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Pracownik Punktu Potwierdzajacego realizuje nastepujace zadania:

- Potwierdzanie Profilu Zaufanego ePUAP;
- Przedtuzanie waznosci profilu zaufanego ePUAP;

- Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

Kazde z powyzszych zadan jest realizowane po ziozeniu wniosku przez osobe fizyczng

(uzytkownika systemu ePUAP), oraz osobistym stawiennictwie w Punkcie Potwierdzania.

Whniosek o potwierdzenie i przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP posiada jedynie
posta¢ elektroniczng. Wnioski elektroniczne musza by¢ ztozone za pomoca ustugi systemu ePUAP.
W przypadku uniewazniania profilu zaufanego ePUAP osoba fizyczna posiadajgca profil zaufany
ePUAP moze wystgpic¢ z pisemnym wnioskiem o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP lub dokonac

na ePUAP samodzielnie uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP.

1. Potwierdzanie Profilu Zaufanego

Realizacja zadania ,Potwierdzanie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania nastepujacych

podstawowych czynnosci:
— Stwierdzenia tozsamos$¢ osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o
potwierdzenie Profilu Zaufanego;
- W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez tq osobe wniosku

w postaci papierowej nastepuje potwierdzenie Profilu Zaufanego ePUAP.

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu procesu
potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegdtowieniem jest tabela zawierajaca opisy
poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekrandéw za pomocg, ktérych dokonuje sie potwierdzania

profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.
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1.1. Schemat procesu potwierdzania Profilu Zaufanego

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca
0 potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajacego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP

i legitymowanie si¢ dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE 2. Czy tozsamos¢ osoby

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NIE 5. Czy istnieje

danych -
6. Otrzymanie informacji o koniecznosci P
¢ ztozenia elektronicznego Wniosku
. Otrzymanie informac;ji o koniecznosci
9. Otrzymanie informacji o koniecznosci <

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

TAK

8. Czy wszystkie

ztozenia poprawnego Wniosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

Whioski sprawdzone?

NIE
NIE

10. Czy dane

danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Wnioskow

z dokumentu zgodne z danymi
we Whniosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Wniosku

15. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

w postaci papierowej

W postaci papierowej

17. Czy Wnioski

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

A\

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

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie

dokumentem

Osoba wnioskujgca po wystaniu wniosku
elektronicznego o potwierdzenie profilu

zaufanego zgtasza sie do dowolnego PP;

Osoba wnioskujaca legitymuje sie Dowodem

Osobistym Ilub Paszportem.

2. Czy tozsamosc¢ 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;

Podmiot publiczny we wiasnym zakresie
przeszkoli Pracownika PP w zakresie

sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przejsc¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie
informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

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

publicznym.

4. Wyszukiwanie
elektronicznego

Whniosku

Pracownik PP:

- po wyborze ,Listy wnioskéw 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 liste Wnioskdw, lista moze by¢

pusta — Ekran 1.5.

1.1,
1.2,
1.3,
1.4,
1.5

5. Czy istnieje

przynajmniej jeden

Whnioskodawca do momentu potwierdzenia

profilu zaufanego moze ztozy¢ wiele

1.5

Whniosek? wnioskow o potwierdzenie profilu zaufanego.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:
Przejs¢ do punktu 7.
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca |Pracownik Opis czynnosci :;ranu

o potwierdzenie PZ |Punktu Potwierdzania

6. Otrzymanie W przypadku pustej listy Pracownik PP 1.5
informacji o informuje osobe o koniecznosci ztozenia
koniecznosci whniosku za pomoca ePUAP.
ztozenia
elektronicznego
Whniosku

KONIEC PROCESU

7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez naci$niecie przycisku | 1.5
pierwszego lub .Szczegoty wniosku”.
kolejnego Wniosku
8. Czy wszystkie Jesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia 1.5
Whnioski sprawdzone? | to nalezy:
Przejs$¢ do punktu 10.

9. Otrzymanie W przypadku sprawdzenia wszystkich 1.5
informacji o Whnioskow i wszystkie byly btedne nalezy
koniecznosci poinformowac osobe
ztozenia poprawnego o koniecznosci ztozenia poprawnego Wniosku.
Whniosek lub W przypadku negatywnej weryfikacji numeru
koniecznosci PESEL nalezy poinformowac osobe
zgtoszenia sig do wnioskujaca o koniecznosci zgtoszenia sie do
whasciwego Urzedu wlaéciwego Organu Gminy w celu zlozenia
Gminy w celu whniosku o aktualizacje numeru PESEL w bazie
ztozenia wniosku o danych PESEL.
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 danymi we Jeéli dane sie zgadzaja to nalezy:
Wniosku? Przejs¢ do punktu 12.

11. Otrzymanie W przypadku niezgodnosci danych nalezy 1.6
informacji o poinformowa¢ o tym osobe wnioskujacg oraz
niezgodnosci danych o tym, ze nalezy ztozy¢ poprawny Wniosek.

z dokumentu
i z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasadq, 1.6

sprawy

opisang powyzej.
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Czynnos¢

Nr
Osoba wnioskujaca |Pracownik Opis czynnosci
ekranu
o potwierdzenie PZ |Punktu Potwierdzania
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos¢ 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 sie do
elektronicznego Wniosku powdd odrzucenia
whniosku i naciska przycisk ,Odrzué¢ wniosek”
oraz przechodzi do wyboru kolejnego
Whniosku:
Przejs¢ do punktu 7.
14. Drukowanie dwoch Pracownik PP naciskajac przycisk , Drukuj 1.7
egzemplarzy Wniosku | wniosek” drukuje dwa egzemplarze wniosku,
po poprawnym wydrukowaniu wnioskow
akceptuje zakonczenie drukowania.
15. Przedtozenie do Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace 1.7
podpisu Wnioskow Whnioski w postaci papierowej do podpisu.
w postaci papierowej
16. Podpisanie Osoba wnioskujgca moze w tym momencie 1.8
Whnioskow w postaci sie rozmysli¢ i nie podpisa¢ Wniosku.
papierowej
17. Czy Whnioski zostaty | Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata 1.8

podpisane? wnioskdw w postaci papierowej lub Pracownik
PP stwierdzit brak autentycznosci podpisu to:
Przej$¢ do punktu 19.
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca |Pracownik Opis czynnosci :;ranu
o potwierdzenie PZ |Punktu Potwierdzania
18. Potwierdzenie Pracownik PP na wniosku o postaci 1.8,1.9,

Profilu Zaufanego papierowej w miejscu potwierdzania profilu 1.10,
zaufanego wpisuje czas, miejsce i date 1.11,
potwierdzenia i sktada podpis oraz podpisuje 1.12,
elektroniczny Wniosek. 1.13,
W przypadku posiadania przez osobe 1.14,
whnioskujacg profil zaufany, przykfad ekran 1.15
1.16, profil zaufany nie jest utworzony w
systemie ePUAP, a Pracownik PP na wniosku
o postaci papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje
czas, przyczyne, miejsce i date
niepotwierdzenia, i sklada podpis. W tym
przypadku na wniosku o postaci papierowej
beda wypetnione w polu C, Informacje
dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego
ePUAP i Informacje o niepotwierdzeniu profilu
zaufanego ePUAP.
Przejsc¢ do punktu 20.

19. Niepotwierdzenie Pracownik PP na wniosku o postaci 1.8

Profilu Zaufanego

papierowej w miejscu niepotwierdzania
profilu zaufanego wpisuje czas, przyczyne,
miejsce i date niepotwierdzenia,

i sktada podpis oraz wprowadza do
elektronicznego Wniosku powdd
niepotwierdzenia wniosku i naciska przycisk

,Odrzu¢ wniosek”.

20. Archiwowanie
jednego egzemplarza
Whniosku w postaci

papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w
postaci papierowej zgodnie z zasadami

obowigzujacymi w podmiocie publicznym.
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Czynnos¢
A L. Nr
Osoba wnioskujaca |Pracownik Opis czynnosci ekranu
o potwierdzenie PZ |Punktu Potwierdzania
21. Otrzymanie Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w
jednego postaci papierowej osobie wnioskujacej o
egzemplarza potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP i
Whniosku w postaci informacje, ze na poczte elektroniczna
papierowej, otrzyma o potwierdzeniu Profilu Zaufanego.
ewentualnie W przypadku pozostania na liécie wnioskéw,
informacji o ktére nie zostaty rozpatrzone, nalezy
uniewaznieniu poinformowaé osobe wnioskujaca, ze wnioski
pozostatych na liscie te zostang uniewaznione po 14 dniach od
wnioskow. daty ich ztozenia i otrzyma na poczte
KONIEC PROCESU elektroniczng informacje tym fakcie, ale to
nie wptywa na waznos$¢ Profilu Zaufanego.

