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Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1.

10.

11.

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

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

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

konto uzytkownika — profil uzytkownika wraz z zasobami ePUAP przyporzgdkowanymi
uzytkownikowi;

minister — ministra wiasciwego do spraw informatyzacji;

osoba whnioskujgca — osobe fizyczng, posiadajacg 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, potgczony z nadaniem
uprawnien wynikajgcych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

profil uzytkownika — dane opisujgce osobe fizyczng posiadajgcg konto na ePUAP;

profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujgcych i opisujgcych podmiot lub
osobe bedgcg uzytkownikiem konta na ePUAP, ktéry zostat w wiarygodny sposdb
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(Dz. U.z 2014 r. poz. 1114 oraz z 2016r. poz. 352 1579);

rozporzadzenie- Rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 05 pazdziernika 2016r. w
sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz.
U. z 2016r , poz.1633)

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

Uzyte skréty oznaczaja:

1.
2.
3.

ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;
PZ — Profil Zaufany;
PP — Punkt Potwierdzajacy.

Strona4:z73



Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowig:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114 oraz z 2016r. poz. 352 i 1579);

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

3. Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 05 pazdziernika 2016r. w sprawie profilu
zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz.U.z 2016r.
p0z.1633)
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1. Informacje charakteryzujgce dziatanie Punktu Potwierdzajgcego w Urzedzie Miejskim w

Watbrzychu.

1.1. Wymagania kompetencyjne oséb uprawnionych do pracy w Punkcie Potwierdzajgcym

Profile Zaufane ePUAP.

Po uzyskaniu zgody ministra wifasciwego do spraw informatyzacji Prezydent Miasta
Watbrzycha utworzy w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu Punkt Potwierdzajgcy Profile
Zaufane ePUAP (PP).

Do obstugi oséb wnioskujgcych wyznaczeni zostang pracownicy Urzedu zatrudnieni na

stanowiskach w Biurze Obstugi Klienta, ktorzy:
- posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

- ktére nie byty skazane prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo lub umysine

przestepstwo skarbowe.

- posiadaja znajomos$¢ przepisdw okreslajacych zasady postepowania w zakresie obstugi
whnioskéw dotyczgcych profili zaufanych, tj. Rozporzgdzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 05
pazdziernika 2016r. w sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji

publicznej (Dz. U. z 2016r, poz.1633). oraz niniejszej procedury .

- spetniajg pozostate wymagania kompetencyjne oséb uprawnionych do pracy w Punkcie
Potwierdzajacym, tj. umiejetnos$¢ pracy z przegladarka internetowa, znajomos$¢ obstugi
systemu ePUAP, znajomo$¢ procedur zwigzanych ze sprawdzaniem tozsamosci osoby
whnioskujgcej, znajomos¢ zasad zwigzanych z obstugg wnioskéw w zakresie profili zaufanych

ePUAP.

Szkolenia w tym zakresie dokona administrator lokalny ePUAP lub wskazany przez niego
pracownik Urzedu Miejskiego w Watbrzychu. Administrator lokalny ePUAP nadaje
uprawnienia do pracy w Punkcie Potwierdzajgcym na podstawie waznego upowaznienia.
Sposdb nadawania uprawnien na platformie ePUAP okreslony zostat w Instrukcji okreslajgcej
zasady i tryb postepowania z dokumentacjg oraz nadawaniem uprawnien do potwierdzania,
przedtuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP stanowigcej zatacznik nr 2

do Zarzadzenia .
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Po otrzymaniu uprawnien pracownik Punktu Potwierdzajgcego realizuje zadania
potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP, ktére zostaty
opisane w Procedurze zarzadzania profilami zaufanymi w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

stanowigcej zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

1.2. Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajacego.

Lokalizacje Punktu Potwierdzajagcego wyznacza sie w Biurze Obstugi Klienta Urzedu
Miejskiego w Watbrzychu przy ul. Sienkiewicza 6-8. Stanowisko potwierdzania Profilu
Zaufanego zostanie oznaczone w sposdb zapewniajgcy jego tatwe odszukanie przez klientdw.
Biuro Obstugi Klienta zapewnia dostep do Punktu Potwierdzajgcego w godzinach pracy Biura
Obstugi Klienta,tj:

- od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30 — 16:30
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1. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP” wymaga wykonania
nastepujgcych podstawowych czynnosci:

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

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

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegétowieniem jest tabela
zawierajgca opisy poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomocg, ktérych
dokonuje sie potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.
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1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

FPOTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Csobawhioskujaca Pracownik
o potwierdzenie Profilu Zaufanego Funkty Potwierdzajgcenn

Foczatek

1. Zgtoszenie zie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

NIE

2.Czy samoie osoby

2. Otrzymanie informacji o niezgodnosd
mocia z dokimertem 7

danych

4 Wiyszukivuanie elektronicznego Wniosky

NIE 5. Czykhele

5. Oteymanie informacji o konie cznosd propamik] Jecer Wi losek 7

ztozenia elektronicznego Wnioshu

. Wiybranie = listy pienuszegao
lub kolejnega Wniashu

TAK

8. Czy mnske

9. Otrzymanie informacji o kanie cznosd
WUn skl sprawdzone 7

ztozenia popravenego Winiosku

MIE 10 . Czydae
Z cokimerts zgedie z damml

e sk 7

141, Otrzymanie infarmacji o niezgodnosd
danmych =z dokumentu i z Wniasku

12. Madawanie Znaku spravny

13. Czy arbmayezia
we ryfiacia pozyhwia 7

TAK

14, Drrukowsanie dwdch
egzemplarzy Wniashu
¥
16. Podpisanie Wniaskduw 15. Przedtozenie do podpisu Winioskdm
v postaci papierowej w postaci papieroue|

17. Cayiiin skl
zs By pcpaie 7

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego
¥

20. Archivgowanie jednego egzemplaea
— Wniasku we postaci papierowe]
21. Otzymanie jednego egzemplaeza T

Miniosku w postaci papierowej

faa—
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1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie

dokumentem

Osoba wnioskujaca po wystaniu wniosku elektronicznego

o potwierdzenie PZ zgtasza sie do dowolnego PP;

Osoba wnioskujaca legitymuje sie Dowodem Osobistym

lub Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
whnioskujgcej 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 tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przejs¢ 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 obowigzujacg w

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie

elektronicznego Wniosku

Pracownik PP:

- po wyborze ,Listy wnioskdw uzytkownikéw” — Ekran

1.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 1.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 1.3;

- wprowadza dane stuzgcych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,Wyszukaj” — Ekran 1.4;

- otrzymuje liste Wnioskow, lista moze by¢ pusta — Ekran

1.5.

1.1,
1.2,
13,
1.4,
1.5

5. Czy istnieje przynajmniej

jeden Wniosek?

Whioskodawca do momentu potwierdzenia profilu
zaufanego moze ztozy¢ wiele wnioskdw o potwierdzenie

PZ.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejs¢ do punktu 7.

