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Pracownik Punktu Potwierdzajacego realizuje nastepujace zadania:
+ potwierdzanie Profilu Zaufanego,

+ przedtuzanie waznosci Profilu Zaufanego.

+ uniewaznianie Profilu Zaufanego.
Kazde z powyzszych zadan jest realizowane po ztozeniu wniosku przez osobe fizyczng
(uzytkownika systemu ePUAP) oraz osobistym stawiennictwie sie w Punkcie
Potwierdzajacym.
Whniosek o potwierdzenie i przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego posiada jedynie postac
elektroniczng. Wnioski elektroniczne musza by¢ ztozone za pomoca ustugi systemu ePUAP.
W przypadku uniewazniania Profilu Zaufanego osoba fizyczna zgtasza sie w Punkcie
Potwierdzajacym i tam wypetnia wniosek papierowy.
Uzyte w niniejszej procedurze skréty oznaczaja:

1. PZ - Profil Zaufany

2. PP - Punkt Potwierdzajacy.

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 tg osobe wniosku
w postaci papierowej nastgpuje potwierdzenie Profilu Zaufanego.

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

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

1. Zgloszenie sie w PP

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE

2. Czy tozsamosé osoby

F Y

danych

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NIE 5. Czy istnieje

A

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci
zlozenia elektronicznego Whiosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

"

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kelejnego Whiosku

TAK

8. Czy wszystkie

zlozenia poprawnego Whiosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

z dokumentu zgodne z danymi

danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Whioskdw

we Whiosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
wenyfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Whiosku
A 2
15. Przedlozenie do podpisu Whioskow

w postaci papierowej

w postaci papierowej

17. Czy Whnioski -

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

-

v

zostaly podpisane?

TAK

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v

20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
T

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

Czynnosc

Osoba wnioskujaca
o potwierdzenie PZ

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr
ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sig
dokumentem

Osoba wnioskujaca po wystaniu wniosku
elektronicznego o potwierdzenie 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 wnioskujacej na podstawie
okazanego dokumentu Dowodu Osobistego
lub Paszportu;

Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem;
- autentycznosci dokumentu.

Podmiot publiczny we wiasnym zakresie
przeszkoli Pracownika PP w zakresie

sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przejid do punkitu 4,

3. Otrzymanie
informacji o
niezgodnosci danych

KONIEC PROCESY

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

4, Wyszukiwanie
elektronicznego

Whniosku

Pracownik PP:

- po wyborze ,Listy wnioskéow 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 Wnioskéw, lista moze by¢
pusta - Ekran 1.5.

1.1,
1.2,
1.3,
1.4,
1.5
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Czynnos¢

Nr

Osoba wnioskujaca |Pracownik Opis czynnosci

ekranu
o potwierdzenie PZ |Punktu Potwierdzania
5. Czy istnieje Whnioskodawca do momentu potwierdzenia 1.5
przynajmniej jeden profilu zaufanego moze ztozy¢ wiele
Whniosek? whnioskdw o potwierdzenie profilu zaufanego.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:
Przejid do punktu 7,

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

KONIEC PROCESU

7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez nacisniecie przycisku | 1.5
pierwszego lub ~Szczegbty wniosku”.
kolejnego Wniosku
8, Czy wszystkie Jesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia 1.5
Whnioski sprawdzone? | to nalezy:
Przejsd do punitu 10,

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

KONIEC PROCESUY

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu 1.6

z dokumentu zgodne

osoby wnioskujacej z danymi we Wniosku.

z danymi we Jesli dane sie zgadzaja to nalezy:
Whniosku? o
Przejéé do punktu 12,
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Czynnoscé

Nr
Osoba wnioskujaca |Pracownik Opis czynnosci
ekranu
o potwierdzenie PZ |Punktu Potwierdzania
11. Otrzymanie W przypadku niezgodnosci danych nalezy 1.6
informacji o poinformowac o tym osobe wnioskujaca oraz
niezgodnosci danych o tym, ze nalezy ztozy¢ poprawny Wniosek.
z dokumentu
i z Wniosku
KONIEC PROCESU

12. Nadawanie Znaku Nalezy nadac¢ Znak sprawy zgodnie z zasadg 1.6
sprawy opisang powyzej.

13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnosc 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 powod odrzucenia
wniosku i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek”
oraz przechodzi do wyboru kolejnego
Whniosku:

Przejsd do punktu 7,

14. Drukowanie dwodch | Pracownik PP naciskajac przycisk ,,Drukuj 1.7
egzemplarzy Wniosku | wniosek” drukuje dwa egzemplarze wniosku,

po poprawnym wydrukowaniu wnioskéw
akceptuje zakoriczenie drukowania.