1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujgca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sie w Punkcie

Potwierdzania i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujacej:

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

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

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace potwierdzenie Profilu

Zaufanego petny opis narzedzie ePUAP umozliwiajgcego zarzadzanie Profilami Zaufanymi znajduje

sie w ,Instrukcji uzytkownika - Profil Zaufany”.
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Ekran 1.1. Wybor listy wnioskéw uzytkownikéw

Moje Konto | Wyloguj

e ng elektroniczna platforma £ AN\ Zalogowany: Jerzy Kowalewski (rnga
A ‘ " ) ;
p ustug administracji publicznej (8 Organizaga: WSIAP (wsiap)

Nowe: dokumenty (0), powiadomienia (0)
/4

sprawa, d ¢l L i | |

Szukaj w portalu ePUAP l zdar

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

Podsystern Kornunikacyiny Rejestr Zdarzen

Potwierdzanie profili zaufanych

r

Jestes w: Strona gltéwna > ierd ie profili f:

o Lista wnioskéw uzytkownikéw

rofili zaufanych uzytkownikéw

Polityka prywatnosci Bezpieczeristwo danych Mota prawna Mapa Dostepnosé Pomoc Kontakt
© Ministerstwo Spraw Wewnsgtrznych i Administragi. Wszystkie prawa zastrzezone, Przy wykorzystywaniu rmateriatd

wymagane jest podanie zrédta,

INNOWACYINA UNIA DA PZESSIERIORCZY RS BSOS
b e

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

,Lista wnioskéw uzytkownikow”.
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Ekran 1.2. Wybor funkcji wyszukiwania

Lista spraw Maje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja «
Podsystern Komunikacyiny Rejestr 2darzen Potwierdzanie profili zaufanych

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

Lista wnioskow uzytkownikow

Aby wyszukaé wniosek o
nadanie profilu zaufanego
uzytkownika, naciénij przycisk

Wyszukivrare:

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

fikator uzytkownil Nazwisko PESEL Stan wniosku Datazlozenia Akcje

IS L€ €} 2 2% 2

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

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 i Typ wniosku, w przypadku potwierdzania profilu

zaufanego Stan wniosku jest ,,Oczekujacy”, a Typ wniosku ,, 0 nowy PZ".

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

Jested w: Strona atdwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uzytkownikdw

Lista wnioskow uzytkownikow
——

Wybierz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukiwania:

Szukaj po

= * po identyfikatorze

Identyfikator uzytkowni ©gin) | imieniu, nazwisku i nr PESE uzytkownika,

. znaku sprawy IO TTE TS
Imig I numerze PESEL,
Nazwisko |

a nastepnie podaj szukane

PESEL dane. Systemn przeszukuje
wnioski na podstawie danych

Znak sprawy doktadnie w takiej postaci, w
jakiej zostaty wpisane.

czekujacy

Stan wniosku

Typ wniosku

o nowy PZ v

Data utworzenia

Wyszukaj

Identyfikator uzytkownika Imie Nazwisko PESEL Stan wniosku Data zloZzenia Akcje

3 o6 1) 2 o) 2

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

Nalezy:

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

@ Wybra¢ Stan wniosku ,,Oczekujgcy” oraz Typ wniosku ,,0 nowy PZ".
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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 0O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja »
Podsystern Komunikacyiny Rejestr Zdarzer Potwierdzanie profili zaufanych

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

Lista wnioskow uzytkownikow

_ Wyszukiwanie

Wybierz jeden z dostepnych

; " bé kiwania:
szukaj po identyfikatorze uzytkoy ¥ sposobow wyszukiwania

« po identyfikatorze
uzytkownika,

+ PO ey, nazwiska T |
nurnerze PESEL,

oain)  |kbronik

Identyfik ator uzytkownj

Imie
Nazwisko
a nastepnie podaj szukane
PESEL dane. System przeszukuje
%ol ’— wnioski na podsta_wie danych
nakisprany doktadnie w takiej postaci, w

jakiej zostaty wpisane.

Stan wniosku ‘ Oczekujacy

Typ wniosku [ o howy PZ N

Data utworzenia

Identyfikator uzyt Akcje

I €€ > 32 2

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

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

@ Wybraé przycisk ,Wyszukaj”.
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Ekran 1.5. Lista wnioskéw uzytkownika i wybranie wniosku

Do momentu potwierdzenia profilu zaufanego przez osobe potwierdzajacq

o potwierdzenie profilu zaufanego mozna ztozy¢ wiecej niz jeden.

whnioskow

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

Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

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

Lista wnioskow uzytkownikow

Lista wnioskow

Oto lista wnioskdw

- " wybranego uzytkownika. W

dalszych operacji na

Identyfikator

uzytkownika Imie Nazwisko PESEL

wniosku zlozenia Akcje wniosku.

Stan Data wniosku, kliknij Szczegéty

kbronik Karol  Bronik 75031610531 Oczekujacy fg?‘il;??;d” P E——
iZ: 35-27 Szczegoty wniosku

kbronik Karol Bronik 75031610531 Oczekujacy

kbronik Karol Bronik 75031610531 Oczekujacy 2911-04-27

12:18:23 Szczegoly wniosku

Il €1 €1 2 23 21

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

Wybér wniosku:

@ Nacisna¢ przycisk , Szczegdty wniosku”.

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

zaufanego ePUAP osoba zgtaszajaca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana

o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i konczy sie proces potwierdzania.
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Ekran 1.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnos$¢ danych z dokumentu osoby wnioskujacej z

danymi znajdujgacymi we wniosku.

Lista spraw Maje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja v

Podsystern Komunikacyiny Rejestr 2Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

ah el o1

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

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

d ik Aby mozliwe byto nadanie profilu
l'er‘;(ty 'a:ora ) Khvaaik zaufanego, konieczna jest
uzytkownika (login Prukuj wniosek zgodnosé danych z profilem
Tl waval konta uzytkownika na ePUAP i 2

s rejestrem referencyinym, jak
Nazwicko Bronik Potwierdz wydruk réwniez z dostarczonym
dokumentem tozsamosci.
Zweryfikuj zgodnosé danych, W
PESEL 75031610531 Pokaz inne wnioski uzytkownika przypadku ,-_gzbiez'ngg_;ci Pa'ez"
Adres e-mail rmarek.gaza@rmswia.gov.pl ::::;g'z;:z::ls:nﬁé wL?zlsa?aqgnieni
to bedzie widog;
i TACEq0.

Znak sprawy

Znak sprawy w Punkcie Potwierdzaj Ustal znak sprawy

offrn: XYZ.1234.6.2011

Nalezy:
@ Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z zasadg opisang powyzej;

@ Nacisna¢ przycisk , Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i nacisnieciu 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 pordéwnanie danych zwniosku z danymi
wystepujacymi w profilu ePUAP);

- Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne poréwnanie
Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL).
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Ekran 1.7. Szczegdty wniosku — weryfikacja

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

X il Yo Konlumacia v

Fotwierdzanse pralih Zaulanyet

Szczeqoly wniosku o pratd Zaulany uZytkownika

Szcregbly wniosku o profil zaufany uzytikownika

0 Wniosek przypisany.

Dane wniosku

Identytikatar
uZytkownika {lagn)

Le

Nazwisko

PESEL 31610531

Adres e-mail TS, QAZ SIS W 2.Qv. 0

Znak sprawy w Pt
Potwierdzajacym

Z2.1232.6.2011

Nazwa Punklu Potw.

