postgpuje zgodnie z procedura

obowiazujaca w podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie

elektronicznego Whniosku

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 liste Wnioskéw, lista moze by¢ pusta —

Ekran 2.5.

2.1,
2.2,
2.3,
2.4,
2.5

5. Czy istnieje przynajmniej

jeden Wniosek?

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

waznosci profilu zaufanego.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejs$¢ do punktu 7.

25

6. Otrzymanie informacji o
koniecznosci ztozenia

elektronicznego Whiosku

KONIEC PROCESU

W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje
osobe¢ o koniecznosci zlozenia wniosku za pomoca

ePUAP.

25
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Czynnos$¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnoSci Nr ekranu
o przedluzenie waznosci . .
Punktu Potwierdzania
Pz

7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez naci$nigcie przycisku 2.5
pierwszego lub kolejnego »Szczegbdty wniosku”.
Whiosku

8. Czy wszystkie Wnioski Jesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy: 25
sprawdzone? Przejs¢ do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o W  przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow 25
koniecznosci ztozenia i wszystkie byly btedne nalezy poinformowa¢ osobe o
poprawnego Whniosek lub koniecznosci ztozenia poprawnego Wniosku.
koniecznosci zgloszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
si¢ do whasciwego Urzgdu nalezy  poinformowaé osobe  wnioskujaca o
Gminy w celu zlozenia koniecznosci zgloszenia si¢ do whasciwego Organu
wniosku o aktualizacjg Gminy w celu ztozenia wniosku o aktualizacje numeru
numeru PESEL w bazie PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

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

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

i Z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasada opisang 2.6
powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodno$¢ danych z 2.7
weryfikacja pozytywna? wniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodno$ci, wprowadza si¢ do
elektronicznego Wniosku powod odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,0drzu¢ wniosek” oraz przechodzi
do wyboru kolejnego Wniosku:
Przejs$¢ do punktu 7.
14. Drukowanie dwoch Pracownik PP naciskajac przycisk ,,Drukuj wniosek” 2.7
egzemplarzy Whniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu  wnioskow  akceptuje  zakonczenie
drukowania.
15. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski 2.7
Whioskow w postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowej
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

Pracownik Opis czynnoSci Nr ekranu
o przedluzenie waznosci . .
Punktu Potwierdzania
Pz
16. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujaca moze w tym momencie si¢ 2.8
postaci papierowej rozmysli¢ i nie podpisa¢ Wniosku.
17. Czy Wnioski zostaly Jesli osoba wnioskujaca nie podpisala wnioskow w 2.8
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
Przej$¢ do punktu 19.
18. Przedtuzenie waznosci Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 2.8,2.9,
PZ w miejscu przedtuzania waznosci profilu zaufanego 2.10,2.11,
ePUAP wpisuje czas, miejsce i date potwierdzenia i 2.12,2.13,
sktada podpis oraz podpisuje elektroniczny Wniosek. 2.14,2.15
Na wniosku o postaci papierowej beda wypetnione w
polu C, Informacje dotyczace przedluzenia wazno$ci
profilu zaufanego.
Przejs$é do punktu 20.
19. Nieprzedtuzenie waznoéci | Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 2.8

Pz

W miejscu nieprzedtuzenia waznosci PZ wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i date nieprzedtuzenia waznosci i
sktada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Whniosku wazno$ci  PZ

powdd  nieprzedtuzenia

i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek”.

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Whniosek w postaci

papierowej zgodnie z zasadami obowigzujacymi

w podmiocie publicznym.

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

wnioskow.

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci

papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie

profilu zaufanego ePUAP.

W przypadku pozostania na liscie wnioskow, ktore nie

zostaly rozpatrzone, nalezy poinformowaé osobg
whnioskujaca, ze wnioski te zostang uniewaznione po 14
dniach od daty ich ztozenia i otrzyma na poczte
elektroniczna informacje¢ tym fakcie, ale to nie wptywa

na waznos¢ Profilu Zaufanego.

2.3. Proces przedluzania waznoSci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranow ePUAP

Osoba wnioskujaca o przedtuzenie profilu zaufanego ePUAP zgtasza si¢ w Punkcie Potwierdzania i legitymuje si¢ Dowodem

Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamo$¢ osoby wnioskujacej:

—  w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem, odmawia potwierdzenia PZ,

przekazuje informacje o niezgodnos$ci osobie wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujacymi
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w danym podmiocie publicznym dotyczacymi postgpowania z osobami legitymujacymi si¢ niewlasciwym

dokumentem i konczy proces potwierdzania;

—  w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskéw uzytkownikow na podstawie Dowodu Osobistego

lub Paszportu, do tego stuza ekrany od 2.1 do 2.5.
Lista wnioskow uzytkownikoéw zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci PZ.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego petny

opis narzedzie ePUAP umozliwiajacego zarzagdzanie profilami zaufanymi ePUAP znajduje si¢ w ,,Instrukcji uzytkownika —
Profil Zaufany”.