15. Przedtozenie do Pracownik PP przedktada osobie wnioskujgce 1.7
podpisu Wnioskéw 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 Wnioski zostaty | Jesli osoba wnioskujgca nie podpisata 1.8

podpisane? wnioskdéw w postaci papierowej lub Pracownik
PP stwierdzit brak autentycznosci podpisu to:
Przeisd do punkte 19,
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Czynnosc

Osoba wnioskujaca |Pracownik Opis czynnosci :I: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,
wnioskujaca profil zaufany, przyktad ekran 1.15
1.16, profil zaufany nie jest utworzony w
systemie ePUAP, a Pracownik PP na wniosku
0 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.
Przejsé do punidu 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
obowigzujgcymi w podmiocie publicznym.

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEG:a SPOINDAC

UNIA EUROPEISKA | ,***,
ELRDSEISKE | e e
FUNDUSZ SPOLECINY ‘s o

Frojekt wspotfinansowany ze srockow Unii Evropejskie] w ramach Europeiskiego Funduszu Spolecznego




Czynnosé
) . 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 elektroniczng
papierowej, otrzyma o potwierdzeniu Profilu Zaufanego.
ewentualnie W przypadku pozostania na liscie wnioskéw,
informacji o ktére nie zostaly rozpatrzone, nalezy
uniewaznieniu poinformowaé osobe wnioskujaca, ze wnioski
pozostatych na liscie te zostana uniewaznione po 14 dniach od
wnioskow. daty ich ztozenia i otrzyma na poczte
KONIEC PROCESU elektroniczng informacje tym fakcie, ale to
nie wptywa na waznosc¢ Profilu Zaufanego.

1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujaca 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,
autentycznosci dokumentu, autentycznosci podpisu odmawia potwierdzenia Profilu
Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie wnioskujacej, nastepnie postepuje
zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w danym podmiocie publicznym w przypadku
stwierdzenia, ze osoba legitymuje sie niewlasciwym dokumentem i koriczy 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
uzytkownikow zawiera wszystkie wnioski o potwierdzenie profilu zaufanego ztozone na
ePUAP.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce potwierdzenie Profilu

Zaufanego peiny opis narzedzie ePUAP umozliwiajacego zarzadzanie Profilami Zaufanymi znajduje

sie w ,Instrukcji uzytkownika - Profil Zaufany”.
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Ekran 1.1. Wybdr listy wnioskéw uzytkownikéw
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Na ,Stronie gtéwnej” ePUAP nalezy wybra¢ w zakfadce ,Konfiguracja”, zaktadke ,Potwierdzenie
profili zaufanych”, a nastepnie nalezy wybrac:

¢ T\ ,Lista wnioskow uzytkownikow”.
p-—
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Ekran 1.2. Wybér funkcji wyszukiwania

LRENEE Y MeliEm Rl

Salieal dhieae 0 Ramae Konfiguracia v
Padsiaiarn Ramundb asving Soanaate Selaea e Potveiseeiz anbe prodil caufanych

Jecked wi Frvans stivmy > Babweedzsnia sohl saufanvsh > Uista wnioskéw uzyticownikéw

Aby wyszukaé wniosek o
nadanie profily zaufanego
uzytkownike, naciéni praycisk

\Wo PESEL  Stan wniosku  Data zioZenia Akcje

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

W

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskéw:

@ Wybrac przycisk ,Wyszukiwanie”.

KAPITAL LUDZKI UNIAEUROPEISKA | =77,
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Ekran 1.3. Wybér sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

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

Yountigurscia «

SR A W e

Potwierdaande profiti zaufanych

Ssisham Naoni g

Jestes wi S n > Lista wnioskdw u2ytkownikdw

Wvhizrz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukiwania:
Szuka; po

s poiderntyfikatorze

Identyfikator uzytkownieeig uEytkownika,

R Pa ot
Trnig numerze PESEL,

Nezwisko a nastapnia poda) szukane

dane. E_ysmm- Easvukum__cb
wrnask na podsta ek

-

ESEL

Zrak sprawy

dokiadiie Wt
- Jakia) rostaty

Stan wniosku

Typ wniosky

Dats utworzenia

identyftkator usytkewnika Imie Nazwisko PESEL Stan wniosku Data zloienia  Akcje

0 wrioskow, wyswistlam © wnioskéw, od 0 do 0. Strone 0/0.

Nalezy:
{10 Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwac
wedtug: ,identyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku inr PESEL” lub ,znaku
sprawy”;

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

KAPITAL LUDZKI Uk e |
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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.

Konfiguracia v

Wybierz jeden z dostepnych
cposobdw wyszukiwania:

Szukaj pe

» po identyfilkatorze
e utytkownika, ;

T LT -t
Ry X numerze PESEL,

Identyfikator uiytk own i

Irnig

Hazwisho

v § nastgpnie padaj szukens
PESEL : ‘dane. System prresaukuje

g ——— \-;;.wnaoﬁia.«:@%“&w” danyeh
: dokiadnie w takies postast, w

Znak sprawy

Stan wnioshu

Typ wnicsku

Data utworzenia

Iduntyfikator ufyth

Data zfozenia  Akcje

S R S
0 wnioskow, wyswietlarn 0 wnioskdw, od O do 0. Stronas 0/0.