15
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Czynnosé
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
6. Otrzymanie informacji o W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje osobe o | 1.5
koniecznosci ztozenia koniecznosci ztozenia wniosku za pomocg ePUAP.
elektronicznego Wniosku
KONIEC PROCESU
7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez nacisniecie przycisku ,Szczegéty | 1.5
pierwszego lub kolejnego whniosku”.
Whiosku
8. Czy wszystkie Wnioski Jesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy: 1.5
sprawdzone? Przej$¢ do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskéw 1.5
koniecznosci ztozenia i wszystkie byty btedne nalezy poinformowac osobe
poprawnego Wniosek o koniecznosci ztozenia poprawnego Wniosku.
lub koniecznosci W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
zgtoszenia sie do nalezy poinformowa¢ osobe wnioskujaca o koniecznosci
wiasciwego Urzedu zgtoszenia sie do wiasciwego Organu Gminy w celu
Gminy w celu ztozenia ztozenia wniosku o aktualizacje numeru PESEL w bazie
whniosku o aktualizacje danych PESEL.
numeru PESEL w bazie
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 1.6
z dokumentu zgodne whnioskujgcej z danymi we Whniosku.
z danymi we Wniosku? Jesli dane sie zgadzaja to nalezy:
Przejs¢ do punktu 12.

11. Otrzymanie informacji W przypadku niezgodnosci danych nalezy poinformowac 1.6
o niezgodnosci danych z o tym osobe wnioskujgcg oraz o tym, ze nalezy ztozy¢
dokumentu poprawny Whniosek.
iz Wniosku

KONIEC PROCESU

12. Nadawanie Znaku sprawy Nalezy nadac¢ Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang 1.6
powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodno$¢ danych z 1.7

weryfikacja pozytywna?

whniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujgcej
oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu

PESEL.

W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie do
elektronicznego Wniosku powdd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,0drzu¢ wniosek” oraz przechodzi do

wyboru kolejnego Wniosku:

Przejs¢ do punktu 7.
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Czynnosé

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

14. Drukowanie dwdch

egzemplarzy Wniosku

Pracownik PP naciskajac przycisk ,Drukuj wniosek”
drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu wnioskow akceptuje zakoriczenie

drukowania.

1.7

15. Przedtozenie do podpisu
Whnioskéw

w postaci papierowej

Pracownik PP przedktada osobie wnioskujgce Wnioski w

postaci papierowej do podpisu.

1.7

16. Podpisanie Wnioskow

W postaci papierowej

Osoba wnioskujaca moze w tym momencie sie rozmyslic i

nie podpisa¢ Wniosku.

1.8

17. Czy Whioski zostaty

podpisane?

Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskéw w
postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak

autentycznosci podpisu to:

Przejs¢ do punktu 19.

1.8

18. Potwierdzenie PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w miejscu
potwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas, miejsce i
date potwierdzenia i sktada podpis oraz podpisuje

elektroniczny Wniosek.

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

Informacje o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP.

Przej$¢ do punktu 20.

1.8,1.9,

1.10,1.11,
1.12,1.13,
1.14,1.15,
1.16,1.17,
1.18,1.19

19. Niepotwierdzenie PZ

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

i sktada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Whiosku powdd niepotwierdzenia wniosku i naciska

przycisk ,,O0drzu¢ wniosek”.

1.8

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci
papierowej zgodnie z zasadami obowigzujgcymi

w podmiocie publicznym.
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Czynnosé
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
21. Otrzymanie jednego Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
egzemplarza Wniosku w papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie profilu
postaci papierowej, zaufanego ePUAP i informacje, ze na poczte
ewentualnie informacji elektroniczng otrzyma o potwierdzeniu PZ.

0 uniewaznieniu
pozostatych na liscie

whnioskdw.

KONIEC PROCESU dniach od daty ich ztozenia i otrzyma na poczte

W przypadku pozostania na liscie wnioskéw, ktdre nie
zostaty rozpatrzone, nalezy poinformowac osobe

whnioskujacg, ze wnioski te zostang uniewaznione po 14

elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie wptywa na

waznosc¢ PZ.

1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomocg
ekranow

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
tozsamosci, autentycznosci podpisu odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje
informacje o niezgodnosci osobie wnioskujgcej, nastepnie postepuje zgodnie
z procedurami obowigzujgcymi w danym podmiocie publicznym w przypadku
stwierdzenia, ze osoba legitymuje sie niewtasciwym dokumentem i koniczy proces
potwierdzania;

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

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce potwierdzenie

profilu zaufanego ePUAP.
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Ekran 1.1. Wybd6r modutu umozliwiajgcego zarzadzanie profilami zaufanymi

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgics uwage Dostepnosc English
Bartek
Babacki A

7 Elektroniczna
ePUAPE =
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy

Ustugi | ustawienia Zarzadzanie kontem
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Budocwanie ustug Moje Prefile Zaufane

_ - Platnosci Uzywaj ePUAP jako inny uzytkownik
Zatatwiaj sprawy urzedowe przez int

Wnioski PZ Utwérz profil firmy lub instytucji

Administrowanie

il ZALOZ KONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY
Rejestr Zdarzen

Wypetnij krotki formularz rejestracyiny i zatoz konto Zaloguj si¢ na konto ePUAP i 216z wniosek o

ePUAP. Potrzebne s3 do tego dane kontaktowe potwierdzenie Profilu Zaufanego. Udaj sig do .

oraz identyfikacyjne. Uzywaj konia ePUAP jako najblizszego urzedu z dowodem osobistym Iub Wyloguj sie

skrytki elektroniczne] do odbierania korespondencji paszportem. Profil Zaufany trzeba przediuzyé raz e oo

urzedowej. YWnoszac podanie lub wniosek do na 3 lata. Jesli posiadasz podpis elektroniczny Poswiadczeniem Odbioru, ktore jest rownowazne

urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako (certyfikat kwalifikowany) mozesz potwierdzic Swoj Z elekironicznym ‘awizo'. Jezeli dany urzad nie ma

elekironiczny adres zwrotny. Profil Zaufany samodzieinie bez wychodzenia z konkretne] ustugi to zawsze mozesz wystat tzw.
domu. Uzywaj Profilu Zaufanego do elektronicznego pismo ogoine z zatgcznikiem (np. skan optaty).
wnoszenia podan | Wnioskow do urzedow. Kazdy urzad jest zobowigzany do posiadania

Elektronicznej Skrzynki Podawczej. Profil
Zaufany stuzy rowniez do logowania do innych
systemow elektronicznej administracji.

Zarejestruj sig > Znajdi punkt potwierdzajgcy > Zobacz katalog spraw >

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

,» Wnioski PZ".

Ekran 1.2. Wybor funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosc English

“erlnRPd B o= v

Podawecza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow Lista wnioskow uzytkownikow
uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych e
uzytkownikow (ZPU) A
Identyfikator uzytkownika  Imig Mazwisko PESEL Stan wniosku Data zlozenia Akcje

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajacego

B & @ 8 & &

0 wnioskow, wyswietlam 0 wnioskow, 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 stuzgcych do wyszukania

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosé English
. Bartek
Elektreniczna
[e p U n p E B B Skrzynka Babacki v
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
tlisyttakzvx:'ﬁigngizw) Lista wnioskow uzytkownikow
Lista profili zaufanych :
uzytkownikow (ZPU) Szukaj po ;'\dentyﬁkatorze uzytkownika H

Zarzadzanie adresem punktu

identyfikatt Zytkownika
potwierdzajgcego bl OE o

Identyfikator uZyiko(u'vnika; imieniu, nazwisku | nr PESEL
ogin

znaku sprawy

Imig
Nazwisko

PESEI

Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujacy -
Typ wniosku 0 nowy PZ -

Data utworzenia

Identyfikator uzytkownika  Imig MNazwisko PESEL Stan wniosku Data ziozenia Akcje
i B & 3 o B

Nalezy:

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

@ Wybraé Stan wniosku ,,Oczekujgcy” oraz Typ wniosku ,,0 nowy PZ".
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Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzgcych do wyszukania wniosku