Ekran 2.1. Wybor listy wnioskow uzytkownikow

Moje Konto | Wyloguj Pomoc ¥ EN

elektroniczna platforma \ \ Zalogowany: Jerzy Kowalewski (mgaza)
e ustug administracji publicznej p

Organizacja: WSIAP (wsiap)

Nowe: dokumenty (0), powiadomienia (0)

” .
1‘ Dostepnosé
Szukaj w portalu ePUAP lar- = w ZyCiu, S va, dokument lub nazwa u It |
Lista spraw Moije konto O =ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja ¥
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych
Jestes w: Strona glownz > Potwierdzanie profili zaufanych

* Lista wnioskow uzytkownikéw \
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 materialéw wymagane jest podanie Zrodia.

INNOWACYINA A NA PRI SI0SCIYCH UNtA EuROPEISKA
SUROPLISE PUNDUS?
GOSPODARKA s R

Na ,,Stronie gtownej” ePUAP nalezy wybra¢ w zaktadce ,Konfiguracja”, zakladke ,Potwierdzenie profili zaufanych”

>

a nast¢pnie nalezy wybrac:

@ ,,.Lista wnioskow uzytkownikow”.
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Ekran 2.2. Wybér funkcji wyszukiwania

Lista spraw Moje konto O ePUAR EBodmioty Publicens Pomoc Kontakt Konfiguracja «
Podsystem Komunikacyiny Bejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gléwna > Potwierdzanie profili zaufanych = Lista wnioskdw uiytkownikaw

Lista wnioskow uzytkownikow
——

Aby wyszukad wniosek o
nadanie profilu zaufanego
uzytkownika, nacignij

Identyfikator uiytkownika Imi

L NAL 3 1
ey ¥

Mazwisko PESEL Stan wniosku Data zlozenia Akcje J=2li cheesz dodad nowy

wniosek, nacisnij przycisk

Dodaj nowy wniosek.

0 wnioskow, wyswistlam 0 wnioskdw, od 0 do 0. Strena 0/0.

Nalezy przej$¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych:

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

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania wniosku oraz
okres$la stan wniosku, w przypadku przediuzania wazno$ci profilu zaufanego Stan wniosku jest ,,Oczekujacy”, a Typ wniosku

,,0 przedtuzenie”.

Lista spraw Maoje konto O ePUAR Podmioty Publiczne Pomoc Kontalkt Konfiguracja ~
Podsystem Komunikacyiny Bejestr Fdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strena gfdwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw uiytkownikdw

Lista wnioskdw uZzytkownikow
——

Wybierz jeden =z dostepnych
sposobow wyszukiwania:

Szukaj po eIy TIK. SLOrZE Lyt ro—"
identyfikatorze uzytkownika e pa identyfikatorze
Identyfikator uzythkoy imigniu, nazwisku i nr PESEL wontleoumile 1
Imig * po imieniu, nazwisku
i numerze PESEL,
Mazwiska
PESEL a nastepnie podaj szukane

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

Znak sprawy

Stan wniosku

Typ wniosku

Diata utworzenia

Identyfikator uzytkownika Imie MNazwisko PESEL Stan wniosku Datazlozenia Akcde

K £ 4 ¥ 3

0 wnioskdw, wyswietlam O wnieskéw, od 0 de 0, Strona 0/0.

Nalezy:

Wybraé zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwaé wedhug: ,identyfikatorze

uzytkownika” lub ,,imieniu, nazwisku i nr PESEL” lub ,,znaku sprawy”;

2. Wybra¢ Stan wniosku ,,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,,0 przedtuzenie”.

O
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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 0 ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja *
Bodsystem Komunikacyjny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gidwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw wiytkownikdw

Lista wnioskdw uZzytkownikéw
e ————

Wrybierz jeden z dostepnych

Szukaj po idertyfilkatorze uzyth sposobdw wyszukivania:
Togin) fkbromk * po identyfikatorze
)

weytkovmiles 1

/ * po imieniu, nazwisku

i numerze PESEL,

Identyfikater uzytkowni

Imig

Mazwiske |

PESEL l— a nastepnie podsaj szul-cape
dane. System przeszukuje

Znak sprawy wnioski na podstawie danych

dokladnie wtakiej postaci, w

Stan wniosku Cczekujgoy : jakiej zostaly wpisane.

Typ wniosku

Data utworzenia m

Identyfikator uiytkownika Imie Nazwisl PESEL  Stan wniosku Data zlozenia Akcje

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

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

@ Wybraé przycisk ,,Wyszuka;j”.
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Ekran 2.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

Mozna ztozy¢ wiecej niz jeden wniosek o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP.