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

@ Wybrac przycisk ,Wyszukaj”.

KAPITAL LUDZKI A rr | &

NARODOWA STRATEG: SPOINDSCH FUNDUSZ SPOLECZHY O

14

Projekt \\r-;pdﬂir‘.v;nww.y:y ze srockaw Unii Europejskief w ramach 5ul‘|)pe§xkiegn Funduszu ‘,;)ohﬁunego



Ekran 1.5. Lista wnioskéw uzytkownika i wybranie wniosku

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

Lana Chaniai . NonRgurasia
N SRR N RN 3

Pedugata o ey

Jestes wi Sttona glivng

Ota lista wninskdw
wybranego uzyticownika, W
caiu prraprawadzenia

+ b daiszych operach na R
whiosku, kiknij Szczegily

‘I,‘i‘;"““'m“lf" Imie Nalwidm." PESEL b ors R Y Akcje

Stan Data

kbronik Karol : Bronik 75031610531 | Oczekujacy ig}:;ogaz? H

kbranik Karsl | Bronik 75031610531  Oczekujacy 29 ps 7 1
kbranik Karol | Branik 75031610531 - Oczekujacy  29m; 0827

W

© 3 wnioskdw, wyiwietlam 3 wnioskéw, od 1 do 3. Strona 171,

Wybér wniosku:

@ Nacisng¢ przycisk ,,Szczegbty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw 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 potwierdzania.

KAPITAL LUDZKI ey ——4
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Ekran 1.6. Szczegoéty wniosku - wprowadzenie znaku sprawy

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

Konflguracia «

L R

RESRE IR
P oduiiEon K ariid acuco B St Poteeiariiz ae profill caulanech
Jested wr arona gbbwns > Dovwieedsgnie preflil gaotanuet = Lata enieskde wivtiownitdy > Szezegily woiosku o profil zaufany uiythkownika

Aby mozliwe byto nadanie profilu
w"&wﬁk‘?‘:"' kbronik zaufsnago, konieczna jest
utytiamniics fogin) zgodnaid danych 2 profilam
PR Karol konta uzytkownika na ePUAP i 2

2 ) rejestrem referencyjnym, jak

: réwniez z dostarczonym
 Nukivieln Branik dokumentem tozsamosch.
SR Zwaryfiku) zgodnosé danych, w
PESEL SR 75031610531 prevpadiu rozbieznedol naley
¥ 3 , ; Codrzecie mnicsek, wpisujac
Adres e-mail marek.gaza@mswia. gov.pl \pundd Goraucania. Uzasadn
badzia widoez 2

T XYZ.1234 5.2011

: Znak sprawy w Punkcie Potwierdz ajg

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

@ Nacisnac 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).

KAPITAL LUDZKI omwevmoresea [~
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Ekran 1.7. Szczegobty wniosku - weryfikacja

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

R A A

AR A 0y

s

o Oty ANt b anaa s Al Bae A S ecaihadi o SSTRRgaty wenEhwe O ntR aulany waytRewenka

WHRERNE PRI

Aekeslyhaates Bare
WREIRGEERS {gani o
bE LE S
HADWRRD
\ SRR \X\\\
SEL AR
BrRbE 2 oA tE 3 \\\\\\\\\\}

T Rl W Pt
Fahmaaj o

Mveen Faaihe Pt

NA TR PR DR X dasas D SHNTAD W hanaw o PUAR  Wyai wareiitask

A 2 Wi
e
N R LTS i Y
N AL i YN 3 LI ey
Gy ~ PR N AR, S W VRV

MDA T e R B R N R B

ANt SR SEVIG RN A ey

Nalezy wydrukowac¢ wniosek w dwoch egzemplarzach, podpisac i zaakceptowac wydruk:
@ Nacisnac przycisk ,Drukuj wniosek”;
@ Nacisngc przycisk ,Potwierdz wydruk”.
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Ekran 1.8. Szczegdly wniosku - podpisanie profilu zaufanego

R s S

- ¥ ¥y R O T I T e T LS AL 2 s obomaain & Seeirnedty wadoaine o el ety

Ao, 2T RN . SN

Bt
LR e

b W

BRI IR

PR T

F NI A TS e

B R e L
LR B

s M T,

. . a2 Aot SHNOD NG W BRI WP
Nt 2 R Fasdn \.\\‘\\\a\\_\; RN SRR

AR R

Podpisanie profilu zaufanego:

@ Nacisnac przycisk ,Podpisz profil zaufany”.

UNIA EVROPEJSKA
ELROSESKI
FUNDUSZ SPOLECZHY
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Ekran 1.9. Decyzja sposobu podpisania profilu zaufanego

Sgeoia aorrecanip el

Nalezy:

o,
w Wybra¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 1.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Sawis AITTUTARE WS

Ty R

TR

11dTas

S AaTTeRR

Nalezy:

@ Wybrac przycisk ,Uzyj tego profilu zaufanego”.

