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1.1. Schemat procesu potwierdzania Profilu Zaufanego

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca Pracownik
o potwierdzenie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajacego

1. Zgloszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

NIE

3. Otrzymanie informaciji o niezgodnosci 2. Czy tozsamos¢ osoby

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

przynajmniej jeden Whniosek?

ztozenia elektronicznego Whiosku

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whiosku

TAK

8. Czy wszystkie
Whioski sprawdzone?

9. Otrzymanie informaciji o koniecznosci o
zlozenia poprawnego Whniosku

NIE

NIE 10. Czy dane
z dokumentu zgodne z danymi

we Whniosku?

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

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Whiosku
v
16. Podpisanie Whioskow 15. Przediozenie do podpisu Wnioskow
w postaci papierowej w postaci papierowej

NIE

17. Czy Whioski
zostaty podpisane?

TAK

A\

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]

21. Otrzymanie jednego egzemplarza L
Whiosku w postaci papierowej
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1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnosé

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 profilu
zaufanego zgtasza sie do dowolnego PP;

Osoba wnioskujgca 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;

Podmiot publiczny we wiasnym zakresie
przeszkoli Pracownika PP w zakresie

sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:
Przejéé 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 procedura obowiazujaca w podmiocie
publicznym.

4, Wyszukiwanie
elektronicznego
Whniosku

Pracownik PP:

- po wyborze , Listy wnioskéw uzytkownikow”
- Ekran 1.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania - Ekran 1.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania - Ekran
1.3;

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

- otrzymuje liste Wnioskéw, lista moze by¢
pusta - Ekran 1.5.

1.1,
1.2,
1.3,
1.4,
1.5

5. Czy istnieje
przynajmniej jeden
Whniosek?

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

Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przej$¢ do punktu 7.

1.5
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Czynnoéé

. i Nr

Osoba wnioskujaca |Pracownik Opis czynnosci N

o potwierdzenie PZ |Punktu Potwierdzania

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

KONIEC PROCESU

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

9. Otrzymanie W przypadku sprawdzenia wszystkich 1.5
informacji o Whnioskéw i wszystkie byty bledne nalezy
koniecznosci poinformowac osobe
ztozenia poprawnego o koniecznosci ztozenia poprawnego Wniosku.
Whiosek lub W przypadku negatywnej weryfikacji numeru
koniecznosci PESEL nalezy poinformowac osobe
zgtoszenia sig¢ do wnioskujaca o koniecznoéci 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 PROCESU

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?
Przejs$é do punktu 12.

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 nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasadq 1.6

sprawy

opisang powyzej.
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Czynnosé

) Nr
Osoba wnioskujaca [Pracownik Opis czynnosci ekranu
o potwierdzenie PZ |Punktu Potwierdzania
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos¢ | 1.7
weryfikacja danych z wniosku z danymi w profilu konta
pozytywna? osoby wnioskujacej oraz z danymi
wystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie do
elektronicznego Wniosku powdd odrzucenia
wniosku i naciska przycisk ,,0drzu¢ wniosek”
oraz przechodzi do wyboru kolejnego
Whniosku:
Przejéé¢ do punktu 7.
14, Drukowanie dwoch 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 przedkiada osobie wnioskujace 1.7
podpisu Wnioskow Whnioski w postaci papierowej do podpisu.
w postaci papierowej
16. Podpisanie Osoba wnioskujgca moze w tym momencie 1.8
Wnioskow w postaci sie rozmysli¢ i nie podpisa¢ Wniosku.
papierowej
17. Czy Wnioski zostaty | Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata 1.8

podpisane?

wnioskow w postaci papierowej lub Pracownik
PP stwierdzit brak autentycznosci podpisu to:

Przejé¢ do punktu 19.
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Czynnosé

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.
Przejs¢ do punktu 20.

19. Niepotwierdzenie Pracownik PP na wniosku o postaci 1.8

Profilu Zaufanego

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

i sktada podpis oraz wprowadza do
elektronicznego Wniosku powéd
niepotwierdzenia wniosku i naciska przycisk
,Qdrzu¢ wniosek”.