Lista spraw Moje konto O ePUAR Podmicty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja =
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gléwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw uzytkownikdw

Lista wnioskow uzytkownikow

Lista wnioskow

Oto lista wnioskdw

n n wybranego
Wyszukiwanie uzytkownika. W celu

przeprowadzenia

Identyfikator . . Stan Data . dalszych operagi na

uiytkownika 1Mie Nazwisko PESEL wniosku zlozenia Akcje wniosku, kliknij
Szczregoly wniosku.

kbranilk Karol | Bronik 75031610531 Oczekujacy 29ty o7

kbranik Karal Bronik 75021610521 Oczekujgey %312]'9"3 e Szcregoly wniosky

2 wnioskow, wyswistlam 2 wnioskow, od 1 do 2, Strona 11,

Wybor wniosku:

@ Nacisng¢ przycisk ,,Szczegoty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskow lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP osoba
zglaszajaca si¢ w Punkcie Potwierdzania jest informowana

o konieczno$ci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i konczy si¢ proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego.
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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 Moje konto 0O aPUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt

Konfiguracja *

Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strons gtdwna > Potwierdzanie profili zaufanych = Lista wnioskdéw uiyvtkownikdw > Szezegdly wnioskw o przediuzenie wainosci PZ

Szczegdly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

. Aby mozliwe bylo nadanie
Ic_lenl:yﬁk?bm . kbrenik profilu zaufanego, konieczna
uzytkownika (login) Drrukui wniosek jest zgodnosc danych =
] _ profilem konta uzytkownika

na ePUAP i = rejestrem

. . Potwierdz wydruk rafarancyjnym, jak réwniaz z
Nazwisko Bronik - dostarczonym dokumentem
tozsamosci. Zweryfikuj
zgodnose danych., W
Adres e-mail marek.gaza@mswiz.gov.pl EZ’;':: d:ju,zfz?\::r;ﬁc'
wpisujgc powdd od 3
Uz : o bedzie
widoczne dla wnioskujgcego.

Imig Karal

PESEL 730231610531 Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy

Znak sprawy w Punkcie Potwierdzajg 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 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 wystgpujacymi 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. Szczegoty wniosku — weryfikacja

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku pozytywnej weryfikacji drukuje

dwa wnioski.

. g " ¥ ow Konlqumaca «

Fotwierdzanse pralih Zaulanyet

Szczeqaly wniosku o protd Zaufany uzZytkownika

Szcregbly wniosku o profil zaufany uzytikownika

0 Wniosek przypisany.

Dane wniosku

Identylikatar

uzytkownika (lagin) - ey , .‘:)“f"'
Lue ¢

Nazwisko

PESEL "H31610531

Adres e-maid T QA A IMS W 2.00.0 bodze w ~3:-::‘rt da wniosauiacedo,

R !;Tf{:;: = m

Z2.1232.6.2011

Znak sprawy w P,
Potwierdzajacym

Nazwa Punklu Potw.

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nazwa pola Dane z wiiosku Dane abecoe w konce eFUAFR Wynik werylkacy

n S F5031610531 "5131610531

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazwa pola Dane z wniosku Wynik werylikacy

5031610531

E |

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwoch egzemplarzach, podpisac i zaakceptowaé wydruk:
@ Nacisng¢ przycisk ,,Drukuj wniosek”;

@ Nacisna¢ przycisk ,,Potwierdz wydruk”.
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Ekran 2.8. Szczegoty wniosku — podpisanie profilu zaufanego ePUAP

sk ythownia

Sxcregdily wnlosku o profil zaufany udytiownia

Szcregity wrnenhu o profd et any

0 Wiydrux petwicrdzony, motne rozparzye wos ol

i
i

1Scytinator

g m
Loy '
WWyiirul
Nazwoawo POt wraard: sevy
prutL Poiad bme webea k) uf ytowrdia

Adres ¢ ma TR Wil gu

Inda sprdwy w ha,
Potwoerdz ajecym

Nezwa Punitu PAw

Wynikl weryfikacil wprowadzonych danych z kontem utyticownika

Danc obecne w Lontie Wyna

\ s
Nazwa pola Dame & wroos CPUAP weryfduac)

Wyniki weryfikacii wprowadzonych danych z rejestraml

Nazwa oola Dane 2 wreca ey Wyma werytinecy

aluty
e ¢ s
POWGEE COr pucirtid Ll s Coi v
W by widecmw dla

Witisk L ouge

Podpisanie profilu zaufanego:

@ Nacisnac¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.
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Ekran 2.9. Decyzja sposoby podpisania profilu zaufanego

i} Podpisz dokument cartyficatam lub profiam. Co to Tnaczy? P
1

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 2.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Decyzja
Powndd odrzucenia wnkesiou
ub

e e e 1
:Maz {eden profll zaufany :
'
;“:‘nf“"""“ Jarzy Koealees i uzy] tege profiie do podplsu !
: 1
2011-0=-37 T
Dt ubwarzanis 11mmna !
'
'

Nalezy:

@ Wybraé 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 skopiowac i wklei¢ do

okna ,,Kod weryfikacyjny:”.