KAPITAL LUDZKI s
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Ekran 1.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujacym

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

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

Powdd odrzucenia wniosku i

Padpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacii. Na adres e-mail, ktdry zostal wystany
Y podezas rejestracii profilu zastals whadnie wystana wiadomo£€ 2awierajycs kod potwierdzenia,
Sprawdz wiadomos< a nastepnie wpisz ten kad w pols ponizef

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Zatwierdz”.

N —
UMIA EUROPEJSKA | % »,

KAPITAL LUDZKI fnorcan | 4 -
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Ekran 1.12. Utworzenie profilu zaufanego

Nalezy:

@ Wybrac przycisk ,,Utworz profil zaufany”.

Ekran 1.13. Akceptacja utworzenia profilu zaufanego

Nalezy:

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

S S s SRR B S N SR Eondigerats W
i M % b Ddnivid 2robi datitanynh
puted o SN > .

o Bropegdly wnioskd o profil autany udythownibs

Whinseh askoepbowRng.

Jetentytikatar
wipthowniks flogtal

i 2Ly SRR
o i e e el
Marwisiog : SRR
PESEL Breoi g sauinege profi

Adros et

Znak spravey o BRi,
Pobedardamiaegm

M Fukta Patw, R

Imie Dsuby Fotarn 1y

Nadwivka Osuly Pote,

Dok wkeapac

Profil tauthay

Nalezy:

:’} Wybrac przycisk ,Przejdz do profilu zaufanego”.

KAPITAL LUDZKI EUROSESKY | 4
HAPODOWA $TRATEG:A SPOINDACT FUNDUSZ SPORECZHY | “an _E

PES——
UNIAEUROPEISKA | +°*, |
|
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Ekran 1.15. Prezentacja profilu zaufanego

\‘\,\\‘ SEEaN R
S
AN W Dol Gt lomatnenodsid peelioedaiaedsy N bl ol D ddvaaiodncady o Srepeqly profilo 2sufanegy dis odytkodwmiks

St
Dt GhrorEnis MRS BRI

Prata uhieoswadnianix

Bt wrgasniacis T

Whniosek

Enak speawy NERLLRRAD 2R

Phatods sutorgraeli el

Foar et
sutorysac

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

Nastepnie moze przej$¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,Potwierdzanie
profili zaufanych”.

KAPITAL LUDZKI T
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Ekran 1.16. Przyktad btedu - Profil Zaufany o podanych danych juz istnieje

Fonfimmracis

e Maskeaaie Y | B | Bames

b anaday Patast Jdaasd Stodtwisrdrande profill 2aufanych

Dadsvatan Kam

Jestas w: Srons ghivna * Poveizrdranie p zafanech = Lista woinzkow uivikowaikie = Szazegely wniosku o profil zaufany uzythownika

Aby mozliwve bylo nadanie

it o) 7 e oy e
e St o
ek ook e st
e Tsesieiosel R

_ W ! L e nabistnetel
© Adres e-mail marek.gaza@mswis.gov.pl 3 ﬁgi:::idizf:l?i::i?s;ﬁ.
wpisuigc powdd adrzucenia,
Urazadniznis to bedais 3

i wn&mw

R

. Znak sprawy w Pht. -
| Potwierdzajacym H¥2.1234.7.2011

- Nazwa Puaktu Potw. WEIAP

UNIA EUROPEISKA |
KAPITAL LUDZKI ELROPEISKE |
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1.4. Postac papierowa Wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

AT RN NN

RN TR

0 potwiardvens mm{. sasfanegs ebUAE

nfovsasiy *\'\}\\s&h& m{‘&t wm\mm

3 ;:‘a“. m‘hmi #pu;m&\‘\'.» w-:t‘. a'x“‘u::m. Ska:tiam SEQEAR
Q‘-‘.‘« TR AN

¥ 2‘\@\\ 3 N
o tmw:w D sgheer MR N

NN S N R e NN X 3NN sy
SRR AN \\“&‘&'\\A}\N“‘ s RS I AN
T T T O s AR
RN R B
B TR 3 S T A =
3. Sposdh mawrprani
R A 3 S SR

st gy sl pad > e sl

FRNINITY, darde MY . Rt

NG B S N R MR B

N IR TN AR AR

B indarmae dat saody S i o podwivndaasiy proliip eeianegs ePUAR w inianin punkin
sotwierdvalaoegn.
R 2 iy : N S e : S S
bt L

cossndesiansesosassiose

A0 AN | ARnen R fealiE s SRR

SR

S AR M T S

RN Ry

\x\‘-":\\\‘ R

NI LN D0t erhan

esisesis

NN R TR
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2. Przedtuzanie waznos¢ Profilu Zaufanego

Realizacja zadania ,Przediuzenie 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.