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

Lista wnioskow

eyt kownidw (W) Lista wnioskéw uzytkownikéow

Lista profili zaufanych

uzytkownikow (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika -

Zarzgdzanie adresem punktu

otwierdzajacego
P Jaceg Identyfikator uzytkownika it
(login) Arposm

Imie

Nazwisko

PESEL

Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujacy -
Typ wniosku 0 nowy PZ -

Data utworzenia

_®

Nalezy:

Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ,,AdamLogin”;
@ Wybrac¢ przycisk ,Wyszukaj”.
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Ekran 1.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

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

LIStA WikaSKOW Lista wnioskéw uzytkownikow

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych -
uzytkownikéw (ZPU) Jiyezakinarie
Zarzqdzanie adresem punktu |dentyfikator uzytkownika  Imie Mazwisko PESEL Stan wniosku Data zozenia Akcje
potwierdzajgcego
AdamlLogin Adam Abacki 75010112345 Oczekujacy 2015-09-01 10:39:14 Szczegdly wniosku
o B8 & B B B

1 wnioskow, wySwietlam 1 wnioskow, od 1 do 1. Strona 1/1.

Wybdr wniosku:

@ Nacisng¢ przycisk , Szczegdty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zgtaszajgca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP.
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Ekran 1.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

Lista wnioskow s . g 2 ;
uzytiownikeéw (ZW) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Danewrioskis ideriyfikator

. 7ytkownika Adamlogi
Zarzadzanie adresem punktu et [?[‘:;Ii:) S

potwierdzajacego
Imie  Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie
Potwierdzajacym

®
Nalezy:

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

Po wprowadzenie znaku sprawy i naci$nieciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, 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);
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—  Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne po-
réwnanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie danych
systemu PESEL).

Ekran 1.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

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

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy jest poprawny?

Nie, chce poprawic

Nalezy:
@ Nacisnac przycisk ,Tak, zapisz”.
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Ekran 1.8. Szczegdty wniosku — weryfikacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie ekranu

Lista wnioskow

Sy kawnikowil o) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych g ]
UthkOWnlkéW (ZPU} v/ Wniosek przypisany.

Zarzadzanie adresem punktu

pegierdzaig0eq0 Dane wniosku Identyfikator |
uzytkownika Adamlogin
(login)

Imie  Adam

MNazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

PotwierdZz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika
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Ekran 1.9. Szczegdty wniosku — weryfikacji danych wniosku z danymi w koncie uzytkownika

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

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Mazwa pola Dane zwniosku Dane obecne w koncie ePUAP Wynik werfikacji
ldentyfikator 5 i
ePUAP AdamLogin AdamLogin Pozytywny
Imie Adam Adam Pozytywny
Nazwisko Abacki Abacki Pozytywny
Numer

75010112345 75010112345 Zytyw|
PESEL S
Adres : .
el Adam.Abacki@wp.pl Adam.Abacki@wp.pl Pozytywny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Mazwa pola Danezwniosku Wynik weryfikacji
Numer Po: n
PESEL 75010112345 Zytywny

Weryfikuj ponownie
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Ekran 1.10. Szczegdty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow

Sy ikownikow{ ) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych Y ]
UthkOWﬂikéW (ZF'U) v/ Wniosek przypisany.

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika AdamLogin
(login)

Imie  Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek _®

PotwierdZz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Nalezy wydrukowac¢ wniosek w dwdch egzemplarzach:

@ Nacisng¢ przycisk ,, Drukuj wniosek”.
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Ekran 1.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

Po wydrukowaniu wnioskdw nalezy go uzupetni¢, podpisaé, a nastepnie potwierdza sie
wydruk wnioskéw, przez nacisniecie przycisku ,PotwierdZz wydruk”, w wyniku widok ekranu

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow : : y 2 :
uzytkownikéw (ZW) Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych ) )
s/ Wydruk potwierdzony, moina rozpatrzyc¢ wniosek.

uzytkownikow (ZPU)
Zarzgdzanie adresem punkiu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
(login)
Imie  Adam

Mazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ6B8.123.2015

Potwierdzajgcym

MNazwa Punktu

Botu Urzad testowy

Po potwierdzeniu:

@ Przycisk zmienia kolor na szary i opis na ,Wydruk potwierdzony”.
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Ekran 1.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub Podpisz profil zaufany

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

@ Nacisng¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.
Ekran 1.13. Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

Kolejne podpisy

Podpisz dokument certyfikatem lub profilem.

Podpisz profilem zaufanym Podpisz certyfikatem

Wybdr sposobu podpisania profilu ePUAP:
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@ Nacisng¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.
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Ekran 1.14. Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzi¢ podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacji. Na adres e-mail, ktdry zostat wystany podczas rejestraci profilu
zostata wtasnie wystana wiadomosc zawierajgca kod potwierdzenia. SprawdZ wiadomosc, a nastgpnie wpisz ten kod w

pole ponizej.
Podaj kod z SMS-a nr 1 z dn. 2015-09-01: 2188

m Jesli nie chcesz podpisywac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, zmien metode podpisu.
Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzi¢:

@ Wybrac przycisk ,,Zatwierdz”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

Ekran 1.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Dokument zostat podpisany.

Litworz profil zaufany @

Powrdt

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Utworz profil zaufany”.

Ekran 1.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewien/pewna, ze chcesz stworzyé profil zaufany?

m

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybrac przycisk , Akceptu;j”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

Ekran 1.17. Szczegdty wniosku o profil zaufany uzytkownika —cz 1

Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

v Wniosek zaakceptowany.

Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika
(login)

AdamLogin

Imieg Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wnp.pl

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

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

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.123.2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Potw. Bartek
Nazwisko Osoby Potw. Babacki

Data akceptacji 2015-09-02 08:07:15

Profil zaufany Przejdz do profilu zaufanego _®

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem zaufanym:

@ Wybrac¢ przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

Ekran 1.19. Szczegdty profilu zaufanego uzytkownika

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status  Wazny

Data utworzenia 2015-09-02 07:59:.06

Data
uniewaznienia

_Data . 18.00.02 07:59.06
wygasniecia

Whniosek

Znak sprawy XYZ.68.123.2015

Nazwa Pkt.
Potw.

Metoda ;
- e-mail
autoryzacji

Urzad testowy

Paramell A dam.Abacki@wp.pl
autoryzacji

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Whniosek w postaci papierowej zgodnie
z zasadami obowigzujgcymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujgcej o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP, na tym
koniczy sie proces potwierdzania profilu ePUAP, aby stat sie profilem zaufanym ePUAP.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,Powrét”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

1.4. Postac papierowa wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

Nozwa punktu potwierdzgjgoego

Urzad testowy

Data Hoienia wniosku

znaok sprowy w o 2015-05-01
¥YZ.63.123.2015

WHNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

imig nazrwisko numer PESEL
Adam Abacki 75010112345
2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uiytkownika adres poczty elektroniczne]
AdamLogin Adam.Abacki@wp.pl

3. Sposob autoryzadii:

e-mail [Adam.Abacki@wp.pl)

4. Oswiadczenie osoby wnioskujgcei:

\Wnioskodawca oswiadcza, fe:

1) dane zawarte we wniosku 53 prawdziwe i aktualne;

2} zapewni poufnosc danych, ktore moghyby by wykorzystane do zioéenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
ePUAP przez osoby trzecie;

3} nie udostepni konta osobom trzecin;

4} niezwtocznie uniewaini profil zaufamy ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAP;

5} wyraia zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niszbednym do potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP.

migjscowosc, data ** podpis**

B. Informacje dotyczace osoby upowainione] do potwierdzania profilu zaufanege ePUAP w imieniu punktu
potwierdzajacego:

imig narwisko

Bartek Babacki

C. Informacje dotyczgce potwierdzenia profilu zaufanego ePUAR":

czas dokonania potwierdzenio

migjscowosc, data podpis osoby upowainione] do potwierdzania profilu roufaonego ePUAP

albo Informacja o niepotwisrdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

czos niepotwierdzenia

prIyCzymy niepotwierdienio

migjscowosc, data podpis osoby upowainione] do potwierdzania profilu roufonego ePUAP
2 Wypelwn pomkl potwveedesigey.  F9 Wpnetie asobe warnskuigea.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

2. Przedtuzanie waznos¢ profilu zaufanego ePUAP

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

— Stwierdzenia tozsamo$¢ 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 PZ.

Szczegdtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu przedfuzania waznosci PZ, jego uszczegdtowieniem jest tabela zawierajgca opisy
poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekrandéw za pomoca, ktérych dokonuje sie
przedtuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

2.1. Schemat procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Qsobawnioskujaca

o przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego

Pracownik
Funktu Potwierdzajgeega

Foczatek

1. Zgtoszenie sie PP
ilegitymowanie sie dokumentem

3. Otzymanie informacji o niezgodnod
danych

NIE

E. Otrzymanie informacii o koniecznos
ztoZzenia elektronicznego Wniosou

2. Czy toisamoss osoby
zgodna 2 dokumentery

4 Mityszukivwanie elektronicznego Winiosko

NIE

9. Ot=ymanie informacji o koniecznos
ztoZenia popravnego Miniosku

4. Czy istnigje
preynajmniej jeden Winios:R

F.Wiybranie z listy pienvszago
lub kolejnega Winiasku

TAK

11. Otrzymanie infarmacji o niezgodnode
danych z dokumentu i = Wniasku

F 3

NIE

16. Podpizania Wnicshdu
un postaci papierowe|

8. Cay wszysthis
Minioski sprawdzona

HIE

10. Czy dane
2 dokumentu zgodne 2 danymi
we Wnioshd

TAK

12. Nadawanie Znaku spravn

13. Czy automatycaa
weryfikacja pozytrd

TAK

14 Drukoveanie dwdch

egzemplarzy MWniasku

158. Przedtozenie do podpizu Wrnioskdm

u postaci papierome|

21. Ot=ymanie jednego egzemplae=a
Winiosku v postaci papieromej

——

17, Cay Winioski
zo=staty podpisans

12. PrzedtuZzeniawaznozei

Frofilu Zaufanego

19, Nieprzedtuzenia wazn o

Frofilu Zaufanego

¥

20. Archivwowanie jednego egzemplaea

Winiosku wi postaci papieromej
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

2.2. Opis schematu procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

Czynnos¢

Osoba wnioskujgca
o przedtuzenie waznosci

Pz

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie

dokumentem

Osoba whnioskujgca po wystaniu whniosku

elektronicznego o przedtuzenie waznosci profilu

zaufanego zgtasza sie do dowolnego PP;

Osoba wnioskujaca legitymuje sie Dowodem Osobistym

lub Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
whnioskujacej na podstawie okazanego dokumentu

Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci;

Podmiot we wtasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przej$¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci

osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem

Pracownik PP postepuje zgodnie z procedurg

obowigzujgca w podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie

elektronicznego Wniosku

Pracownik PP:

- po wyborze , Listy wnioskéw uzytkownikéow” — Ekran

2.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 2.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 2.3;

- wprowadza dane stuzgcych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,Wyszukaj” — Ekran 2.4;

- otrzymuje liste Whnioskéw, lista moze by¢ pusta —

Ekran 2.5.

2.1,
2.2,
23,
2.4,
2.5

5. Czy istnieje przynajmniej

jeden Wniosek?

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

waznosci profilu zaufanego.
Jesliistnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejs¢ do punktu 7.

2.5
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

Czynnosé
Osoba wnioskujgca
Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedtuzenie waznosci
Punktu Potwierdzania
74

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

KONIEC PROCESU

7. Wybranie z listy pierwszego | Wybranie Wniosku przez naci$niecie przycisku 2.5
lub kolejnego Wniosku ,Szczegoty wniosku”.

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

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskéw 2.5
koniecznosci ztozenia i wszystkie byty btedne nalezy poinformowaé osobe o
poprawnego Wniosek koniecznosci ztozenia poprawnego Wniosku.
lub koniecznosci W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
zgfoszenia sig do nalezy  poinformowa¢ osobe  wnioskujgca o
wiasciwego Urzedu koniecznosci zgtoszenia sie do wtasciwego Organu
Gminy w celu ztozenia Gminy w celu zfozenia wniosku o aktualizacje numeru
wniosku o aktualizacjg PESEL w bazie danych PESEL.
numeru PESEL w bazie
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 2.6
z dokumentu zgodne whnioskujacej z danymi we Wniosku.
z danymi we Wniosku? Jedli dane sie zgadzaja to nalezy:
Przejs¢ do punktu 12.

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

KONIEC PROCESU

12. Nadawanie Znaku sprawy Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang 2.6

powyzej.

Strona37z73




Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

Czynnosé

Osoba wnioskujgca
o przedtuzenie waznosci

Pz

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

13. Czy automatyczna

weryfikacja pozytywna?

ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos$¢ danych z
whniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu

PESEL.

W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie do
elektronicznego Wniosku powdd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek” oraz przechodzi do

wyboru kolejnego Whniosku:

Przejs¢ do punktu 7.

2.7

14. Drukowanie dwdch

egzemplarzy Wniosku

Pracownik PP naciskajac przycisk ,Drukuj wniosek”
drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
whnioskow zakoriczenie

wydrukowaniu akceptuje

drukowania.

2.7

15. Przedtozenie do podpisu
Whioskéw

W postaci papierowej

Pracownik PP przedktada osobie wnioskujgce Wnioski

w postaci papierowej do podpisu.

2.7

16. Podpisanie Wnioskow

W postaci papierowej

Osoba wnioskujgca moze w tym momencie sie

rozmysli¢ i nie podpisa¢ Wniosku.

2.8

17. Czy Wnioski zostaty

podpisane?

Jesli osoba wnioskujgca nie podpisata wnioskéw w
postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak

autentycznosci podpisu to:

Przej$¢ do punktu 19.

2.8

18. Przedtuzenie waznosci PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej
w miejscu przedtuzania waznosci profilu zaufanego
ePUAP wpisuje czas, miejsce i date potwierdzenia i

sktada podpis oraz podpisuje elektroniczny Wniosek.

Na wniosku o postaci papierowej bedg wypetnione w
polu C, Informacje dotyczace przedtuzenia waznosci

profilu zaufanego.

Przejs¢ do punktu 20.

2.8,2.9,

2.10, 2.11,
2.12,2.13,
2.14, 2.15,
2.16, 2.17,
2.18,2.19

19. Nieprzedtuzenie waznosci

PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej
w miejscu nieprzedtuzenia waznosci PZ wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i date nieprzedtuzenia waznosci i
sktada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Whiosku powdéd nieprzedtuzenia waznosci PZ i naciska

przycisk ,,0drzué¢ wniosek”.

2.8

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Whniosek w postaci

papierowej zgodnie z zasadami obowigzujacymi

w podmiocie publicznym.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

Czynnosé

Osoba wnioskujgca
o przedtuzenie waznosci

Pz

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

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

whnioskow.