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

»Autoryzacja PZ”.
Decyzja
ub
P S ESsss==—-— 1

Musisz potwierdzié podpis

Podplsanks wnksku wymaga dodatkowe] autaryzac]l. Ma adres =-maill, kidry zostad wysiany podczas
rejustracyl profilu zostads wisinls wysisne wisdomofs rawlarajacs kod potwiendzanis, Sprawds
wiadomass a nastapnis wplsz tan kod w poks

@ M= otrzrymael koodu? SprawdE

'
'
'
'
'
'
'
'
1
! Kod wenyBkacyimy:
'
'
'
'
'
'
1
'
'
Ill.r- J=£0 ni= chasz podplsad wnkisku prey wEychy profil zauisnega, wiy] preycksiu powyie]. 1

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Zatwierdz”.
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Ekran 2.12. Przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Powdd odrzucenia wniesku Odrzoc wniosek

zaufan 1

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Utworz profil zaufany”.

Ekran 2.13. Akceptacja przedtuzenia wazno$¢ profilu zaufanego

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewien/pewna, 2e cheesz preedhuzyd waznosé profilu zaufanego?

Akceptuj Anuluj

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Akceptuj”.
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Ekran 2.14. Przedtuzona wazno$¢ profilu zaufanego ePUAP

Lista soraw Hagis konta O aPLAR PBoamiaty Publiczns Pamac Kokt Konfiguracia «
Podevetem Komunlcaovimy Baimgtr Tomrgad Potwierdzanike profill zaufanych
Jegtes wiSirons oiiwna > Botwierczanie profl zagtanech > Ligta whlogkdw unviwowninde > Szoczegddy wnlosku o przediuienis wainoécl PZ

Szezeghly wniosku o preediuzenie wainodei profilu zaufanego

o woses st v

Winbxsak, kborago szozagity

m“"’[ - karanik mmuzgmmmmﬁaw. ca
wythownilka [login aTNACTE, FaTZang W
e aoDowIRCT N Tan Tk Dot
Imilg ward zautany. Ay abeizes aga
Wy dinuk sToragity, nalsly naclengt prrycisk
MNazwisko Branik potwierdzomny Frzejdi do zaufanago profilu.
Adres a-mall mansi. gazrs Tmaawka. gav. i

EZnak Sprinany
Znak sprawy w Pkt.

P erdzatas ZXN.21.2011
Nazwa Punktu Potw. WElap

Informacje o potwierdzeniu

Imilg O=oby Potw. Jarzy
Nazwisko Osoby Potw.  Sowalswsic

Data akcaptac]l 2011-05-07 21:24:18

Profll zaufany Przzidf do profily zaufansgo

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego™.
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Ekran 2.15. Prezentacja profilu zaufanego ePUAP

Lista soroe M= kantg o =PUAF Podmigty Publiczns Pamac orntakt Honfiguracia -
Bodgvptam Comyuniks—dny Bajmgtr Fomrped Potwierdzanie profill zautanych
J=ctef w: Sirons oMieng ~ Bofwlerdzanie orofll zautanech + Lbsts wikcphde urdkowniiie > S2creqddy profiu zau oo dia utyth ka

Szezegity profilu zaufanego uviytkownika Karal Bronik

Dane profilu zaufanego Szezegdty profilu

=gl wiacichal profily wnboskujs

Status Wty 0 przsdihenbe iresy warnaicl i=ga
prafily Tautsnaga lub omisng
Data utworzenla 2011-05-07 21:21:40 ustawlen autaryzac)l, nackinl

przyclsi Przadiud

Data uniewanienila watnoEl f zmileh ustawienla
autoryzacl.

e J=£1 wiadciohel profiiy wnlasioge a

Data wyganigola  2011-11-07 21:21:40 T e P

TEufEnaga, naciEnl prrpcisic
Unizwainl].

Wnloszk [ —— J=£01 wkmioichal profily wnkaskugs o

e Tveryfliowanis Jaga prafiiu
TaSEnaga, naciEn prevcisi

Zwrary Tiku].
Znak Sprawy IX¥.21.2011

Metoda autoryzacyl =-ma

Farametr
autoryzacl

marek. gazamewia. 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 i koniczy si¢ proces przedtuzania waznosci PZ.