20. Archiwowanie
jednego egzemplarza
Whniosku w postaci
papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w
postaci papierowej zgodnie z zasadami
obowiazujacymi w podmiocie publicznym.
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Czynnosé
) . Nr
Osoba wnioskujaca |Pracownik Opis czynnosci ekrany
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 liécie wnioskéw,
informacji o ktére nie zostaty rozpatrzone, nalezy
uniewaznieniu poinformowac osobe wnioskujaca, ze wnioski
pozostatych na liscie te zostana uniewaznione po 14 dniach od
wnioskéw. daty ich ztozenia i otrzyma na poczte
KONIEC PROCESU elektroniczna informacje tym fakcie, ale to
nie wptywa na waznos¢ 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,
autentycznoéci 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 niewtasciwym dokumentem i konczy 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 petny opis narzedzie ePUAP umozliwiajacego zarzadzanie Profilami Zaufanymi znajduje

sie w ,Instrukcji uzytkownika - Profil Zaufany”.
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Ekran 1.1. Wybor listy wnioskow uzytkownikow

Jercy Kowalewski (mgazal

Konfiguracja =

Podsystern Komunikacyinyg Feiestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych
Jested wi Strons gléwna > P i profili fanych

Politvka prywatnosci Bezpieczenstwo danvch Nota prawna Mapa Dostepnoéé Pomog Kontakt

® Ministarstwo Spraw Wewnatrznych | Adrninistragi, Wszystkie praws zastrzeone, Przy wykorzystywaniu materiaféw wymagane jast podanie Zrodia.

mnow&c:ﬂn @ ROy —— .

ROTWITLL CATAY M)

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

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

Lists spraw = Moie konto O ePUAP =  Podmioty Publiczne = = Pomoc *  Kontakt = Konfiguracja ~
P m Komuynik ny Rejastr rrat Potwierd: ie profili fanych

Jestef wi Strona gldwna > Potwiardzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw uiytiownikdw

Lista wnioskow uzytkownikow

_ { i“"l ‘QIIil]\,hl].llll

Aby wyszukaé wniosek o
nadanie profilu zaufanego
uzytkownika, naciénij przycisk 1

vy -
Nazwisko PESEL Stanwniosku Datazioenia Akcje Jeéli cheesz dodad nowy
wniosek, naciénij przycisk

K o€ < > » M Dodaj nowy wniosek.

0 wnioskéw, wyéwietlam O wnioskdw, od 0 do 0. Strona 0/0.

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskéw:

@ Wybrac przycisk ,Wyszukiwanie”.
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Ekran 1.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzgcych do
wyszukania wniosku oraz okresia Stan wniosku i Typ wniosku, w przypadku potwierdzania profilu

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

Lista spraw ~ Moije konto ~ Q ePUAP = Podmioty Publiczne ~ ~ Pomoc = Kontakt ~ Konfiguracja ~
Podsystem Komunikacviny Eeiestr Zdarzed Potwierdzanie profili zaufanych

Jested w: Strons gléwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw uzytkownikéw

Lista wnioskow uzytkownikow

Wybierz jeden z dostgpnych
sposobdw wyszukiwania:

Szukaj po ident/fikatorze uzytkol v

* po identyfikatorze

[dentyfikator uzytkowni n) | imieniu, nazwisku i nr PESEL uzytkownika, 1
znaku g T T r
Imig [ numerze PESEL,
Nazwisko | a nastepnie podaj szukane
PESEL dane, System przeszukuje
f— - whnioski na podstawie danych
Znak sprawy | dokiadnie w takiej postaci, w
jakiej zostaty wpisane.
Stan wniosku | Uczekujgoy
. vy m—
Typ wniosku | 0 nowy PZ v 2
—
Data utworzenia ' 4"/

Wyszukaj

Identyfikator uzytkownika Imig Nazwisko PESEL Stan wniosku Data zloienia Akcje

K < ¢ 3> » 3l
D wnioskdw, wyéwietlam 0 wnioskéw, od 0 do 0. Strona 0/0.