Szczego6towy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu
przedtuzania waznosci profilu zaufanego, jego uszczegétowieniem jest tabela zawierajaca opisy
poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekrandéw za pomocg, ktérych dokonuje sie przedtuzenie
waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.

f v

UNIA EUROPEISKA | +* 7,
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2.1. Schemat procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego

PRZEDtUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca
o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajacego

1. Zgloszenie sie w PP

i legitymowanie si¢ dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE

2. Czy tozsamosé osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Whiosku

NIE 5. Czy istnieje

zlozenia elektronicznego Whniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whiosku

TAK

8 Czy wszystkie

ztozenia poprawnego Whiosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

Whnioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

z dokumentu zgodne z danymi

danych z dokumentu i 2 Whiosku

16. Podpisanie Whioskow

we Whiosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwdéch
egzemplarzy Whiosku
v
15. Przediozenie do podpisu Whioskéw

A

w postaci papierowej

w postaci papierowej

17. Czy Whioski NIE

21, Otrzymanie jednego egzemplarza

k J

zostaly podpisane?

TAK

18. Przediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego
v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
T

A

‘ Whiosku w postaci papierowej

KAPITAL LUDZKI
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2.2. Opis schematu procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego

Czynnosé
ba wnioskujaca . . .
PS0Ba went via Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przediuzenie i i
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 wnioskujgca legitymuje sie Dowodem
Osobistym lub Paszportem.

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

Osobistego lub Paszportu;

Sprawdzenie tozsamosci polega na:

- identyfikacji osoby z dokumentem;

- autentycznosci dokumentu.

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

W przypadku zgodnosci:

Przejsd do punkiu 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 procedurg obowigzujaca 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 byé
pusta — Ekran 2.5.
KAPITAL LUDZKI e
MARODOWA ITRATEG:A SPOINGSC) FUNDUST SPOLECIHY Teast
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Czynnos¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przediuzenie
i Punktu Potwierdzania
waznosci PZ
5. Czy istnieje Whnioskodawca do momentu potwierdzenia 2.5

przynajmniej jeden profilu zaufanego moze ztozy¢ wiele

Whniosek? wnioskéw o przedtuzenie waznosci profilu
zaufanego.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:
Prezejad do punkiu 7.

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

KONIEC PROCESU

7. Wybranie z listy Wybranie  Wniosku przez nacisniecie 2.5
pierwszego lub przycisku ,Szczegoty wniosku”.
kolejnego Wniosku
8. Czy wszystkie Jedli  zostat  pobrany  Wniosek  do 2.5
Whnioski sprawdzone? | sprawdzenia to nalezy:
Prrejsd do punkin 10,

9. Otrzymanie W  przypadku sprawdzenia wszystkich 2.5
informaciji o Whnioskéw i wszystkie byty bledne nalezy
koniecznosci poinformowac osobe
ztozenia poprawnego o koniecznoéci  zlozenia  poprawnego
Whniosek lub Whniosku,
koniecznosci W  przypadku negatywnej weryfikacji
zgtoszenia sig do numeru PESEL nalezy poinformowaé osobe
wiasciwego Urzedu wnioskujaca o koniecznoéci zgtoszenia sie
Gminy w celu do wilasciwego Organu Gminy w celu
ztozenia wniosku o ztozenia wniosku o aktualizacje numeru
aktualizacjg numeru PESEL w bazie danych PESEL.

PESEL w bazie
danych PESEL.
KONIEC PROCESY
10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z 2.6
z dokumentu zgodne | dokumentu osoby wnioskujacej z danymi
z danymi we we Whniosku.
Wniosku? Jedli dane sie zgadzaja to nalezy:
Przejdd do punkiu 13,
KAPITAL LUDZKI Aot | &4
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Czynnosc

Osoba wnioskujaca
o przediuzenie
waznosci PZ

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

11, Otrzymanie
informacji o
niezgodnosci danych
z dokumentu

i Z Wniosku

KONIEC PROCESY

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

2.6

12, Nadawanie Znaku
sprawy

Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z
zasada opisang powyzej.

2.6

13. Czy automatyczna
weryfikacja
pozytywna?

ePUAP automatycznie sprawdzenie
zgodnos¢ danych z wniosku z danymi w
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
,Odrzu¢ wniosek” oraz przechodzi do

wyboru kolejnego Wniosku:

Przejsd do punktu 7.

2.7

14, Drukowanie dwach

egzemplarzy Wniosku

Pracownik PP naciskajac przycisk ,Drukuj

wniosek”  drukuje dwa  egzemplarze
wniosku, po poprawnym wydrukowaniu
wnioskéw akceptuje zakoriczenie
drukowania.

2.7

15. Przedtozenie do
podpisu Wnioskow
w postaci papierowej

Pracownik PP przedktada osobie
wnioskujace Wnioski w postaci papierowej

do podpisu.