Nastepnie moze przej$¢ do obstugi nastgpnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,,Potwierdzanie profili zaufanych”.
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2.4. Posta¢ papierowa Wniosku o przedluzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Nozwa punktu potwierdzajgoego

<wypsinia system ng podstowie identyfikatorg podmiotu=

Dyta zioZenia winiosku

znak sprowy w PE* <wypeinio systems
< obligaternyjnie wypeinio w systemie pracownik punktu potwierdzajgrego wediug zosod instrukci Kancelaryinej PP=
WNIOSEK
o przediuzenie wainosci profilu zaufanego ePUAP
Whnioskuje o przediuienie wainosd profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujzcej:
1. Dane osobowe:
imig narwisko numer PESEL
<wypetnio system na podstawie profilu udytkownika <wypefnia system no podstawie profily ufytkowniko <wypetnia system ng podstawie profily udythownika
skiodajgoego wniosek= skfodajgrego whiosek= skindajgrego wninsek=
2. Dane o koncie ePUAP:
identyfikator uZytkownika adres poczty elektroniczne]
<Wypetnio system ng podstawie profilu udytkownika skiodajgeego whiosek= <wypeinia system na podstowie profile uétkownika skfodajgoego wniosek=

3. Sposob autoryzacii:

<wypetnia system na podstawie dekiaradgi uzytkownika skfodaigrego wninsek=

4, Oswiadczenie osoby wnioskujacej:

Whioskodawca oswiadcza, fe:
1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;

zaufanym ePUAP przez osoby trzecie;
3) nie udostepni konta osobom trzecim;

2)  zapewni poufnosc danych, ktdre moglyby by¢ wykorzystane do ztozenia podpisu potwierdzonego profilem

4)  niezwlocznie uniewazni profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAR;
5) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobawych w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego

ePUAP,
miejscowosc, dota ** || podpis**
<Wypetnio odrecznie sktedajgey whiossk po wydrukowaniv= <wypetnia odrecznie skiadaigcy wniosek po wydrukowaniv>

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

potwierdzajgcego:
imig narwisko
<Wypeinio system na podstowie profilu ufytkownika wystepujgeego w roli osoby <wypeinia system na podstawie profile uFytkownikao wystepujgoege w roli asoby
potwierdzajgosj= potwierdzgigeef=

C. Informacje dotyczace przediuzeniu wainosci profilu zaufanego ePUAP":

czas dokonania prrediuenia waznosd
swypehnia adrecznie osoba prrediuiajgen wainose
no podstawie danypch z systemu=

migfscowost, data podpis osoby upowaZnionsf do potwierdzonia profife zoufanego ePUAP

<wypeinia odrecznie osoba prredfufajgen wainosc po

rukowaniy <wypeinia odrecznie osoba przediuzajgca waznast po wydrukowaniu =
wydl =

albo Informacja o nieprzediuzeniu waznosci profilu zaufanego ePUAP:

czas nieprzedhuenio woinosc 1

<wypeinia odrecznie osoba przedfufajgea wainoic = I|

przyczyny nieprzediuienia waznosc profily zoufanego ePUAP

<wypeinia odrecznie osoba prredfufajgen wainosc >

migjscowost, dota I| podpis osoby upowaZnionsf do potwierdzonia profife zoufanego ePUAP

swypelnia edrecznie osoba przedfuzajgen wainose po

rukowaniy <wypeinia odrecznie osoba przediuZajgca waznost po wydrukowaniu =
wyd =

* Wypefnia punkt potwierdzajgcy.  ** Wipedio osoba wnioskujgon.
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3. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

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 ePUAP;

— W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrgcznym podpisaniu przez t¢ osobe wniosku w postaci papierowej

nast¢puje uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu uniewazniania profilu
zaufanego, jego uszczegdtowieniem jest tabela zawierajaca opisy poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekranow za

pomoca, ktorych dokonuje si¢ uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
0 uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie si¢ w PP

i legitymowanie si¢ dokumentem

3. Otrzymanie informac;ji o niezgodnosci

NIE 2. Czy tozsamos¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o braku
waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

NIE T
5. Czy istnieje

A

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 dwoch egzemplarzy

Whiosku
v

10. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

w postaci papierowej

W postaci papierowej

NIE
12. Czy Whnioski

A\

zostaty podpsiane?