KONIEC PROCESU

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

zaufanego ePUAP.

W przypadku pozostania na liscie wnioskéw, ktére nie
zostaly rozpatrzone, nalezy poinformowaé osobe
whnioskujaca, ze wnioski te zostang uniewaznione po 14
dniach od daty ich ztozenia i otrzyma na poczte
elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie wptywa

na waznos¢ Profilu Zaufanego.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

2.3. Proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca
ekranéw

Osoba wnioskujgca o przedtuzenie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sie w Punkcie

Potwierdzania i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamo$¢é osoby wnioskujace;j:

w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem,
odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie
whioskujgcej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w danym podmiocie
publicznym dotyczacymi postepowania z osobami legitymujgcymi sie niewtfasciwym
dokumentem i koriczy proces potwierdzania;

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

Lista wnioskdéw uzytkownikéw zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci PZ.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce przedtuzenie

waznosci profilu zaufanego ePUAP.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

Ekran 2.1. Wybdér modutu umozliwiajgcego zarzadzanie profilami zaufanymi

STREFA URZEDNIKA WY SOKI KO

Elektroniczna
u' Skrzynka
Podawcza

gtog uwage Dostepn English

I STREFA KLIENTA

“e,uArPB

Babacki
PodmiotPotwierdzaja

n KATALOG SPRAW

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1  ZALOZ KONTO

Wypeinij krotki formularz rejestracyjny i zatoz konto
na ePUAP. Potrzebne =3 do tego dane kontaktowe
oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP jako
skrytki elektronicznej do odbierania korespondencii
urzedowej. Wnoszac podanie lub wniosek do urzedu
wskaz adres skrytki ePUAP jako elektroniczny adres
zwrotny. Powiadomienia otrzymasz rowniez na
wskazany adres email.

Zarejestruj sie 3

AKTUALNOSCI

Budowanie ustug

Vinioski PZ

2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Twaj darmowy, mobilny podpis
elektroniczny do kontakiu z administracja. Zaloguj sie
na konto ePUAP i zi6Z wniosek o potwigrdzenie
Profilu Zaufanego. Udaj sie do najblizszego urzedu z
dowodem osobistym lub paszportem. Profil
Zaufany trzeba przediuzyc raz na 3 lata. Jesli
posiadasz podpis elektroniczny (certyfikat
kwalifikowany) mozesz potwierdzic Swoj Profil
Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z domu.
Uzywaj Profilu Zaufanego do elekironicznego
wnoszenia podan i wnioskow do urzedow.
Autoryzacja czynnosci odbywa sie przy uZyciu
koddw SMS.

Znajdz punkt potwierdzajgcy [

" Zarzadzanie kontem

Moje Profile Zaufane
Uzywaj ePUAP jako inny uzytkownik
Utwarz profil firmy lub instytucji

Administrowanie

3
Rejestr Zdarzen

Juz pond
Mozesz

Poswiadczeniem Odbioru, kore jest
rownowazne z elektronicznym ‘awizo’. Jezeli dany
urzad nie ma konkretnej ustugi to zawsze mozesz
wysiac tzw. pismo ogolne z zatacznikiem (np. skan
opfaty). Kazdy urzad jest zobowiazany do
posiadania Elektronicznej Skrzynki Podawczej.
Profil Zaufany stuZy rowniez do logowania do innych
systemow elektroniczne] administracii

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

,» Wnioski PZ".

Ekran 2.2. Wybér funkcji wyszukiwania

STREFA URZEDNIKA KI KONTRAST Dostepnosc English

Zadaj pytanie/Zglos uwage

I STREFA KLIENTA

“ePuArHA

n KATALOG SPRAW

Lista wnioskow
uzytkownikdw (ZW)

Elektroniczna Bartek
hngll Skrzynka Babacki i

bodawcra PodmiotPotwierdzajgcy

AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskdw uzytkownikdéw

Identyfikator uzytkownika Imig Mazwisko PESEL

Lista profili zaufanych
uzytkownikdw (ZPU)

Stan wnicsku Data ztozenia Akcje

Zarzgdzanie adresem punktu

otwierdzajgcego
p }a g K £{ £ > » >

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

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:
1.) Wybrac przycisk ,Wyszukiwanie”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

Ekran 2.3. Wybér sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosé English
Elektroniczna Bartek
dunrp| = = Babacki v
Podawcza PodmictPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Hian wioow Lista wnioskow uzytkownikéw
uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU Szukaj po identyfikatorze uzytkownika - @
Zarzgdzanie adresem punkiu
otwierdzajgcego
P Jaceg Identyfikator AT
uzytkownika (login) €
Imie
Nazwisko
PESEL
Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujgcy - _@
Typ wniosku o przediuzenie > —@

Data utworzenia

Nalezy:

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

sprawy”’;
@ Wybra¢ Stan wniosku ,,Oczekujgcy”;
@ Wybra¢ Typ wniosku ,,0 przedtuzenie”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

Ekran 2.4. Wprowadzanie danych stuzgcych do wyszukania wniosku

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosc English

Bartek

Ie punp E E N l;l:rkzt;::;czna Babacki v

Podawcza PodmictPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskdow
uzytkownikow (ZW)

Lista wnioskow uzytkownikéw

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZPU Szukaj po identyfikatorze uzytkownika -
Zarzgdzanie adresem punkiu
otwierdzajgcego ]
P Jaceg Identyfikator AT
uzytkownika (login) e
Imie
Nazwisko
PESEL
Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujgcy -
Typ wniosku o przediuzenie >

Data utworzenia

®

Nalezy:

W przypadku wybrania ,identyfikatorze uzytkownika” nalezy poda¢ ,login” np.
AdamlLogin;

@ Wybraé przycisk ,Wyszukaj”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

Ekran 2.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

Mozna ztozy¢ wiecej niz jeden wniosek o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP,
przypadku wielu wnioskdw nalezy wybrac¢ wniosek wskazany przez uzytkownika.

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosc English

i B k
eounern 3 S e et -

Podawcza PodmictPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow , 2 e oo o
uzytkownikéw (ZW) Lista wnioskdw uzytkownikdéw
Lista profili zaufanych =
uzytkownikéw (ZPU) Wyszukiwanie
Zalzqdzanie adresem punktu Identyfikator uzytkownika  Imig Mazwisko PESEIL: Stan wniosku Data ztozenia Akcje
potwierdzajgcego

AdamLogin Adam  Abacki 75010112345 Oczekugcy — 2015-08-03 08:10:21 Szczegoty wniosku

£ H ¥ 3

1 wnioskdw, wySwietlam 1 wnioskdw, od 1 do 1. Strona 1/1.

Wybdr wniosku:

@ Nacisng¢ przycisk , Szczegdty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zgtaszajgca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i koriczy sie proces przedtuzania
waznosci profilu zaufanego.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

Ekran 2.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgios uwage  Dostepno#é  English

Bartek

[e punp E E e if:;:::ma Babacki v

Podawcza PodmiotPotwierdzajgcy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Szczegoly wniosku o przedtuzenie waznoéci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZPU) Dane wniosku Identyfikator
) uzytkownika AdamLogin
Zarzgdzanie adresem punkiu (lagin)
potwierdzajgcego
Imig  Adam
Nazwisko ~Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie 7.68.124
Potwierdzajacym:

Ustal znak sprawy 2

Nalezy:
Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z przyjetg zasadg;
Nacisng¢ 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 z wniosku z danymi
wystepujacymi w profilu ePUAP);
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

— Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne
poréwnanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujgcymi w bazie
danych systemu PESEL).
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

Ekran 2.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy jest poprawny?