2.7

16. Podpisanie
Whnioskéw 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

wnioskéw w  postaci papierowej lub
Pracownik PP stwierdzit brak autentycznosci

podpisu to:

Preejsd do punkiu 19,

2.8
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Czynnoscé

Osoba wnioskujaca

Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przediuzenie
B Punktu Potwierdzania
waznosci PZ
18. Przedtuzenie 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 © postaci papierowej beda
wypeinione w polu C, Informacje dotyczace
przedtuzenia waznosci profilu zaufanego.
Przaisd do punktu 20,
19. Nieprzedtuzenie Pracownik PP na wniosku o postaci 2.8

waznosci Profilu
Zaufanego

papierowej w miejscu nieprzedtuzenia
waznosci profilu zaufanego wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i date nieprzedtuzenia
waznosci i sktada podpis oraz wprowadza
do elektronicznego Whniosku powdd
nieprzedtuzenia waznosci PZ i naciska
przycisk ,Odrzu¢ wniosek”.

20. Archiwowanie
jednego egzemplarza
Whniosku w postaci
papierowej

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

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

KONIEC PROCESY

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

W przypadku pozostania na liscie wnioskow,
ktore nie zostaty rozpatrzone, nalezy
poinformowa¢ osobe wnioskujaca, 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.

2.3. Proces przediuzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranéw

ePUAP

Osoba wnioskujaca 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 obowigzujacymi w danym podmiocie publicznym dotyczacymi postepowania z
osobami legitymujacymi sie niewtasciwym dokumentem i koriczy proces potwierdzania;

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

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

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace przediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego peitny opis narzedzie ePUAP umozliwiajgcego zarzadzanie Profilami Zaufanymi
znajduje sie w ,Instrukcji uzytkownika - Profil Zaufany”.

Ekran 2.1. Wyb6r listy wnioskéw uzytkownikdw

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\‘é}é}é\\\\ \\\.\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\}.\\\\\\\\\ N

AR RERTHEEEE G ERETHTHEE ST

S d Sl Faneni Sdaned Pobwdnedrante paliil saafanych

2 » Pobwierdranie profift zasfanych

Berniecreiade frmreh

w Spcaw Wrenadenaeeh | ASaiatany Wy sthie miawe naetorabons

INRDWACYING
COSRPOOAREA

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

LLista wnioskéw uzytkownikéw”,
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Ekran 2.2. Wyb6ér funkcji wyszukiwania

L Ly NUNANY Coafigueacia v

Ay wyszukac wniocsek o
nagaaie profilu zaufanage
uEvthkgwnis. facsni

3 ) =

::e&‘ ehemsr dodad Tow

LR

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych:

<D Wybra¢ przycisk ,,Wyszukiwanie”.
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Ekran 2.3. Wybdr sposcbu wprowadzania danych stuzacych 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 przediuzenie”.

Namal L Neofgurace ¥

| ANNEBEIEN D OISR RLARNEE N S R

Podzgaram Nomuniaagiay Hatauts Ydveand Dotwiandrane poofil ranfaoych

o2 Lista watoskow wiythownikow

Wybierz jeden z dostepnych
sposobdw wwszukinanis:

Szukad oo

p Hderdyficatovzs ubt T
ke {login}  ndeni, nazwishy i o FESEL
SR

* ooideatfilatorze

Idantyfikator vt P : 1

* oo imbeniu. nezwdisi

Inng
. N i numarze PESEL.
taTwisks

2 nastepnie godal szulkane

. PESEL b dane. System grosssuiade
L brownioski ne podstasis danych
3 tadnie wtaldel postaci, w

Lonak sprawy

. Stan wnissky

i Twp wnissku

D3t uhworzeniz

Tdentvtiator o

D ownioskdw. wydwietism O wniogkdw, of & do 0. Strens G0,

Nalezy:

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

np. identyfikator uzytkownika.

Haanfiguracia v

e ool vanfanpch

= Lista waboshdw wiythownikéw

Jasted wifitrans otdwes »  Datwiscdranis peofll rauiaavch

Wybierz jeden z doshapnvch
sposobow wezukivania:

* no identyfikatorze
LEyteanniks,

* oo ImET: NeTWERU
i numerze PESEL.

Identyhkatar uzythovniks !

Img

O

G Mazwisks

sEzEL ---------- wanane LR, x & sasbepnie ;\‘1‘} ST
) dane. System prresaukuje
Znzk sprawy i : \\&-")E_Qs:%i na podstawie daaych

e ralday postach W

Stan w L]

Typ ks aky

Dats voworzenia

O wnicskdw, wyswietlam O snioskéw, od O do . Strons 070,

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

@ Wybrac 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.