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego L\
15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whniosku w postaci papierowej
16. Otrzymanie jednego egzemplarza \
y Whiosku w postaci papierowej
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3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynnos$¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgloszenie si¢ w PP Osoba chcac uniewazni¢ profil zaufany zglasza si¢ do
i legitymowanie si¢ dowolnego PP i legitymuje si¢ Dowodem Osobistym lub
dokumentem Paszportem.
2. Czy tozsamos$¢ osoby Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby na
zgodna z dokumentem? 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:
Przejs¢ do punktu 4.
3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodno$ci tozsamosci
niezgodnos$ci danych osoby lub postugiwania si¢ ztym dokumentem Pracownik
KONIEC PROCESU PP postepuje zgodnie z procedura obowiazujaca w
podmiocie publicznym.
4. Wyszukiwanie PZ Pracownik PP: 3.1,
- po wyborze ,,Listy profili zaufanych uzytkownikdéw” — 32,
Ekran 3.1; 3.3,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2; 34,
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.3; 3
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 3.4.;
- otrzymuje
5. Czy istnieje wazny profil Jesli zostal wyszukany Profil Zaufany: 35
zaufany? Przejs$é do punktu 7.
6. Otrzymanie informacji o Brak waznego PZ, ktéry miat by¢ uniewazniony. Osoba
braku waznego Profilu wnioskujaca otrzymuje informacj¢ o mozliwosci ztozenia
Zaufanego wniosku o potwierdzenie PZ.
i mozliwosci ztozenia
elektronicznego Whniosku
0 potwierdzenie Profilu
Zaufanego
KONIEC PROCESU
7. Czy dane z dokumentu W przypadku zgodnosci danych: 35
zgodne z danymi Przej$é do punktu 9.
w PZ?
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Czynnos$¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
8. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodno$ci tozsamosci 35
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania si¢ ztym dokumentem Pracownik
KONIEC PROCESU PP postepuje zgodnie z procedura obowiazujaca w
podmiocie publicznym.
9. Drukowanie dwoch Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze Wniosku 3.5,
egzemplarzy Wniosku 0 uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP z pliku PDF, PDF
na Wniosku wpisuje:
—  Nazwa punktu potwierdzajacego;
—  Znak sprawy w PP;
—  Date ztozenia wniosku.
10. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski w 35
Whnioskow postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowej
11. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznosci profilu 35
postaci papierowej zaufanego ePUAP w czgsci A dwoch Wnioskow wpisuje:
1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej — w tym
miejscowosc, date i podpisuje sig.
Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznosci profilu
zaufanego ePUAP moze w tym momencie si¢ rozmysli¢ i
nie wypetni¢ Wnioskow.
12. Czy Whioski zostaty Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskow w 35
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzil brak
autentycznosci podpisu to:
Przejs¢ do punktu 14.
13. Uniewaznienie PZ Pracownik PP: 3.6,
e wczesci B dwoch Wnioskow wpisuje: 3.7,
—  Swoje imi¢ i nazwisko; 338
e aw czesci C dwoch Wnioskodw wpisuje:
—  Czas uniewaznienie profilu zaufanego;
—  miejscowosc i datg;
—  podpisuje sig;
e uniewazniajagc profil zaufany w systemie ePUAP
(Ekran 3.7) wypelnia pole ,,Powdd uniewaznienia”
oraz wypehia pole ,,Znak sprawy” o znak nadany na
Whiosku o postaci papierowe;j.
Przejs$é do punktu 15.
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Czynnos$¢

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
14. Nie uniewaznienie profilu | Pracownik PP z braku zloZenia wniosku 0 postaci 35

zaufanego ePUAP

papierowej przez osob¢ wnioskujaca o uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP nie podejmuje dalszych

czynnosci.

KONIEC PROCESU

15. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci

papierowej zgodnie =z zasadami obowigzujacymi

w podmiocie publicznym.

16. Otrzymanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

KONIEC PROCESU

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

zaufanego ePUAP.

3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujagca o uniewaznienie 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 niezgodnoséci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem, autentycznosci dokumentu,

autentycznosci podpisu odmawia potwierdzenia Profilu Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie

wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujacymi w danym podmiocie publicznym dotyczacymi

postepowania z osobami legitymujacymi si¢ niewtasciwym dokumentem i konczy proces potwierdzania;

— 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 sklada elektronicznego Wniosku.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace uniewaznienie Profilu Zaufanego pelny opis

narzedzie ePUAP umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP znajduje si¢ w ,,Instrukeji uzytkownika — Profil

Zaufany”.
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Ekran 3.1. Wybdr listy profili zaufanych uzytkownikow

Moz Xomg | Wvioou

elekt va platforma - Zalogawany: Jerzy Kowalewskl (mgaza)
e ustug administracji pub ., ~

Organizacia: WSIAP (wslap)

Nowe: dokumenty {0), powiadomiania (0)

/3
-
| szukej |
PR Bieie T Mo woma Q=FlaR Eoomigty Puphane fomac Xomag Konfiguracia v
Rajezsr Zaaman Potwierdzanie profill zaufanych
Jestes w: Syrona odens > F ie profill ch

INNOWACYINA
OO DARK

Na ,,Stronie glownej” ePUAP nalezy wybra¢ w zakladce ,Konfiguracja”, zaktadke ,,Potwierdzenie profili zaufanych”,

a nast¢pnie nalezy wybrac:

@ ,.Lista profili zaufanych uzytkownikoéw”.
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Ekran 3.2. Wybor funkcji wyszukiwania

LIEta SOrare Hagiz konta O cPUAP Bogmiaty Publiczne Bomac Eomakt Konflguracia -
Podevgtem Komuniksovim: Bumi=gbr Zdnrrel Potwierdzanie profill zautanych
Jepted v Strons otfeens > Bofeclerdrsnie pro®ll pmidanech x> Lista profll zautanych udy thowniliodw

Profile zaufane dla uzytkownikdw

Ay wysTuksd profil Zaulsmy
ukytkoernikcs, nackinl] prrycisk

Wyszukihwanke. J=£I chossz
dodad %wmu nadanis
UZHIATERGD, T AT
fintid o PESEL N  Ohwermnia  wypadmioa  ARER R

KB &£ £ % ¥ ¥

0 profill, wyswh=tlam 0 profill, od 0 da 0. Strona 1.