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

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

neor PSS 75131610531 75031610531

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazwa pola Dane z wniosku Wynik werylikacy

5031610531

E |

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwdch egzemplarzach, podpisac i zaakceptowa¢ wydruk:
@ Nacisna¢ przycisk ,,Drukuj wniosek”;

@ Nacisna¢ przycisk , Potwierdz wydruk”.
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Ekran 1.8. Szczegdty wniosku — podpisanie profilu zaufanego

Uz ythonnas

o Wiydru petwicrdzony, matne rozpatrzyé wrnon ol

Dane wnlosku Zwreryfikoul wnlosek

Idemytinaton

o ythowmias (logm) 2
' P
Ly are T whury
Wodireis cudta
Nazwoawo ik POt wrhardt vy Qukurrsnie o .
iz Paind e weleal i ytkowniin e Ly o 3erbo e oy
Adres ¢ ma 41w G Wi e Lt coiutiie

Wit GskL ReNGe

Inaa sprawy w s,
Motwoerdz ajacym

Nazwa Punatu Ptw

Wynikl weryfikacil wprowadzonych danych z kontem wutyticownika

Danc obecne w Lont e Wymn
" .
Nazwa pola Dame 2 wreos CPUAD eryfdnac )

Wynikl weryfikacil wprowadzonych danych z rejestramil

Nazwa pola Dane 2 wrvca oy Wyma werylinecy

Podpisanie profilu zaufanego:

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

Nalezy:

'
L

' ]

' F—— Fodplsz profliem zaufanym Fodpisz certyTikatem

i

, %

'

'

'

'

@ Wybrac przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 1.10.

Decyzja

Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Poerdid adraucsnia wonbosku Ozt wnilossk

:Hﬂﬂ {eden profll zaufany

:g'ni“""”“' Jerzy dmwaiglsi Uy] tego profie do podpisy

]
]
Diata ubworzenis 1
'
'
]

:1.5 =11 k= chesy podplsas wnlasku przy uEyoiu profilu zauiansga, uly] preyolsiu powyie]. 1

Nalezy:

@ Wybrac przycisk ,,Uzyj tego profilu zaufanego”.
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Ekran 1.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujgcym

Na adres poczty pracownika punktu potwierdzajacego wystany jest kod weryfikacyjny, ktéry nalezy

skopiowac i wklei¢ do okna , Kod weryfikacyjny:”.

Na skrzynce odbiorczej poczty  wiadomos¢ jest opisana, jako: nadeszia od

,powiadomienie.epuap@mswia.gov.pl”, a temat to ,Autoryzacja PZ".

Decyzja
Powdd odrzucenia wniosku

Musisz potwierdzic¢ podpis

i Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres e-mail, ktdry zostat wystany
I podczas rejestracji profilu zostata whasnie wystana wiadomos< zawierajaca kod potwierdzenia,

) Nie otrzymates kodu? Sprawdz co zrobic

;s;k Jesli nie chesz podpisad wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj praycisku powyiej,

E SprawdZ wiadomos$é a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej,
! Kod weryfikacyiny: UIMiZkqod043ka
/

........................................................................................ 4
Nalezy:
@ Wybrac przycisk , Zatwierdz”.
KAPITAL LUDZKI -
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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

Ekran 1.12. Utworzenie profilu zaufanego

Powdd odrzucenia wniosku Odrzué wniosek

Utworz profil
zaufan

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Utworz profil zaufany”.

Ekran 1.13. Akceptacja utworzenia profilu zaufanego

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewienfpewna, 2e chcesz stworzyd profil 2aufany?

. Akceptuj - Anuluj
A

Nalezy:

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

Maje ko ) &PUN dmanty Publicens Pame Konin Konfiguracja ¥

& K 1 ACV DY Hels 128 Polwierdzanie pronihh zautanych

Jestad v 5 > $ » Szezegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

0 Whniosek zaskceplowany.

Identyfikator

uzytkownika (login) Gakeby
Drukuj wniosek
Imie Kar

Wydruk
Nazwisko Bronik potwierdzony srezagéiy ledy nacenaé preyecisk
agdély, nalezy nacsngd przycis
- Przejdz do zoufanego profilu.
331 Poka2 inne wniosid uzytkownika

PESEL 503161¢
Adres e-mail (arek. gaza@meya.gov.p
Znak sprawy w Pkt. Z.123

Potwierdzajacym

Nazwa Punktu Potw.

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Potw. lerzy

Nazwisko Osoby Polw. <owaews

Data akceptacji

Profil zaufany Przejd? do profilu zaufanego

Nalezy:

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

1G1e ko im v Publicena

Potwierdzanie profili zaufanych

Jasied w

Konfiguracje ¥

- Szezegoly profilu zeufanego dla uzytkownika

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik

Dane profilu zaufanego

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

Data wygadniecia 2011-10-28

XYZ.1234.6.2011

Whniosek

Znak sprawy

Metoda sutoryzacii =-ma

Parametr
sutoryzacji

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci

Szczegotly profilu

acéni| przycsk Przediuz
waznosc/zmien ustawienis
autoryzacji.

saul ,
zaulaneg

Zwerylikuj.

papierowej zgodnie

z zasadami obowigzujacymi w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniosek w postaci

papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP i konczy sie proces

potwierdzania Profilu Zaufanego.

Nastepnie moze przej$¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zakfadki ,Potwierdzanie

profili zaufanych”.
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Ekran 1.16. Przyktad btedu - Profil Zaufany o podanych danych juz istnieje

Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pornoc Kontakt Konfiguracja ¥
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

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

Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

° Profil Zaufany o podanych danych juz istnieje

Aby rmozlive byto nadanie
Identyfikator kbronik profilu zaufanego, konieczna
jest zgodnosé danych z
profilemn konta uzytkownika

uzytkownika (login)

miz Karo] na ePUAP i z rejestrem
5 0 referencyinym, jak réwniez z
Nazwisko Bronik dostarczonyrm dokumentern

g i 2 fikui

PESEL 750231610531 z"gisda:;gcfjan‘;’fgf’\'ﬁuj

Adres e-mail marek.gaza@mswia.gov.pl przepadicuirozbiaznoddl

nalezy odrzucié wniosek,
wpisujac powdd odrzucenia.
Uzasadnienie to bedzie

widoczne dla wnioskujacego.
Znak sprawy

Znak sprawy w Pkt
Potwierdzajacym

X¥2.1234,7.2011

Nazwa Punktu Potw. WsIAP
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1.4. Postac papierowa Whniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Nazwa punktu patwtew

ypeinia system na

Data zlozenia wniosku
znak sprawy w PP* <wypetnia system>
< obligatoryjnie wypelnia w systemie pracownik punktu potwierdzajqcego wedfug zasad Instrukcji Kancelaryjnej PP>

WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:
1. Dane osobowe:
imig nazwisko numer PESEL
system no profilu uzy system na pods ie profilu k ia system na p ie profilu uiy
skladojgcego wniosek> sktadajqcego wniosek> skiladajgcego wniosek>
2. Dane o koncie ePUAP:
identyfikator uytkownika adres poczty elektroniczne)
ia system na ie profily pelnia system na profilu uz

3. Sposdb autoryzacji:

YD system na

ie deklaracji ego

4. :

Whioskodawca oswiadcza, ze:
1) dane zawarte we wniosku s prawdziwe i aktualne;

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

2) zapewni poufnos¢ danych, ktére mogtyby by¢ wykorzystane do ztozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym

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.
miejscowos¢, data ** podpis**
<wypelnia odrgcznie skiadajgcy wniosek po wydrukowaniu> <wypelnia odrgcznie y wniosek po wydr

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

imie nazwisko

ypelnia system na ie profilu w roli osoby D system no ie profilu €go w roli osoby
potwierdzajqcej> potwierdzajgcej>
.

C. Informacje dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP :

czas p

<wypeinia odrgcznie osobo potwierdzajqca na

podstawie donych z systemu>

miejscowosé, data podpis osoby do p profilu ePUAP

<wypelinia odrgcznie osoba potwierdzajqca po
wydrukowaniu >

<wypelnia odrecznie osoba potwierdzajqca po wydrukoweniu >

albo Informacja o niep dzeniu profilu zaufanego ePUAP:

czas niepotwierdzenia

<wypeinia odrgcznie osoba potwierdzajqca>

przyczyny niepotwierdzenia

<wypeinio odrgcznie osoba potwierdzajqco>

miejscowos¢, data podpis osoby j do p ia profilu zauf ePUAP

<wypelnia odrecznie osoba potwierdzajqca po
wydrukowoniu >

<wypetnia odrgcznie osoba potwierdzajqea po wydrukowaniu >

'ypeinio punkt p fi jgey.  ** Wyp osobo
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2. Przedtuzanie waznos$¢ Profilu Zaufanego

Realizacja zadania ,Przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego” wymaga wykonania

nastepujacych podstawowych czynnosci:

— Stwierdzenia tozsamos$¢ osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o

przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego;

- W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez osobe wniosku w postaci

papierowej nastepuje przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego.