Lt Y R R SRR N N \Q\E%\*ﬁ“@\ N &&&&%‘& N Konfiguracia ©

Padsrrten seonnhasyiay Ralas ddezes wweired

Otc lists wmoskéw
wybraaegs
udythownika., W oela

i
PESEL woniesk

kbronik Karst  Bronik F5031610531 | Ccorekuacy

khromi Karal | Bremik F5031410531 | Cerzskuiscy

Wybér wniosku:

@ Nacisna¢ przycisk ,Szczegoty 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.

ey
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Ekran 2.6. Szczegdty wniosku - wprowadzenie znaku sprawy

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

Honfguracia *

Al Ak A ::E::;: : : G aaEaaae

T

Sadrviimm Nemenitassiay Rebasiadsnae Potwierdiands peel i sanfanpak

jaske o prredhusent inadci B2

Jestad wn

Aby moziwe bylo nadanie
arcfilu zaufanege. konietzna

todsameso. Tweryiikuf

: : i t M rgodaodd danyeh, W :
3 3 S » ) orxypadiu rarhisznodc

Adres o-mai oo marek.gaza@menda.gov.pl e Bdrmasi wad X 2 —’®
3% &l . : :

Nalezy:

TN Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z zasada opisang powyzej;

-y
@ Nacisna¢ przycisk ,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i naciénieciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, po czym nastepuje
automatyczna weryfikacja danych wystepujacych we wniosku.
Nastepny ekran zawiera informacje:
- Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem
uzytkownika (nastapito automatyczne poréwnanie danych z wniosku z danymi
wystepujacymi w profilu ePUAP);

- Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastapito automatyczne poréwnanie
Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL).
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Ekran 2.7. Szczegoty wniosku - weryfikacja

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku

pozytywnej weryfikacji drukuje dwa wnioski.

[ R
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Nalezy wydrukowac wniosek w dwéch egzemplarzach, podpisac i zaakceptowaé wydruk:
@ Nacisngc przycisk ,,Drukuj wniosek”;

<2 Nacisna¢ przycisk ,Potwierdz wydruk”.
i
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Ekran 2.8. Szczegdty wniosku - podpisanie profilu zaufanego
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Podpisanie profilu zaufanego:

O Nacisna¢ przycisk ,Podpisz profil zaufany”.
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Ekran 2.9. Decyzja sposoby podpisania profilu zaufanego

Nalezy:
@ Wybrac przycisk ,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 2.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Fopwde aormuces wmesin

A e e mmc e ——————-
I"nlm e prndtl IRadany .

Frofl Tautany
amody

TR WTNTTaNS

Nalezy:

@ Wybrac przycisk ,Uzyj tego profilu zaufanego”.
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Ekran 2.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujacym

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

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

e WTREGS BUBGTETACE. Nl BOTEE ST, Sc\"e. W\ww. PERITAE
w#m‘a::& TG ROSTARE WA e s Rag aoh 3
T awisdamokd 3§ RaslEpTe WRED a0 g w

Nalezy:

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

Nalezy:

(’D Wybrac przycisk ,Utwérz profil zaufany”.
\

Ekran 2.13. Akceptacja przediuzenia waznos$¢ profilu zaufanego

Sotivieniranie pbearenis pafite ranfanege

Nalezy:

@ Wybrac przycisk ,Akceptuj”.
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Ekran 2.14. Przedtuzona waznos¢ profilu zaufanego
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Nalezy:

@ Wybrac przycisk ,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Ekran 2.15. Prezentacja profilu zaufanego
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z zasadami obowigzujacymi w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniosek w postaci

papierowej osobie wnioskujacej o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP i koriczy sie

proces przedtuzania waznosci Profilu Zaufanego.

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

profili zaufanych”,
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1.4. Postaé papierowa Wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP
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3. Uniewaznianie Profilu Zaufanego

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

- Stwierdzenia tozsamos¢ osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o
uniewaznienie posiadania Profilu Zaufanego;

- W przypadku zgodnos$ci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez te osobe wniosku
w postaci papierowej nastepuje uniewaznienie Profilu Zaufanego.

Szczegdtowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomocg schematu procesu
uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczegétowieniem jest tabela zawierajgca opisy
poszczegdblinych czynnosci i odwotania do ekrandéw za pomoca, ktérych dokonuje sie uniewaznienie
profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca Pracownik
0 uniewaznienie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgloszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci _ NIE
danych

2. Czy tozsamosc osoby
zgodna z dokumentem?

A

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

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

5. Czy istnieje
wazny Profil Zaufany?

NIE

7. Czy dane z dokumentu
zgodne z danymi
w Profilu Zaufanym?

8. Otrzymanie informaciji
niezgodnosci danych

9. Drukowanie dwoch egzemplarzy
Whiosku
11. Podpisanie Wnioskéw P 10. Przediozenie do podpisu Wnioskow
w postaci papierowej w postaci papierowej
NIE
12. Czy Whnioski

Y

zostaly podpsiane?

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego QJ

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

|

16. Otrzymanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

A
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3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego

Czynnosc
Nr

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci I

o uniewaznienie PZ | Punktu Potwierdzania

1. Zgtoszenie sie w PP Osoba chcac uniewaznic 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  Iub

Paszportu;

Sprawdzenie tozsamosci polega na:

- identyfikacji osoby z dokumentem;

- autentycznosci dokumentu.

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

W przypadku zgodnosci:

Przejsd do punktu 4,

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

KONISC PROCESU z procedurg obowiqzujacg w podmiocie

publicznym.