Nalezy przej$é¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:

@ Wybraé przycisk ,, Wyszukiwanie”
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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 okres$la stan profilu, w przypadku uniewazniania profilu zaufanego ePUAP stan profilu jest ,,Wazny”.

LiETn oA otz komg Qamlas Bodmigty Publiczns Pamac Konakt Konflguracia =
Podevetem Komunlkaoimy Amimgir Tomrgas Potwierdzanie profill zauTanych
Jmgtef vl Sironm oidens > Sotwlecsranie gro®l zmiftwtect x> Lista profill zsufanych udythownlkdw

Profile zaufane dla uiytkownikdw

I [

Wyblarz jaden z dastanmych
spasabdv wysouidwanks:

Szuica] pa
* pa ldentyficatarze

Iomntyfkatar oy tkoe Ly tRanilics,
Imis numarze FESEL, 1
Marwisioo * pa b=ty flicatarzes profiiu
TAUENnsga,
Hume=r PESEL

. ‘—D & nastapnie poda) sTukans dane.
Stan profilu Wazmy Syst=m prresTuiujs profils na
- = ark
Cvta utworzenis L pastac, w jakis] Zostaty wplsans. 2
Idmrtyfiator B2

ZTnak sprEey

Status Data
Imig Mazwisko PESEL ot wygainigda  Akcle

K& & 3
0 jprofil, wrySwistiam O profill, od 0.da 0. Strona 970,

Nalezy:

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

wniosku”;

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

P Bl Hie kot o SPURF Boom kv Fuglicang Eamag jielnre-Ld Konflguracia -
Podevstem Komunliaovim Rumi=gbr Zdarre Potwiendzanie profill zautamych
Jestef v Sirgns gidwny & Potwlerdzanis profilzautsnech = Lista profill zautanych uytoownilobw

Profile zaufane dla uiytkownikdw
P

Wyhlarz jaden 7 dostanmech
B = spasabdv wysTukhwania:
Sruks po ey ko uzy
= pa lde=ntyflicatorze
Tobartyiatar er.-w.«( == ~ uky o,
Imis = 1
/ numarze BESEL,
Mamwishn * pa kdentyficatarza profilu
TEUSENSZA,
Mumasr PESEL
_ "'—D & nmstannie pods] sTuksne dane
Stan profily Wty SySTET prTssTULLs o s
I— I; padstawie damech dokdsdnie v takis]
Dovta urwarzenta = postac], w jakle] zostaty wplsans,

Ig=mtyficatar FZ
Zinak Sprawy

Tdentyfikator Data Data
udytiownika T s L profiu  uwtworenla  wygagnigoa  AKOE

K g€ % 3 0
0 prafll, wyswiztiam 3 profill, od 3 da Q. Strana 000,

Nalezy:
Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika, np ,,kbronik”;

Wybraé przycisk ,, Wyszukaj”.
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Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany ePUAP

LIsta sOnaw Hagi= konta 0 =PLIAR Bodmioty Publicons Bomac Eamakt Konflguracia -
Podewstem Komunlkacyimy Baimgtr Fomrzed Potwierdzanke profill zaufanych
Jmpted v Sirons odrens > Bopwclsrdranie goo®l) gaptarecn > Lista profill zautanych vy thoownlkdw

Profile zaufane dla uzytkownikdw

Ota lists prof

Tautamych
Wy szukhwania WOTAnEga

wrytiownilica. W

[=__1}
Identyfikator Imig Mazwiske PESEL Status Data Cata Bkcle orzenTTeadTanla
uzytkownlka profilu utworzenla .
wygasnigoia dalszyeh aparac
Twilazameeh =
s e 2011-05-07 Wy DAy
konanili Hang Snanik 75031510531  WWadmy 31:91°40 EEE"" naciEng
K| €| € ¥ ¥ 3 |peroTiliu.

1 profill, wySwiatiam 1 profill, od 100 1. Stronas 171

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Szczegoty profilu”.
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Ekran 3.6. Szczegodty profilu zaufanego — uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

LIST3 SOTSW Mgl konta O cPLIAP Podmigty Publicons Pomac Homtait Konfiguracia -
""" M iam ' Bieptr Zaarraf Potwierdzanie profill zautamych
Jmsted v Sirone oideens > Botelmrdzanie poo®l pmptmnecn > Llgts profll zautsoech pisenlede » Szczegddly profilu zautanegoe dia utytkownlka

Szezegity profilu zaufanego viytkownika Karol Bronik

Dane profilu zaufanego Szezegity profilu

J=£0 witnSciohel profilu wnkaskuls

Status vz a przadiuranis akrasy waznadcl 230
profily Zautansga lub Zmiang
Crata utworzanda 2011-05-07 21:21:40 ustawlen autaryzac)l, naciany

arzyclEk Preodiug

L —— m wanost/ zmieh ustavienia
| Zac]l.
=l

- - TR L=
Data wygadnigola  2011-11-07 21:21:47 uniswaznkenie taga prafily

zautansga, nackEnl prrycisk

Unizwaznl].