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu procesu
przedtuzania waznosci profilu zaufanego, jego uszczego6towieniem jest tabela zawierajgca opisy
poszczegolnych czynnosci i odwotania do ekrandéw za pomoca, ktérych dokonuje sie przedtuzenie

waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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2.1. Schemat procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego

PRZEDtUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca Pracownik
o przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci NIE

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 Wniosku

TAK

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ztozenia poprawnego Wniosku

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

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwdch
egzemplarzy Wniosku
v
16. Podpisanie Wnioskéw 15. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw
w postaci papierowej w postaci papierowej

17. Czy Whnioski
zostaty podpisane?

\ 4

18. Przedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

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

— Whiosku w postaci papierowej
21. Otrzymanie jednego egzemplarza I

Whiosku w postaci papierowej

|
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2.2. Opis schematu procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego

Czynnos¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedtuzenie
, Punktu Potwierdzania
waznosci PZ

1. Zgtoszenie sie w PP Osoba wnioskujgca po wystaniu wniosku
i legitymowanie sie elektronicznego o przedtuzenie waznosci
dokumentem profilu zaufanego zgtasza sie do dowolnego

PP;
Osoba wnioskujaca legitymuje sie Dowodem
Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamosc¢ osoby | Pracowni PP  dokonuje  sprawdzenia
zgodna z tozsamosci osoby whioskujacej na
dokumentem? podstawie okazanego dokumentu Dowodu

Osobistego lub Paszportu;

Sprawdzenie tozsamosci polega na:

- identyfikacji osoby z dokumentem;

- autentycznosci dokumentu.

Podmiot publiczny we wilasnym 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 sie ztym
niezgodnosci danych dokumentem Pracownik PP  postepuje

KONIEC PROCESU zgodnie z procedura obowigzujacqa w

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 2.1,
elektronicznego - po  wyborze  ,Listy  wnioskéw 2.2,
Whniosku uzytkownikéw” - Ekran 2.1; 2.3,

2.4,
- wyborze funkcji wyszukiwania - Ekran
2.5
2.2;
- wyborze sposobu wyszukiwania - Ekran
2.3;
- wprowadza dane  stuzacych  do
wyszukiwania
i naciska przycisk ,Wyszukaj” - Ekran
2.4;
- otrzymuje liste Wnioskdw, lista moze by¢
pusta — Ekran 2.5.
KAPITAL LUDZKI oA RoPE sk
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedtuzenie
waznoéci PZ Punktu Potwierdzania
5. Czy istnieje Whnioskodawca do momentu potwierdzenia 2.5

przynajmniej jeden profilu zaufanego moze ztozy¢ wiele

Whniosek? wnioskow o przediuzenie waznosci profilu
zaufanego.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:
Przejsc do punktu 7.

6. Otrzymanie W przypadku pustej listy Pracownik PP 2.5
informacji o informuje osobe o koniecznosci ztozenia
koniecznosci whiosku za pomocg ePUAP.
ztozenia
elektronicznego
Whniosku

KONIEC PROCESU

7. Wybranie z listy Wybranie  Wniosku przez nacisniecie 2.5
pierwszego lub przycisku ,Szczegbty wniosku”.
kolejnego Wniosku
8. Czy wszystkie Jesli zostat pobrany Whniosek do 2.5
Whnioski sprawdzone? | sprawdzenia to nalezy:
Przej$¢ do punktu 10.

9. Otrzymanie W przypadku sprawdzenia wszystkich 2.5
informacji o Whnioskow i wszystkie byty btedne nalezy
koniecznosci poinformowac osobe
ztozenia poprawnego o koniecznosci  ztozenia  poprawnego
Whniosek lub Whniosku.
koniecznodci W  przypadku negatywnej  weryfikacji
zgtoszenia sig do numeru PESEL nalezy poinformowac osobe
wiasciwego Urzedu wnioskujaca o koniecznosci zgtoszenia sie
Gminy w celu do wilasciwego Organu Gminy w celu
ztozenia wniosku o zlozenia wniosku o aktualizacje numeru
aktualizacje numeru PESEL w bazie danych PESEL.

PESEL w bazie
danych PESEL.
KONIEC PROCESU
10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z 2.6
z dokumentu zgodne | dokumentu osoby wnioskujacej z danymi
z danymi we we Whniosku.
Whniosku? Jedli dane sie zgadzaja to nalezy:
Przejs¢ do punktu 12.
it A
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca
o przedtuzenie

waznosci PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnos$ci

Nr ekranu

11. Otrzymanie
informacji o
niezgodnosci danych
z dokumentu

i z Wniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku niezgodnosci danych nalezy
poinformowac o tym osobe wnioskujaca
oraz o tym, ze nalezy ztozy¢ poprawny
Whniosek.

2.6

12. Nadawanie Znaku

sprawy

Nalezy nadac¢ Znak sprawy zgodnie z

zasadg opisang powyzej.

2.6

13. Czy automatyczna
weryfikacja

pozytywna?

ePUAP

zgodnos$¢ danych z wniosku z danymi w

automatycznie sprawdzenie

profilu konta osoby wnioskujacej oraz z

wystepujacymi
systemu PESEL.

danymi w bazie danych

W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie

do elektronicznego Whniosku powod

odrzucenia wniosku i naciska przycisk

»,0drzu¢ wniosek” oraz przechodzi do

wyboru kolejnego Wniosku:

Przej$¢ do punktu 7.

2.7

14. Drukowanie dwoch

egzemplarzy Wniosku

Pracownik PP naciskajac przycisk ,Drukuj

whniosek”  drukuje dwa  egzemplarze

whniosku, po poprawnym wydrukowaniu

wnioskéw akceptuje zakonczenie

drukowania.

2.7

15. Przedtozenie do
podpisu Wnioskow

w postaci papierowej

Pracownik PP przedktada osobie
whnioskujace Wnioski w postaci papierowej

do podpisu.

2.7

16. Podpisanie
Whnioskow w postaci

papierowej

Osoba wnioskujaca moze w tym momencie

sie rozmysli¢ i nie podpisa¢ Wniosku.

2.8

17. Czy Wnioski zostaty

podpisane?

Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata

wnioskdw w  postaci papierowej lub
Pracownik PP stwierdzit brak autentycznosci

podpisu to:

Przej$¢ do punktu 19.

2.8
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedtuzenie
, Punktu Potwierdzania
waznosci PZ
18. Przediuzenie Pracownik PP na wniosku o postaci 2.8,2.9,
waznosci Profilu papierowej w miejscu przedtuzania | 2.10, 2.11,
Zaufanego waznosci profilu zaufanego wpisuje czas, | 2.12, 2.13,
miejsce i date potwierdzenia i sktada podpis | 2.14, 2.15
oraz podpisuje elektroniczny Wniosek.
Na wniosku o postaci papierowej beda
wypetnione w polu C, Informacje dotyczace
przedtuzenia waznosci profilu zaufanego.
Przejsc¢ do punktu 20.
19. Nieprzedtuzenie Pracownik PP na wniosku o postaci 2.8
waznosci Profilu papierowej W miejscu nieprzedtuzenia
Zaufanego waznosci profilu zaufanego wpisuje czas,

przyczyne, miejsce i date nieprzediuzenia
waznosci i skfada podpis oraz wprowadza
Whniosku

do  elektronicznego powdd

nieprzediuzenia waznosci PZ i naciska

przycisk ,Odrzuc¢ wniosek”.

20. Archiwowanie
jednego egzemplarza
Whniosku w postaci

papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w
postaci papierowej zgodnie z zasadami

obowigzujacymi 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,

ktéore nie zostaly rozpatrzone, nalezy

poinformowa¢ osobe wnioskujaca, ze

whnioski te zostang uniewaznione po 14
dniach od daty ich ztozenia i otrzyma na
poczte elektroniczng informacje tym fakcie,
ale to nie wplywa na waznos$¢ Profilu

Zaufanego.