Mie, chee poprawic

Nalezy:
@ Nacisng¢ przycisk ,,Tak, zapisz”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

Ekran 2.8. Szczegdty wniosku — weryfikacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie ekranu

Lista wnioskow
uzytkownikéw (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Szczegoly wniosku o przedluzenie waznosci profilu zaufanego

+/ Wniosek przypisany.

Dane whniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
(login)
Imig  Adam
Mazwisko Abacki
PESEL 75010112345
Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie

Potwierdzajgcym:

Zmien znak sprawy

Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajgcym

Mazwa Punktu

Potw. Urzad testowy
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

Ekran 2.9. Szczegdty wniosku — weryfikacja danych wniosku z danymi w koncie uzytkownika

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

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Mazwa pola Dane z wniosku Dane cbecne w koncie ePUAP Wynik weryfikagji
ldentyfikator 5 a

AdamlLogin AdamlLogin
=PUAP = g Pozytywny
Imig: Adam Adam Pozytywny
Nazwizsko Abacki Abacki Pozytywny
Numer 75010112345 75010112345 Pozytywny
PESEL
Adres
e el Adam.sbacki@wp.pl Adam.Abacki@wp.pl Pozytywny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazwa pola Dane z wniosku Wynik weryfikagji
Numer 75010112345
PESEL ROsYby Ly

Weryfiluj ponownie
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

Ekran 2.10. Szczegdéty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Szczegoly wniosku o przedluzenie waznosci profilu zaufanego

% Wniosek przypisany.

Dane wniosku Identyfikator

uzytkownika
(login)

AdamLogin

Imie  Adam

Mazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w

Punkcie
Potwierdzajgcym:

Zmien znak sprawy

Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajgcym

Mazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Nalezy wydrukowac¢ wniosek w dwdch egzemplarzach:

@ Nacisng¢ przycisk ,, Drukuj wniosek”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

Ekran 2.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

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

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Szczegoly wniosku o przediuzenie wainosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU)

' Wydruk potwierdzony, mozna rozpatrzyc wniosek.

Zarzgdzanie adresem punkiu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika AdamLogin
{login)

Imie  Adam
Mazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ 68124 2014
Potwierdzajgcym

MNazwa Punktu

Patw Urzad testowy

Po potwierdzeniu wydruku:

@ Przycisk zmienia kolor na szary i opis na ,Wydruk potwierdzony”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

Ekran 2.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

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

Decyzja

Powdd odrzucenia
whniosku *

lub Podpisz profil zaufany _@

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.
Ekran 2.13. Wybdr sposobu podpisania profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

Kolejne podpisy

Podpisz dokument certyfikatem lub profilem.

Podpisz profilem zaufanym Podpisz certyfikatem _@

Wybdr sposobu podpisania profilu ePUAP:
@ Nacisngc przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

Ekran 2.14. Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzic podpis

Paodpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacji. Ma adres e-mail, ktdry zostat wystany podczas rejestracyi profilu
zostata wasnie wystana wiadomosc¢ zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosc, a nastepnie wpisz ten kod w

pole ponizej.
Podaj kod z SMS-a nr 1 z dn. 2015-09-C3:

Jesli nie chcesz podpisywac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, zmien metode podpisu.
Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzi¢:

@ Wybraé przycisk ,,Zatwierdz”.

Ekran 2.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powad odrzucenia
wniosku *

lub

Dokument zostat podpisany.

Utworz profil zaufany

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:
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w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

@ Wybrac przycisk ,,Utworz profil zaufany”.

Ekran 2.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewien/pewna, ze chcesz stworzyé profil zaufany?

m

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybrac przycisk , Akceptu;j”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

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

Lista wnioskow

wytkownikéw (ZW) Szczegoty wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych
v/ Wniosek zaakceptowany.

uzytkownikow (ZPU)
Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika AdamLogin
(login}
Imig  Adam

Nazwisko  Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ68.124 2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

Ekran 2.18. Szczegdty wniosku o profil zaufany uzytkownika —cz 2

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015

Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

o, Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

Imig Osoby Potw. Bartek
Nazwisko Osoby Potw. Babacki

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

Profil zaufany Przejdz do profilu zaufanego 4@

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem zaufanym:

@ Wybra¢ przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

Ekran 2.19. Szczegdty profilu zaufanego uzytkownika

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status Wazny

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

Data
uniewaznienia

_Datd 541580003 09:02:33
wygasniecia

Whniosek

Znak sprawy XYZ.68.124.2015

Nazwa Pkt.
Potw.

Metoda ;
~ e-mail
autoryzacji

Urzad testowy

Paramelr  Adam.Abacki@wp.pl
autoryzacji

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie
z zasadami obowigzujgcymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujgcej o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP, na
tym konczy sie proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,Powrét”.
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2.4. Postac papierowa Wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

Naozwa punktu potwierdzojgcego

Urzgd testowy

Data zleienio wniosku

znak sprawy w PP* 2015-0%-03

XYZ.68.124 2015

WNIOSEK
o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Whioskuje o przediuZenie wainosci profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

imig nazwisko numer PESEL
Adam Abacki 75010112345
2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uzytkownika adres poczty elektronicznej
margaza Adam_Abacki@wp.pl

3. Sposob autoryzacji:

e-mail (Adam_Abacki@wp.pl)

4. Dswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whioskodawca oswiadcza, ie:

1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;

2) zapewni poufnosc danych, ktare moghyby by wykorzystane do zloZzenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
ePUAP przez osoby trzecie;

3) nie udostepni konta osobom trzecim;

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

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

miejscowosc, data ** podpis**

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

imig nazwisko

Adam Abacki

C. Informacje dotyczace przediuzenia wainosci profilu zaufanego ePUAP™:

czas dokonania przedfuienia wainosci

miejscowosd, dota podpis osoby upowaZnionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

albo Informacja o nieprzediuzeniu wainosci profilu zaufanego ePUAP:

czas nieprzediuZzenia woinosci

przyczyny nieprzediuZenio wainoici profilu zoufonego ePUAP

miejscowosc, dota podpis osoby upowaznionej do potwierdzanio profilu zoufaonego ePUAP

Wirpafnic punkt potwierdzojgcy.  ** Wypeinio osoba wrioskujgeo.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

3. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

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

— Stwierdzenia tozsamos¢ osoby zgtaszajgcej sie w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej o uniewaznienie posiadania profilu zaufanego ePUAP;

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

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczegétowieniem jest tabela zawierajgca
opisy poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomocg, ktérych dokonuje sie
uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca
o uniewsaZnienie Profilu Zaufanego

Fracownik
Punktu Potwierdzajaceqgo

1. Zoszenie zie w PP

i legitymowanie sie dokumerntem

3. Ctrzymanie informacii o niezgodnosci

MIE

2. Cry tofsamoss osoby

danych

E. Ctrzymanie informaci o braku
waznego Profiu Zaufanega | mofliwosc

zgjodna z dokumerntem?

4. Wiyzzukivwanie Profilu Zaufanego

MIE

5. Czv istnigje

rozenia elektronicznego Wniosku
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

11. Podpizanie Winioskow

— g, Cftrz':.fmaniEf i|_'|f|:|rma|:ji
niezgodnosci danych

weazny Profil Zaufany

7.Caydaie z cokime
medie zdanm|
w Prefin Zananym 7

9. Drukowanie dwach egremplarsy
Winiosku
¥

10. Przediozenie do podpisu Wnioskow

we postaci papierowe]

v postaci papierowe]

HIE

12, Czy Wnioski

fg— 16. Ctrzymanie jednego egzemplarza

¥

zostaby podpsiang?