=0 winSoichel profilu wnkaskuls o
Wniosak Przejd® do wnlosku = -

zautansga, nacEnl przycisk
Inak sprawy ZXY.21.2011 ZwearyTiku].

Mztoda autoryzac)l =-ma

Faramatr

= ol marsk. gazamswla. gov. o

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Uniewaznij”.
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Ekran 3.7. Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP

v Maje konta ~ O #PUAD = Podimioty Publicins « Eomoe 1 fag Konfiguracja ~

fsy stem Komunikacviny Rejesty Zdarze Potwierdzanie profili zoufanych

Jestad w: 1 v > a1t 2ATE { zaufany > Lista zaula . z v > Sz¢ oly profilu zauf, go dla uzytkownika

Szczegoty profilu zaufaneg ytkownika Karol Bronik

Potwierdzenie uniewasinienia profilu zsufanego

Brak mozliwosci udycia

Uniewsa#nij SAmutug

Nalezy:
0 W pole ,,Powdd uniewaznienia” wpisa¢ powod uniewaznienie;
e W pole ,,Znak sprawy” wpisa¢ znak sprawy z Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP;
6 Wybraé przycisk ,,Uniewaznij”.
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Ekran 3.8. Uniewazniony profil zaufany ePUAP

1058 Poin . 1k Konfiguracja ¥

Potwierdzanie profili zaufanych

Jasted w Szezegoly profilu zaufanego dla uzytkownika

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik

Dane profilu zaufanego

Szczegoly profilu

Status

Date utworzenia 2011-05-17 15:01:2
Dats uniewaznienia 2011-05-17 15.16.4%
Data wygasniecia 2011-11-17 15:01:20
Wniosek Przejd do wnilosku
Znak sprawy XYZ.1234.6.2011

Nazwa Pkt Polw.

Metods sutoryzacji =-ms

Parametr ok A Y A
sutoryzacji gaceZ o gooni-ochy

Szczegoty uniewaznienia

Nastepnie mozna przejs¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,,Potwierdzanie profili zaufanych”.
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3.4. Posta¢ papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Nozwo punktu potwierdzojgoego
<Wypetnio system ng podstowie identyfikotorg podmiotu=

Dot ziofenia wniosky

Zmak sprowy w PP =wypetnio systems
= obfigotoryjnie wypstnio w systemie procownik punkiu potwierdzajgoege wediug zasod instrukdgi Koncelaryjnej PP=

WNIOSEK

o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP
Whioskuje o uniewainienie wainosci profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujzcej:

1. Dane osobowe:

imig narwisko numer PESEL

<wypetnio system na podstawie profilu udytkownika <wypefnia system no podstawie profily ufytkowniko <wypetnia system ng podstawie profily udythownika
skiodajgoego wniosek= skfodajgrego whiosek= skindajgeego wninsek=

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uZytkownika adres poczty elektroniczne]

<Wypetnio system ng podstawie profilu udytkownika skiodajgeego whiosek= <wypeinia system na podstowie profile uZrtkownika skfodajgoego wniosek=

3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:

Whioskodawca oswiadcza, Ze:
1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;
2) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do uniewaznienia profilu
zaufanago ePUAP.

miejscowost, dota ** || podpis**
<Wypetnio odrecznie sktedajgoy whiossk po wydrukowaniv= <wypeinia odrecznie skiadaigcy wniosek po wydrukowaniv>

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

potwierdzajacego:
imig narwisho
<Wypefnio system na podstowie profilu udytkownika wystepujigcego w roli osoby <wypeinia system na podstawie profile uFytkowniko wystepujgoege w roli asoby
potwierdzajgosj= potwierdzaigre=

C. Informacje dotyczgce uniewainienia profilu zaufanego ePUAP™:

o3 uniewainienio profily roufanego ePLAP
swypeinia edrecznie osoba uniewazniajgon wainesc
no podstawie danych z systemu=

miejscowost, data podpis osoby upowaznionef do potwierdzania profife zoufonego ePUAP

<wypeinio odrgcznie osoba unieweiniaiges wainosé po

irukowania <wypeiniz odrecznie csoba uniewainiajgoa wainost po wydrukowaoniu =
wyd =

. Wypefnig punkt potwierdzajgcy.  ** Wypeinia osoba wnioskujgoa.
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