2.3. Proces przedluzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranow

ePUAP

Osoba wnioskujgca o przedtuzenie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sie w Punkcie Potwierdzania i

legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos$¢ osoby wnioskujace;j:
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- w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem,
autentycznosci dokumentu, autentycznosci podpisu odmawia potwierdzenia Profilu
Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie wnioskujacej, postepuje zgodnie z
procedurami obowigzujgcymi w danym podmiocie publicznym dotyczacymi postepowania z

osobami legitymujacymi sie niewtasciwym dokumentem i konczy proces potwierdzania;

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

Lista wnioskdw uzytkownikdéw zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace przedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego petny opis narzedzie ePUAP umozliwiajacego zarzadzanie Profilami Zaufanymi

znajduje sie w ,Instrukcji uzytkownika - Profil Zaufany”.

Ekran 2.1. Wybor listy wnioskow uzytkownikéw

Moije Konto | Wyloguj Pomoc ¥ EN
e pU q p elektroniczna platforma \ \ Zalogowany: Jerzy Kowalewski (mgaza)
ustug administracji publicznej 3 Organizacja: WSIAP (wsiap)

Nowe: dokumenty (0), powiadomienia (0)

— ® g
\ -‘ Dostepnosé | Czcionki a A

Szukaj w portalu ePUAP l zdarzenie w

Lista spraw Moije konto O =PUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja ¥
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych
Jestes w: Strona glownz > Potwierdzanie profili zaufanych

* Lista wnioskow uzytkownikéw \ 1
® Lista profili zaufanych uixtkowy

Polityka pryvatnosci Bezpieczenstwo danych Nota pravina Mapa Dostepnosc Pomoc Kontakt
© Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji. Wszystkie prawa zastrzezone, Przy wykorzystywaniu materialéw wymagane jest podanie Zrodia,

INNOWACYJNA T — UNIA EUROPEISKA
R RN T

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

»Lista wnioskéw uzytkownikow”.

UNIA EUROPEJSKA S
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Ekran 2.2. Wybor funkcji wyszukiwania

Lista spraw Moje konto 0 ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt

Konfiguracja ¥

Podsystem Komunikacyijny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gldwna > Potwierdzanie profili zaufanych = Lista wnioskdw uZythownikdw
Lista wnioskow uzytkownikow
————————

Aby wyszukac wniosek o

nadanie profilu zaufanego
uzytkownika, nacisnij
Identyfikator uiytkownika Imi

S 3 1

ey ¥

Mazwisko PESEL Stan wniosks Data zlozenia Akcje Jesli cheesz dodad nowy

wniosek, nacisnij przycisk
Dodaj nowy wniosek.

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

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych:

@ Wybrac przycisk ,, Wyszukiwanie”.

UNIA EUROPEJSKA o
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Ekran 2.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych do
wyszukania wniosku oraz okresla stan wniosku, w przypadku przediuzania waznosci profilu

zaufanego Stan wniosku jest ,Oczekujacy”, a Typ wniosku , 0 przedtuzenie”.

Lista spraw Moje konto O =PUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontalt Konfiguracja ~

Podsystem Komunikacyjny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gldwnz > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskow uzytkownikow

Lista wnioskow uzytkownikow
e ———————|

Wybierz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukivwania:

e arg s
identyfikatorze uzythownika
Identyfikator uzytkovfhika (login}  |imieniu, nazwisku i nr PESEL

Szukaj po

* po identyfikatorze

il ik 1

* po imieniu, nazwisku

Imig

i numerze PESEL,
Mazwisko
PESEL a nastzpnie podaj szukans

dane. Systemn przeszukuje
wnioski na podstawie danych
doktadnie w takiej postaci, w
jakiej zostaly wpisane.

Znak sprawy

Stan wniosku

Typ wniosku

Diata utworzenia

Identyfikator uiytkownika Imige MNazwiske PESEL Stan wniosku Datazloienia Akcje

1) %€ €1 (3 3% 30

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

Nalezy:
Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwac
wediug: ,identyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i nr PESEL"” lub ,znaku
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 0 ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja *
Bodsystem Koemunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

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

Lista wnioskow uzytkownikow
.

Wybierz jeden z dostepnych

Szukaj po identyfikatorze uzyticd = sposobdw wyszukivania:

# po identyfikatorze

Identyfikator uzytkowni wentlegumileo 1
Imig * po imieniu, nazwisku

i numerze PESEL,
Mazwisks |

PESEL a nastepnie podaj szukane
dane. System przeszukuje
Znak sprawy wnioski na podstawie danych

dokladnie wtakiej postaci, w

Stan wniasku COrczekujgoy : jakiej zostaly wpisane.

Typ wnissku o przediuzenie

Data utworzenia Gr

Identyfikator uzytkownika Imie Mazwis PESEL Stan wniosku Data zloienia Akcje

1K 481 €01 30 3% 30

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

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

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

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

Lista spraw Moje konto 0O ePUAP Podmioty Publiczne FPomoc Kontakt Konfiguracja
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona ghdwna > Potwierdzanie profili zaufanvch > Lista wnioskdw uzythownikow

Lista wnioskow uzytkownikow

Lista wnioskdw

Oto lista wnioskow

» » wybranego
Wyszukiwanie uzytkownika., W celu

przeprowadzenia

Identyfikator . . Stan Data . dalszych operagi na

uiytgwnika Imig Nazwisko PESEL wioskn zlozenia Akcje taeian, e
Szczegoty wniosku.

kbronik Karol Bronik 75031610531 Oczekujacy 39iss o

kbronik Karzl Bronik 75031610531 Oczekujgcy %812]‘9'0 - Szczegoly wniosku

18 %0 @) 3 3% B0

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

Wybér wniosku:

@ Nacisna¢ przycisk , Szczegdty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskow lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zgtaszajaca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i koriczy sie proces przedtuzania

waznosci profilu zaufanego.

UNIA EUROPEJSKA S
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Ekran 2.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnos$¢ danych z dokumentu osoby wnioskujacej z
danymi znajdujgacymi we wniosku.

Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmiocty Publiczne Pomoc Kontalkdt Konfiguracja =
Podsystem Komunikacwiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Stronz gfdwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw uzvtkownikdw > Szczegdly wnioskw o przediuienie wainosci PZ

Szczegoty wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

. Aby mozliwe bylo nadanie
Ic_lenl:yﬁlt.?but . kbranik profilu zaufanego, konieczna
uzytkownika (login) jest zgodnosé danych =
profilemn konta ugytkownika
na ePUAF i = rejestrem

. . PotwierdZ wydruk referencyjnym, jak réwniez =
Nazwisko Bronik g dostarczonym dokumentem
todsamosci. Zweryfikuj
zgodnosc danych. W
przypadku rozbieznosci
nalezy odrzucié wniosek,
wpisujgc powdd od +
Uza b 0 bedzie
widoczne dla wnioskujacego.

Prukuj wniosek
Imig Karol

PESEL 75021610531 Pokaz inne wnioski uzytkownika

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

Znak sprawy

Znak sprawy w Punkcie Potwierdzaj Ustal znak sprawy

Nalezy:
@ Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z zasadg opisang powyzej;

@ Nacisna¢ przycisk ,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i nacisnieciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, po czym nastepuje

automatyczna weryfikacja danych wystepujacych we wniosku.

Nastepny ekran zawiera informacje:

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

- Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne poréwnanie

Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL).
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Ekran 2.7. Szczegdty wniosku — weryfikacja

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku

pozytywnej weryfikacji drukuje dwa wnioski.

ok ne yox . Koanlumacia v

Szczeqoly wniosku o pratd Zaulany uZytkownika

Szcregbly wniosku o profil zaufany uzytkownika

0 Wniosek przypisany.
Dane wniosku Zweryfikuj wniosek

Identylikatar e
uzytkownika (laquin) N

°
Emue Koo pm—————
Nazwisko Potwierds wydruk
PESEL P AT08a) Pok;az inne wnloskd utytiowniia
Adres e-mail TAC. QA IPMS W 2.9V 0

Znak sprawy w Pt
Potwierdzajacym

Nazwa Punkiu Potw.