13. Uniewwaznienie Profiu Zaufanego

14. Mieunievwaznienie Profil Zaufanego W

¥

15. Archivwovvanie jedneqo egzemplarza
Winiosku w postac papierowe|

Whiosku v postaci papierowe
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3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

0 uniewaznienie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie

dokumentem

Osoba chcac uniewazni¢ profil zaufany zgtasza sie do
dowolnego PP i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub

Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby na
podstawie okazanego dokumentu Dowodu Osobistego

lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci;

Podmiot we wtasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP w

zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przej$¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

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

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie PZ

Pracownik PP:

- po wyborze ,Listy profili zaufanych uzytkownikéw” —

Ekran 3.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.3;

- wprowadza dane stuzgcych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,Wyszukaj” — Ekran 3.4.;

- otrzymuje

3.1,
3.2,
3.3,
3.4,
3.5

5. Czy istnieje wazny profil

zaufany?

Jesli zostat wyszukany Profil Zaufany:

Przejs$¢ do punktu 7.

3.5

6. Otrzymanie informacji o
braku waznego Profilu
Zaufanego
i mozliwosci ztozenia
elektronicznego
Whiosku
o potwierdzenie Profilu

Zaufanego

KONIEC PROCESU

Brak waznego PZ, ktéry miat by¢ uniewazniony. Osoba
whnioskujgca otrzymuje informacje o mozliwosci ztozenia

whniosku o potwierdzenie PZ.
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Czynnosé
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
7. Czy dane z dokumentu W przypadku zgodnosci danych: 3.5
zgodne z danymi Przej$¢ do punktu 9.
w PZ?
8. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci osoby 3.5
niezgodnosci danych lub postugiwania sie ztym dokumentem Pracownik PP
KONIEC PROCESU postepuje zgodnie z procedurg obowigzujaca w
podmiocie publicznym.
9. Drukowanie dwdch Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze Wniosku 3.5,
egzemplarzy Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP z pliku PDF, na PDF
Whiosku wpisuje:
- Nazwa punktu potwierdzajgcego;
- Znak sprawy w PP;
- Date ztozenia wniosku.
10. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Whnioski w 3.5
Whioskéw postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowej
11. Podpisanie Wnioskow Osoba wnioskujagca o uniewaznienie waznosci profilu 3.5
W postaci papierowe;j zaufanego ePUAP w czesci A dwdch Wnioskdéw wpisuje:
1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3.  Oswiadczenie osoby wnioskujacej — w tym
miejscowos¢, date i podpisuje sie.
Osoba wnioskujagca o uniewaznienie waznosci profilu
zaufanego ePUAP moze w tym momencie sie rozmysli¢ i
nie wypetni¢ Wnioskow.
12. Czy Wnioski zostaty Jesli osoba wnioskujgca nie podpisata wnioskéw w postaci 3.5

podpisane?

papierowej lub  Pracownik PP  stwierdzit brak

autentycznosci podpisu to:

Przejs¢ do punktu 14.
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Czynnosé
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
0 uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
13. Uniewaznienie PZ Pracownik PP: 3.6,
e w czesci B dwdoch Wnioskow wpisuje: 3.7,
- Swoje imie i nazwisko; 3.8
e aw czesci C dwoch Wnioskéw wpisuje:
- czas uniewaznienie profilu zaufanego;
- miejscowosc i date;
- podpisuje sie;
e uniewazniajac profil zaufany w systemie ePUAP (Ekran
3.7) wypetnia pole ,Powdd uniewaznienia” oraz
wypetnia pole ,Znak sprawy” o znak nadany na
Whiosku o postaci papierowej.
Przej$¢ do punktu 15.
14. Nie uniewaznienie profilu Pracownik PP z braku ztozenia wniosku o postaci 3.5

zaufanego ePUAP

papierowej przez osobe wnioskujgca 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 wnioskujgcej o uniewaznienie profilu

zaufanego ePUAP.
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3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranow

Osoba wnioskujgca o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sie w Punkcie
Potwierdzania i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem. W tym przypadku osoba
whnioskujgca nie sktada elektronicznego Wniosku.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujgcej:

— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem,
autentycznosci dokumentu, autentycznosci podpisu odmawia potwierdzenia Profilu
Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodnos$ci osobie wnioskujgcej, postepuje
zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w danym podmiocie publicznym dotyczgcymi
postepowania z osobami legitymujgcymi sie niewtasciwym dokumentem i konczy
proces potwierdzania;

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

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP.

Ekran 3.1. Wybor modutu umozliwiajgcego zarzadzanie profilami zaufanymi

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Dostgpnosc English
Bartek
Babacki r'y

7 Elektroniczna
erunPHA = S
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy

Uslugi i ustawienia Zarzadzanie kontem
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Budowanie ustug Moje Profile Zaufane

SO - Platnosci Uzywa] ePUAP jako inny uzytkownik
Zatatwiaj sprawy urzedowe przez int

Wnioski PZ Utwérz profil firmy lub instytucji

Administrowanie

1 ZALOZ KONTO 2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY
Rejestr Zdarzen

Wypeinij krotki formularz rejestracyjny i zaioz konto Zaloguj sie na konto ePUAP i zi6Z wniosek o

ePUAP. Potrzebne sg do tego dane kontaktowe potwierdzenie Profilu Zaufanego. Udaj sig do e

oraz identyfikacyjne Uzywa] konta ePUAP jako najblizszeqo urzedu z dewodem osobistym lub Wyloguj sie

skrytki elektronicznej do odbierania korespondencii paszpoertem. Profil Zaufany trzeba przedtuzy¢ raz s et e

urzedowej. Wnoszac podanie lub wniosek do na 3 lata. Jesli posiadasz podpis elektroniczny Poswiadczeniem Odbioru, kiore jest rownowazne

urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako (certyfikat kwalifikowany) mozesz potwierdzic Swoj Z elekironicznym ‘awizo’. Jezeli dany urzad nie ma

elektroniczny adres zwrotny. Profil Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z konkretnej ustugi to zawsze mozesz wystac tzw.
domu. Uzywaj Profilu Zaufanego do elektronicznego pismo ogélne z zatgcznikiem (np. skan optaty).
wnoszenia podarn | wnioskow do urzedow. Kazdy urzad jest zobowigzany do posiadania

Elektronicznej Skrzynki Podawczej Profil
Zaufany stuzy réwniez do logowania do innych
systemow elektronicznej administracii.

ZnajdZ punkt potwierdzajgcy > Zobacz katalog spraw >

Na ,Stronie gtownej” ePUAP po rozwinieciu dostepnych funkcjonalnosci zalogowanej osoby
nalezy wybrac zaktadke ,,Administrowanie”, a nastepnie nalezy wybrac:
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,» Wnioski PZ".
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Ekran 3.2. Wybor funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgtoé uwage

Elektroniczna

“ePunrB B =
Podawecza

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow . ’ -

\yikounikew (Z) Profile zaufane dla uzytkownikow

Lista profili zaufanych ,,

uzytkownikow (ZPU) yazakinaic

Identyfikator ufytkawnika Imig Mazwisko PESEL Status profilu Data utworzenia

Zarzadzanie adresem punktu

potwierdzajgcego W o

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

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:

@ Wybrac przycisk ,Wyszukiwanie”

Dostepnosc

Babacki
PodmiotPotwierdzajacy

Data wygasnigcia

English

v

Akje

_®
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Ekran 3.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych
do wyszukania profilu zaufanego oraz okresla stan profilu, w przypadku uniewazniania profilu
zaufanego ePUAP stan profilu jest ,Wazny”.