4. Wyszukiwanie Profilu | Pracownik PP: 3.1,

Zaufanego - po wyborze Listy profili zaufanych 3.2,
uzytkownikéw” - Ekran 3.1; 33,
- 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? Preefdd do pusktu 7.
KAPITAL LUDZKI 1]
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Czynnos¢

Nr
: : i Opis czynnosci

Osoba wnioskujaca Pracownik P y akrsnu

o uniewaznienie PZ | Punktu Potwierdzania

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

i mozliwoéci ztozenia
elektronicznego
Whniosku
0 potwierdzenie
Profilu Zaufanego
HONIEC PROCESU
7. Czy dane z W przypadku zgodnosci danych: 3.5
dokumentu zgodne z Przejsd do punktu 8,
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

HONIEC PROCESU z procedurg obowigzujaca w podmiocie

publicznym.
9. Drukowanie dwach 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 przedktada osobie wnioskujace 3.5
podpisu Wnioskow Whnioski w postaci papierowej do podpisu.
w postaci papierowej
11. Podpisanie Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznosci 3.5

Whnioskdw w postaci

papierowej

profilu zaufanego ePUAP w czesci A dwéch
Whnioskow wpisuje:

1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;

3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej -
w tym miejscowos¢, date i podpisuje
sie.
Osoba wnioskujgca o uniewaznienie waznosci
profilu

zaufanego ePUAP moze w tym

momencie sie rozmys$li¢ i nie wypetnié

Wnioskdw.
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Czynnosé

Nr
: z i Opis czynnosci
Osoba wnioskujaca Pracownik P Y ekranu
o uniewaznienie PZ | Punktu Potwierdzania
12. Czy Wnioski zostaty | Jeéli osoba wnioskujaca nie podpisata 3.5
podpisane? wnioskow w postaci papierowej lub Pracownik
PP stwierdzit brak autentycznosci podpisu to:
Frzeisd do punktu 14,
13. Uniewaznienie Pracownik PP: 3.6,
Profilu Zaufanego e w czesci B dwdch Wnioskéw wpisuje: 3.7,
- Swoje imie i nazwisko; 3.8
e aw czesci C dwbéch Wnioskéw wpisuje:
- czas uniewaznienie profilu
zaufanego;
- miejscowosc i date;
-  podpisuje sig;
« uniewazniajac profil zaufany w systemie
ePUAP (Ekran 3.7) wypetnia pole ,Powod
uniewaznienia” oraz wypetnia pole ,Znak
sprawy” o znak nadany na Wniosku o
postaci papierowej.
Przejsd do punkiu 15,
14, Nie uniewaznienie Pracownik PP z braku ztozenia wniosku o 3.5
Profilu Zaufanego postaci papierowej przez osobe wnioskujaca 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 ol R
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50

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiaj w ramach Eurepeiskiego Funduszu Spokecznego




3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomocqa ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujgca 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 obowigzujacymi w danym podmiocie publicznym dotyczacymi postepowania z
osobami legitymujacymi sie niewtasciwym dokumentem i koriczy proces potwierdzania;

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

W tym przypadku osoba wnioskujaca nie skfada elektronicznego Wniosku.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace uniewaznienie Profilu

Zaufanego petny opis narzedzie ePUAP umozliwiajacego zarzadzanie Profilami Zaufanymi znajduje

sie w Instrukcji uzytkownika - Profil Zaufany”.
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Ekran 3.1. Wybor listy profili zaufanych uzytkownikéw

A
\\\\\\\“\\\\\\\\\\\\\\\\\:».\\\}X\\‘(\\\\\\\\\\\\ \\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\.\

BIENSRE L DGR Y RORNRE Y RSO Y N T SR WenTiasas e

AR TR SelRlaN ST BIGTR Zaetiayol
Sested W Sanaaterne ~ F oot y et

#

~r\§nwa\§£§a b

A NN

B

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

LLista profili zaufanych uzytkownikéw”.
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Ekran 3.2. Wybdr funkcji wyszukiwania
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Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych:

@ Wybraé przycisk ,,Wyszukiwanie”
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Ekran 3.3. Wybdér 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”.
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Nalezy:

/'1\ Wybrac zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwaé po:
A Jidentyfikatorze 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
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Wybraé przycisk ,,Wyszukaj”.
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Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany
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PN Wybrac przycisk ,Szczegoty profilu”,
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Ekran 3.6. Szczegéty profilu zaufanego - uniewaznianie profilu zaufanego
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Ekran 3.7. Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

Gnandda o Szeaegoeby protiu ssufsnegn dix udyihawniks

- {Brak modliwogoi uzycia

WVX.1224.10 2011]

ePUAP;

Wybraé przycisk ,,Uniewaznij”.

W pole ,,Powdd uniewaznienia” wpisa¢ powéd uniewaznienie;
~ W pole ,Znak sprawy” wpisac¢ znak sprawy z Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego
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Ekran 3.8. Uniewazniony profil zaufany
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