Wyniki weryfikacfi wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

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

nee PS5 75031610531 75031610531

Wyniki weryfikacfi wprowadzonych danych z rejestrami

Nazwa pola Dane z wniosku Wynik werylikacy

5011610531

E |

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwdch egzemplarzach, podpisac i zaakceptowac wydruk:
@ Nacisna¢ przycisk ,,Drukuj wniosek”;

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

Szczegity wrvonhu © profdl zecd ey

sk ythownia

Szcregdily wnlosku o profil zaufany udytiownia

o Wiydrux petwicrdzony, motne rozparzy wos ol

Idetytiuaton
wt ythommis {logm)

Ly 1

Nazwoano ik POt arsards sevy

el

COr SO . Ll Sl i et e
b byt widecew i
Wit Menge

Adres ¢ ma TS P Wil gu

Inas sprdwy w M,
Potwoerdz aacym

Nazwa Punitu Rtw.

Wynikl weryfikacil wprowadzonych danych z kontem wutyticownika

Danc obecne w Lonte Wyna

’ 5
Nazwa pola Dame 2 wroos CPUAP weryfdac)

Wynikl weryfikacili wprowadzonych danych z rejestraml

Nazwa pola Dane 2 wrees by Wyma werglinecy

|
|

Odrrad weltaas

Podpisanie profilu zaufanego:

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

Drecyzji

Porveded adrzucen Ozt nilosck

un

P e e e — m - - mm e m - mmmm - m-m----------- 1
ok '
' '
1 o iolejns 1
I 4 oodoisy Podplisz profilem zaufanym Podpisz certyTicatem 1
' '
: . '
' '
' '
1 1
1 @} Fodoisz dokument certyficatem lub profiem. Co to znaczy? P 1

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk , Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 2.10.

Decyzja

Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Porrdd adroucsnls wnlasku Ozt wnlosok

'Mazz jeden profll zautany

Nalezy:

:";ﬂi""’""‘" sarry EowaieEi Uyl tego profie do podpisy

Diavts wbwarzenis

@ Wybraé przycisk ,Uzyj tego profilu zaufanego”.
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Ekran 2.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujgcym

Na adres poczty pracownika punktu potwierdzajacego wystany jest kod weryfikacyjny, ktéry nalezy
skopiowac i wklei¢ do okna , Kod weryfikacyjny:”.
Na skrzynce odbiorczej poczty  wiadomos¢ jest opisana, jako: nadeszia od

,powiadomienie.epuap@mswia.gov.pl”, a temat to ,Autoryzacja PZ".

Decyzja
Powdid odrzucenia wnkasiu Odrzut wnlosek
uh
e e e e e 1

Musisz potwierdzié podpis

rejestracyl profily zostats wisinke wyssans wisdomobs zawheraiscs kod poteisrdzania. Soraeds
windomabd a nestapnis wplsz ten kod w pals

1
1
1
Podpisania wnlesiu wymaga dodatioows] autaryzac)l. Ma adres =-mall, ktdry zostad wysiany podczas !
1
1
1
1
1

Bood wreryTkscyimy:

i M= otrzymatef kadu? SprawdE

VLE 2mSu mie chesz podpisal wEEL DY LyOiu Drofiy Zautaneag, uly] DOZYCisy Do '

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

Ekran 2.12. Przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

Powdd odrzucenia wniesku Odrzuc v

Utwédrz profil
zaufan 1

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Utwérz profil zaufany”.

Ekran 2.13. Akceptacja przedtuzenia waznos¢ profilu zaufanego

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

Akceptuj

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Akceptuj”.
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Ekran 2.14. Przedtuzona waznos¢ profilu zaufanego

LiEtasorae Lotz wonga prE SN Eodmioty Fuglicrng Bomac Eontakt Konfiguracla =
Bgdpvptam Comunlcasvimy Bajmgtr Toargad Potwierdzande profll zaufanmych
Jegtef i Sirons oMwns > Potwisrdzanle orofll zauttect > Llgts wolopkdw whvtkownlkdn > Szozegddy wnlosku o przedhciende wadnoéc PZ

Szezegity wniosku o prezedivienie wainodei profilu zaufanego

Wniosek zaskceptowany

‘Winlosal:, kidrago szozepdty
Identyfikator ra— oglatacT TOCta TANKCSDLOWATY, 00
udythownlka [ kogind NSO, I UTWOrZonda W
adpoabadz] na ten wnkessk profill

TImikg Wan Tautamy. Aty absjrzes jaga

, nabedy nacknat prrycisk
Mazwisko Berainilk Przejdf do zaufanego profi.
FESEL 75131514531
Adrzs 2-mall marai. gazamewla. gov. o

Znak spranary

Znak sprawy w PKt.
Potwierdzalacym

ZXY.21.2011

Nazwa Punktu Potw. Wslas

Informacje o pobwierdzeniu

Imikg Dsoby Potw. Jmrzy
Mazwisko Osoby Potw.  Covwabsmsi

Data akcaptac)l 2011-05-07 21:34:18

Frofll zauTany PrzejdE do profiiu ZauTanego

Nalezy:

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

iy Bl 15 Loz kot Qoamjan Epgdmigly Fuglicgng Eomog Eomgzel Konfiguracla -
Podewetem Komunikaoiny Aajmgtr Fomrped Potwierdzande profill zaufanych
J=ptef v Strons oMrena > Pobwbergranis profll raudenech = Llsts wenkoskde wrvtkogenledw > Soooegddy profiu zau g0 dia utyt Ika

Szezegity profilu zaufanego uiytkownika Karol Branik

Dane profilu zaufanego Szezegity profilu

D= weimoiche] profily wnbas s

Status Wazmy a przadiunenke giresy warnabol J=ga
profilu Zautanaga lub Zmiang
Data uvtworzenla 2011-05-07 21:21:40 ustawien sutaryzac]l, nackni

orzyclsk Przadiuz

Data unlewa2nicnia wadnodl f zmikef ustawienila

autoryzacil.
s J=£il wriadclohs] profily wnkasioge a

Data wygasnigcla 2011-11-07 21:21:40 Uniberaz nbanbe jaga orotiy

Tmutsnaga, nackEnl] prrycisic
Unlawainl].
D=0 wiaSoichel profily wnkasiuls o

Wnlozek s e Terarykoanie j2ga protiy
Zautmnaga, nacknl] prrycisk
TwaryTiou].

Znak sprawy IZXY.21.2011

Metoda autoryzacyl =-ma

Paramatr

= o marek. gazamewia. gov. o

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 przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP i konczy sie

proces przedtuzania waznosci Profilu Zaufanego.

Nastepnie moze przej$¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,Potwierdzanie

profili zaufanych”.
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1.4.

Postac papierowa Whniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Nazwa punktu
ypetnia system na p:
Data zlozenia wniosku
znak sprawy w PP* <wypetnia system>
< obligatoryjnie wypetnia w systemie pracownik punktu potwierdzajqcego wedfug zasad Instrukcji Kancelaryjnej PP>

WNIOSEK

o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP
Whioskuje o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

imie nazwisko numer PESEL

ypetnia system na ie profilu uzy ypetnia system na ie profilu uz i ypetnia system na profilu uiy
sktadajgcego wniosek> sktadajqcego wniosek> sktadajgcego wniosek>
2. Dane o koncie ePUAP:
identyfikator uzytkownika adres poczty elektronicznej

ia system na p ie profilu uz k petnia system na ie profilu uzy ege

3. Sposdb autoryzacji:

ypetnia system na ie deklaracji uzy i jqcego

4. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:
Whioskodawca o$wiadcza, ze:
1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;

ePUAP przez osoby trzecie;
3) nie udostepni konta osobom trzecim;
4) niezwtocznie uniewazni profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAP;

2) zapewni poufno$¢ danych, ktére mogtyby by¢ wykorzystane do ztozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym

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

ePUAP.
miejscowos¢, data ** podpis**
<wypetnia odrecznie skladajqcy wniosek po wydrukowaniu> ypetnia odrecznie y wniosek po wydr

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

potwierdzajacego:
imig
ypetnia system na ie profilu uzy il ji w roli osoby ypetnia system na ie profilu jgcego w roli osoby
potwierdzajgcej> potwierdzajqcej>

C. Informacje dotyczace przedtuzeniu waznosci profilu zaufanego ePUAP":

czas

<wypetnio odrecznie osoba przediuzajqca wainosé
na podstawie danych z systemu>

miejscowos¢, data podpis osoby Znic do profilu ePUAP

<wypeinia odrecznie osoba przediuzajqca wainos¢ po

wydrukowaniu > <wypetnia odrecznie osoba przediuiajqca waznosé po wydrukowaniu >

albo Informacja o nieprzedtuzeniu waznosci profilu zaufanego ePUAP:

€205 ni

<wypelnia odrecznie osoba przediuiajqca wainosc >

profilu zaufe ePUAP

<wypelnia odrecznie osoba przediuzajqca wainosc >

miejscowos¢, data podpis osoby i dop i ia profilu ePUAP

<wypetnia odrgcznie osoba przediuiajgca wainosé po

wydrukowoniu > <wypetnia odrecznie osoba przediuzajqca wainosé po wydrukowaniu >

4 Wypetnia punkt potwierdzajqcy. ** Wypetnia osoba wnioskujqca.
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3. Uniewaznianie Profilu Zaufanego

Realizacja zadania ,Uniewaznianie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania nastepujacych

podstawowych czynnosci:

— Stwierdzenia tozsamos$¢ osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o

uniewaznienie posiadania Profilu Zaufanego;

- W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez te osobe wniosku

w postaci papierowej nastepuje uniewaznienie Profilu Zaufanego.