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika = _®
Zarzgdzanie adresem punkiu

potwierdzajgcego

Profile zaufane dla uzytkownikéw

Identyfikator uzytkownika AdamLogin
Imie
Nazwisko

Numer PESEL

Stan profilu Wazny = _®

Data utworzenia
|dentyfikator PZ

Znak sprawy

Identyfikator uzytkownika  Imie Nazwigko PESEL Status profilu Data utworzenia Data wygasniecia

IK << < 2 » 2

0 profili, wyswietlam O profili, od 0 do 0. Strona 0/0.
Nalezy:

@ Wybrac¢ zestaw wprowadzanych danych stuzgcych do wyszukania, mozna wyszukiwaé
po: ,identyfikatorze uzytkownika” Ilub ,imieniu, nazwisku i numeru PESEL” lub
sidentyfikatorze profilu zaufanego” lub ,znaku sprawy wniosku”;

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

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

Lista wnioskow

usytkownikow (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikow

Lista profili zaufanych

uzytkownikow (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika Gl

Zarzgdzanie adresem punktu

potwierdzajgcego
Identyfikator uzytkownika AdamLogin

Imig

Nazwisko

Numer PESEL
Stan profilu Wazny =

Data utworzenia

Identyfikator PZ

Znak sprawy

E= ®

ldenty fikator uzytkownika  Imig Nazwisko PESEL Status profilu Data utworzenia Data wygasnigcia

6l &= = ¥ bE Gl
0 profili, wyswietiam O profili, od 0 do 0. Strona 0/0.

Nalezy:
@ Wprowadzi¢ identyfikator uzytkownika (login), np. ,AdamLogin”;
@ Wybraé przycisk ,Wyszukaj”.
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Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany uzytkownika i jego wybranie

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

LK Wit O Profile zaufane dla uzytkownikow

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych T
uzytkownikéw (ZPU) R T

zarzqdzaﬂie adresem punktu Identyfikator uzytkownika  Imig MNazwisko PESEL Status profilu  Data utworzenia Data wygagniecia Akcje

potwierdzajgcego
= 2 : 2015-08-03 2018-09-03
Abacki &
AdamLogin Adam 75010112345 Wazny il B0 Szczegoty profilu

B & = Z @ =B

1 profili, wyswietlam 1 profili, od 1 do 1. Strona 1/1_

Nalezy:
@ Wybraé profil zaufany przyciskiem ,Szczegdty profilu”.

Ekran 3.6. Szczegdty profilu zaufanego uzytkownika

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow 5 : 2 i :
: Szczegdly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki
uzytkownikow (ZW) goly p o
Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Dane profilu zaufanego Status  Wazny
I EH R e L Data utworzenia 2015-09-03 08:57:04
potwierdzajgcego
Data
uniewaznienia
D2t 0180003 08:57:04
wygasniecia
Wniosek

Znak sprawy XYZ.68.124.2015

Nazwa Pkt. Potw.  Urzad testowy

i 1

Metoda

. SMS
autoryzacji

Paramelr  gog707808
autoryzacji

Nalezy:
@ Wybrac przycisk ,,Uniewaznij”.
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Ekran 3.7. Powdd uniewaznienia profilu zaufanego i znak sprawy

Po wprowadzeniu powodu uniewaznienia profilu zaufanego i znaku sprawy nalezy
potwierdzi¢ che¢ uniewaznienia.

Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

Uniewaznienie profilu zaufanego jest nieodwracaine. Od momeniu uniewaznienia zaufanego profilu nie mozna z niego korzystac w portalu
ePUAP.

Powdd uniewaznienia

Znak sprawy

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,,Uniewaznij”.
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Ekran 3.8. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika po uniewaznieniu

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

uzytkownikow (ZW) Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Dane profilu zaufanego Status  Uniewazniony

Zarzgdzanie adresem punktu

potwierdzajqcego Data utworzenia 2015-09-03 08:57:04

Data

oo 2015-09-03 15:12:38
uniewaznienia

Data

wygasniecia

Wniosek

Znak sprawy
Nazwa Pkt. Potw.

Metoda

2018-09-03 08:57:04

XYZ.68.124 2015

Urzad testowy

SMS

autoryzacji

Paramelr  ¢ne707g08
autoryzacji

Profil uniewazniony przez osobe uprawniong postugujaca sie kontem o identyfikatorze
bbabackj dziatajgcg w ramach podmiotu o identyfikatorze PodmiotPotwierdzajacy

Powod uniewaznienia: Rezygnacja z profilu zaufanego ePUAP

Znak sprawy: XYZ.658.125.2015

Szczegoly
uniewaznienia

Pracownik Punktu Potwierdzania po wypetnieniu Whniosku w postaci papierowej
o uniewaznienie profilu zaufanego archiwizuje jeden Whniosek zgodnie =z zasadami
obowigzujgcymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek osobie wnioskujacej o
uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP, na tym konczy sie proces uniewaznienia profilu
zaufanego ePUAP.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,Powrét”.
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3.5. Postac¢ papierowa Whniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Nazwo punktu potwierdrojgeego

<wypehio system na podstowie identyfikatora podmiaty >

Dato rhof enio wnios ku

znak sprawy w PP* <wypetnia system:=
<obligatoryjnie wypeinia wsystemie procownik punkty potwiendr aigcego wedfug rasad instrukeji kancelaryinej PP
WNIOSEK
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imie nazrwisko numer PESEL

<wypefnin system no podstawie profily uiytkowniko <wypeinio system no podstowie profifu ufytkowniko <wypefnia system no podstawie profily uiytkownika

skiadajgceqo wninssks skfodaigeeg o wnio sele skiadaig ceqo wniosek>

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfilator uzytkownika

adres pocrty elektroniczne)

<wypefnin system no podstawie profily uéytkownika skfodajgoego wniosek>

<wypeihio system na podstowie profilu uZytkown ko skindajgcego wnioseks

3. Oéwiadczenie osoby wnioskujacej:

Whioskodawca oswiadcza, ze:

zaufanego ePUAP.

1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;
2) wyraia zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do uniewaznienia profilu

migjsc owaost, data* *

podpis**

=wypefnin odrecznie skiadojgcy wniosek po wydrukowaniu >

=wypefnio odrecznie skiodojgoy wniose k po wydnko wan iu>

potwierdzajgcego:

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

imie

nazwis ko

<wypefnia system no podstawie profily ufytkowniko wystepujgcego wroli osoby
potwiendzajgoej>

<wypefnio sys tem no podstowie profily ufytkown ko wystepu jgcego wroll oso by
potwierdzajgoej>

C. Informacje dotyczgce uniewainienia profilu zaufanego ePUAP:

czas uniewainienio profilu zaufanego ePUAP

=wypefnio odrecznie 0sobo uniewo? nigigco wofnosd
na podstowie danych 2 systemu >

migjscowost, data podpis osoby up owainionef do potwierdranio profilu zaufanego ePUAP

=wypefnio odrecznie os0bo uniewas nigigcg waino s po
wydrukowaniu >

=w)p ednig odrecznie osobo uniewoinigigoo woinosd po wydrukowoniu>

“Wypeinia punkt potwisrdzojgoy. **Wypeinio osobo wnioskujgra.
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