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu procesu
uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczegotowieniem jest tabela zawierajgca opisy
poszczegolnych czynnosci i odwotania do ekrandw za pomoca, ktorych dokonuje sie uniewaznienie

profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca
o uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajacego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informac;ji 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 dokumentem?

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

NIE

5. Czy istnieje

8. Otrzymanie informacji
niezgodnosci danych

wazny Profil Zaufany?

NIE

7. Czy dane z dokumentu

11. Podpisanie Wnioskéw
W postaci papierowej

zgodne z danymi
w Profilu Zaufanym?

9. Drukowanie dwéch egzemplarzy

Whiosku
v

10. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

W postaci papierowej

NIE
12. Czy Whnioski

16. Otrzymanie jednego egzemplarza

¢ Whniosku w postaci papierowej

Y

zostaty podpsiane?

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

KAPITAL LUDZKI
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3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego

Czynnos¢
L. Nr
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci ekranu
o uniewaznienie PZ | Punktu Potwierdzania

1. Zgtoszenie sie w PP Osoba chcac uniewazni¢ profil zaufany
i legitymowanie sie zgtasza sie do dowolnego PP i legitymuje sie
dokumentem Dowodem Osobistym lub Paszportem.

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

Paszportu;

Sprawdzenie tozsamosci polega na:

- identyfikacji osoby z dokumentem;

- autentycznosci dokumentu.

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

W przypadku zgodnosci:

Przejsc¢ do punktu 4.

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

KONIEC PROCESU z procedurg obowigzujacg w podmiocie

publicznym.

4. Wyszukiwanie Profilu | Pracownik PP: 3.1,

Zaufanego - po wyborze ,Listy profili zaufanych 3.2,
uzytkownikéw” - Ekran 3.1; 3.3,
- wyborze funkcji wyszukiwania - Ekran 3.2; 3.4,
- 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? Przejs$é do punktu 7.
KAPITAL LUDZKI oA RoPE sk
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Czynnos¢

Nr

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci

ekranu
o uniewaznienie PZ | Punktu Potwierdzania

6. Otrzymanie Brak waznego Profilu Zaufanego, ktory miat
informacji o braku by¢ uniewazniony. Osoba wnioskujaca
waznego Profilu otrzymuje informacje o mozliwosci ztozenia
Zaufanego whiosku o potwierdzenie Profilu Zaufanego.

i mozliwosci ztozenia
elektronicznego
Whniosku
0 potwierdzenie
Profilu Zaufanego
KONIEC PROCESU
7. Czy dane z W przypadku zgodnosci danych: 3.5
dokumentu zgodne z Przejsc¢ do punktu 9.
danymi
w Profilu Zaufanym?

8. Otrzymanie W  przypadku stwierdzenie niezgodnosci 3.5
informacji o tozsamosci osoby lub postugiwania sie ztym
niezgodnosci danych dokumentem Pracownik PP postepuje zgodnie

KONIEC PROCESU z procedurg obowigzujacg w podmiocie

publicznym.
9. Drukowanie dwoch Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze 3.5,
egzemplarzy Wniosku | Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego PDF
ePUAP z pliku PDF, na Wniosku wpisuje:
- Nazwa punktu potwierdzajacego;
- Znak sprawy w PP;
—  Date ztozenia wniosku.
10. Przedtozenie do Pracownik PP przedkfada osobie wnioskujace 3.5
podpisu Wnioskow Whnioski w postaci papierowej do podpisu.
w postaci papierowej

11. Podpisanie Osoba wnioskujgca o uniewaznienie waznosci 3.5
Whnioskdéw w postaci profilu zaufanego ePUAP w czeséci A dwodch
papierowej Whnioskow wpisuje:

1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej -
w tym miejscowosé, date i podpisuje
sie.
Osoba wnioskujgca o uniewaznienie waznosci
profilu zaufanego ePUAP moze w tym
momencie sie rozmyslic i nie wypetnic
Whnioskow.
KAPITAL LUDZKI oA RoPE sk
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Czynnos¢

Nr
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci
ekranu
o uniewaznienie PZ | Punktu Potwierdzania
12. Czy Wnioski zostaty | Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata 3.5
podpisane? wnioskdw w postaci papierowej lub Pracownik
PP stwierdzit brak autentycznosci podpisu to:
Przej$¢ do punktu 14.
13. Uniewaznienie Pracownik PP: 3.6,
Profilu Zaufanego e w czesci B dwéch Wnioskdw wpisuje: 3.7,
- Swoje imie i nazwisko; 3.8
e aw czesci C dwdch Wnioskdéw wpisuje:
- czas uniewaznienie profilu
zaufanego;
- miejscowos¢ i date;
- podpisuje sig;
e uniewazniajac profil zaufany w systemie
ePUAP (Ekran 3.7) wypetnia pole ,Powdd
uniewaznienia” oraz wypetnia pole ,Znak
sprawy” o znak nadany na Wniosku o
postaci papierowej.
Przejsc¢ do punktu 15.
14. Nie uniewaznienie Pracownik PP z braku zlozenia wniosku o 3.5
Profilu Zaufanego postaci papierowej przez osobe wnioskujacg o
uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP nie
podejmuje dalszych czynnosci.
KONIEC PROCESU
15. Archiwowanie Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w
jednego egzemplarza | postaci papierowej zgodnie 2z zasadami
Whniosku w postaci obowigzujacymi w podmiocie publicznym.
papierowej
16. Otrzymanie Pracownik PP przekazuje jeden Whniosek w
jednego postaci papierowej osobie wnioskujacej o
egzemplarza uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.
Whniosku w postaci
papierowej
KONIEC PROCESU
KAPITAL LUDZKI oA RoPE sk
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3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujaca o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sie w Punkcie Potwierdzania i

legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujacej:

w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem,
autentycznosci dokumentu, autentycznosci podpisu odmawia potwierdzenia Profilu
Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie wnioskujacej, postepuje zgodnie z
procedurami obowigzujgcymi w danym podmiocie publicznym dotyczacymi postepowania z

osobami legitymujacymi sie niewtasciwym 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 zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce uniewaznienie Profilu

Zaufanego petny opis narzedzie ePUAP umozliwiajacego zarzadzanie Profilami Zaufanymi znajduje

sie w ,Instrukcji uzytkownika - Profil Zaufany”.

UNIA EUROPEJSKA
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Ekran 3.1. Wybor listy profili zaufanych uzytkownikdéw

Moz Xomg | Wviooul

elektroniczna platforma N Zaiogawany: Jerzy Kowalewskl (mgaza)
e ustug administracji publicznej Sl

Organizacia: WSIAP [wslap)

Nowe: dokumenty {0), powiadomiania (0)

/3

) Dogtannots

L2 sore Moia koma 0 =PLiae dmigty Buniicz Zomoc Komaig Konfiguracta v

BQizvica prvwaenoés Eazpa-zadcena damvcn Nota orawna Mans - g5 Eamac Xoma

T Ministarstwo Spraw Weawnatrzaych | Administracil. Wszystide prawa zastrzezans. Przy orzystywaniy materiad magans jest podanie £récia
INNOWACYINA T el el
GOSPODARKA L

Na ,Stronie gtéwnej” ePUAP nalezy wybra¢ w zaktadce ,Konfiguracja”, zaktadke ,Potwierdzenie

profili zaufanych”, a nastepnie nalezy wybrac:

»Lista profili zaufanych uzytkownikow”.
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Ekran 3.2. Wybor funkcji wyszukiwania

Llata sorae ot momty PO Boomioty Puplicane Bomac Homaks Konfiguracia =

Spopvstem Somuniksseine Aamjmgtr Fomrgad Potwierdzaniz profll zaufanych

Jmpted v Sorons odens x> Botwlsrdranie grofl zmictanecn > Lista profill zauTanych udytownlkodw

Profile zaufane dla uzytkownikdw

Ay wyszukad profl zauSmy
ukytkowrniia, nacknl prrycisk
Wyszukiwaniz. =iyl chossz

dadat % wWnlas ek o nadanks
IdentyTikator Status Cata Cata 1 "
P Doda] nowy wnlosak.
udythownilka Trmike: = EEEL profiiu utworzenia Wm Moche: 1

K|S E 3 5L

0 profill, wyswhztiam 3 profil, od 0 da Q. Strona 49,

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych:

@ Wybra¢ 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 okresla stan profilu, w przypadku uniewazniania profilu

zaufanego stan profilu jest ,Wazny”.

ctn gOrEe Eigis kontg O =pllap Epgmioty FUQisIng Zamag el Lod Konfiguracla -
Podevetem Komunlkaovimy Aajmgtr Tomryad Potwierdzanie proflll zautamych
Jegtef v Sirons oenE > Botelerdranie grofll zautanech > Lista prodill zautanych udytkownilkiw

Profile zaufane dla uiythownikdw

T e

Wylerz jad=n z dastepmych
Spasabdv wysTukhaants:

Szuia] pa
* pa ld=ntyfatarns

Id=ntyficatar Uyt uzytioownilica,

Imiz nume=rze PESEL, 1
Mazwisho * pa kentyfikstorze profily
TauEEnEg0,
Hume=r PESEL
_ = & naEsteonks pods] sTukans dEns.
Stan prafiiu Wazny | : System prrssTUCLls Drofile na
- s a Sadaa

Diata Utwarzenils m postaci, w jakde] Zostaty wolsans. 2
Idantyfiatar PZ
T STy |

Identyfikator 1=k Status Oa, Cata 3

udythownlka Imig Na PESEL profiiu wygasnigcla Akcle

Ki & & 3w
O prafil, wyfvwistiam 0 profill, od O da Q. Strona 300,

Nalezy:

Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzgcych do wyszukania, mozna wyszukiwa¢ po:
sidentyfikatorze 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

Llsta sonare Hagiz konta O =PLAP Bodmigty Publiczns Pomac Eamakt Konflguracia -
Padevstem Komunlicaoyrimy Baimgtr Zomrred Potwierdzanile profill zaufamych
Jmgted w Sirone oddwns > Botwlsrdranie orofl) gaidsmest > Lista profill zautanych udytkownlkow

Profile zaufane dla viytkownikdw
P ——————

Wyblerz jaden z dostepnych
- z spasabiv wyszubdeania:
= ey iimarze
Szuka] po Lol Y
* pa kdentyfkatarze
Tosnty icatar Iy Toe ik TR,
m < . 1
= / numarze BESEL,
NazTeisa * pa ld=ntyfikatarze prafily
Tautanaga,
Kume=r PESTEL
. = & nastaonle poda] sTukans dans.
Stan profiy Wy System proasTuRus profils na
I— '; padstawis damych dokindnis w taklz]
Dtz urworzenia x postacl, w jakle] Zostaty wWolsans,

Idmryiatar 72
Znalk SOrEAY

IdentyTikator Data Data
wytkownika Imig  Hazwisho L protiu whworzenia wygasnigcla Bhcje

K| £ £ % ¥ 3

0 profill, wySwistiam O profill, od 3 dao 0. Strona 040,

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

Wybrac¢ przycisk ,Wyszukaj”.
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Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany

Listagoraw - Homwontg ¢ QaPBUAR - Podmioly Buplicgns ¢ Bomac v Eomimg

Bodpustam dom unlkasiny Aaiagtr Foaczad

Potwierdzanie profill zautanych

Jasted v Strons otens > Botwlerdranie goo®ll pmifenech x> Lista profll zaufanych udytownlkdw

Konfiguracia «

Profile zaufane dla uzytkownikdw

Wyszukhwanie

Tdentyfikator Status
uytkownika Imilg HNazwilsko PESEL profily
whnanilic ®aral  Bronik 75031510531  WWarmy

K| €| € ¥ ¥ 3
1 profill, wySek=tlam 1 profill, od 1da 1. Strona 171,

Nalezy:

C) Wybra¢ przycisk ,Szczegdty profilu”
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wygatnigola Ak

2011-11-
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Ota lista prof
Tautamych
wyDranaga
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Ekran 3.6. Szczegdty profilu zaufanego - uniewaznianie profilu zaufanego

LISTa SOraw Mgl kgnta O =PLIAP Podmigty Publicons Pomoc Eontakt Konfiguracia =
----- i ] Bajmgtr Toargad Fotwierdzanle profill zaufanych
Jesta w Strona o¥wna > Botwlsrdzanie Dot Zmdmtect > Ligta oot sasteoh udviiowniede x> Szezegédy profilu zau 0o dla uzytk 1ka

Szezegity profilu zaufanego viytkownika Karol Bronik

Dane profilu zaufanego Szezegity profilu

Status Wy

Crata utworzenda 2011-05-07 21:21:40 m
S ==

Data wygadnigola  2011-11-07 21:21:20

Wniloszk PrzeldE do wnlosku

Inak sprawy ZX¥.21.2011

J=£il witaSciclal profilu wnbasloge

o przadhianke okresy waknadcl J=go
profliu zaufansga lub zmians
ustaerkss autaryzacl, nackEnl
przyclsh Praediud
wainost s zmikeh ustawienla

a zacl.

WARECITIE] rOIL T
uniswaznizniz j=ga prafily
Zautanaga, nacknl przycisk
Undawainl].

J=£3 wiagciclsl profily whiaskule o
Twearyfioosaniz j=ga prafily
zauimnagn, nacknl prrvoisk
TwraryTiku].

Matoda autoryzacl =-ma

:immﬂ marsk. gazamswla. gov. o

Nalezy:

C) Wybra¢ przycisk ,Uniewaznij”.
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Ekran 3.7. Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

v Maie kanta ~ O «PUAP * Podimioty Publicins Fom v

thkt ¥ Konfiguracja ¥

ystem Komunikadyjny Rejesty Zdarze Potwierdzanie profili zoufanych

Jastad w 1 Wi > ardzaTion | zaufany > Lista zaula Ly 4 .= Szezegoly profilu zaufanego dls uzytkownikas

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik

Potwierdzenie uniewainienia profilu zaufanego

- ' |Brak mozliwosci udycia
1wy .1234.10.2011

RET

Nalezy:
W pole ,,Powdd uniewaznienia” wpisa¢ powdd uniewaznienie;

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

@ Wybra¢ przycisk ,Uniewaznij”.
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Ekran 3.8. Uniewazniony profil zaufany

Ligtn Maje & i 1oty Publicine Poin « K Konfiguracja ¥
Polwierdzanie profili zaufanych
Jested w : > L 2 v > 2 - Szezegoly profilu zaufanego dla uzytkownika
Dane profilu zaufanego Szczegoty profilu

Status

S fa
Date utworzenia 2011-05-17 15:01:20 WIAnIE|a o v
Dats uniewaznienia 2011-05-17 15:16.45
Data wygasniecia 2011-11-17 15:01:20
Whniosek Prrzejd do wnilosku
Znak sprawy XYZ.1234.6.2011

Nazwa Pk, Polw.  WSIAF

Metods sutoryzacji =-ma

Parametr
sutoryzacji

Szczegoty uniewaznienia

JAcq s kontem o dentyfikalorze mgaza

Nastepnie mozna przej$¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,Potwierdzanie

profili zaufanych”.
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1.4. Postac papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP
{ WNIOSEK
o uniewainienie profilu zaufanego ePUAP
Whioskuje o uniewainienie waznosci profilu zaufanego ePUAP
. 13, Oswiadezente asoby wnioskuigcel: !
i
’ B. Informacje dotyczgce osoby upowainione] do potwierdzania profili zaufanego ePUAP wimienit punkty
§ potwierdzajgeego;
AdEwisng e
:L o " ¥
H o
ta
tof MacKHiewicz
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