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

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

UNIA EUROPEJSKA | _+*+,
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Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzgcych do wyszukania wniosku

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

Lista spraw - Moje konto QO ePUAP =~ Podmioty Publiczne = = Pomoc = ° Kontakt ~
Podsystern Komunikggyiny Regjestr Zdarzen

Konfiguracja =

Potwierdzanie profili zaufanych

Jested wi Strona gléwna > Potwierdzanie profill zaufanych > Lsta wnioskéw utytkownikéw

Lista winioskow uzytkownikow

Wybierz jeden z dostepnych
. 3 bé ki ia:
srukaf po identfikatorze uzytko v sposobdw wyszukiwania
m—— * po identyfikatorze
Identyfikator uiytkowniyelogin)  kbronik \ uiytkownika,
Imie - i
. - numerze PESEL,
Nazwisko .
a nastgpnie podaj szukane
PESEL dane. System przeszukuje
Znak spraw wnioski na podstawie danych
prawvy B ) ] dokiadnie w takiej postaci, w
Stan wniosku Oczekujacy v jakiej zostaly wpisane.
Typ wniosku ] nM.lsZI v
Data utworzenia . E
Identyfikator uiytkownika wniosku Data zloienia Akcje

K <€ < > »
0 wnioskéw, wyéwietlam O wnioskéw, od 0 do 0. Strona 0/0.

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

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

Do momentu potwierdzenia profilu zaufanego przez osobe potwierdzajaca wnioskéw

o potwierdzenie profilu zaufanego mozna ztozy¢ wiecej niz jeden.

Lista spraw = Moie konto ~ Q ePUAP = Podmioty Publiczne ~ Pomog Kontakt = Konfiguracja «

Podsystem Komunikacyiny Eei rrefi Potwierdzanie profili zaufanych

Jasted wi Strona gléwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskéw udytownilcdw

Lista wnioskow uzytkowvenikowe

Oto lista wnioskéw

. wybranego uzytkownika. W
Lo preprowadions
dalszych operacji na

niosku, kliknij Szczegdly
Identyfikator Stan Data W s
Gt ika  Imie Nazwisko PESEL v aiedanl Akcje wniosku.
kbronik Karol  Bronik 75031610531 Oczekujacy ig oy Szczeqity wniosku
kbronik Karol  Bronik 75031610531 Oczekujacy fgf“ Szczeqgity wniosku 1
kbronik Karol  Bronik 75031610531  Oczekujacy 29iigian’

[, S & 4 § > »
3 wnioskéw, wyiwietlam 3 wnioskéw, od 1 do 3. Strona 1/1.

Wybor 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 konczy sie proces potwierdzania.

KAPITAL LUDZKI -1
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Ekran 1.6. Szczegdty wniosku - wprowadzenie znaku sprawy

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

danymi znajdujacymi we wniosku.

Lista spraw = Moie konto O ePUAP ~ Podmioty Publiczne = Pomoc = Kontakt = Konfiguracja =

Podsystam Komunikacyiny Rejestr 2darzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gléwna > Potwisrdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw uévtkownikée > ély wniosku o profil zaufany uiyt il

Szczegily wniosku o profil zaufany uzytkownika

Zvrerytikuj wniosek

Aby mozliwe bylo nadanie profilu
zaufanego, konieczna jest
zgodnosé danych 2 profilem
konta uzytkownika na ePUAP i z
rejestrem referencyjnym, jak
réwniez z dostarczonym
dokumentsm toZsamosci.
2Zweryfikuj zgodnosé danych. W
Poka? inne wnioski uzytkownika przypadku rozbieznogci nalezy
odrzucié wniosek, wpisujac

powdd odrzucenia, Uzasadnieni
W

kbronik

Imig Karol
Nazwisko Bronik

PESEL 75031610531

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

Lnak spraviy

Znak sprawy v Punkcie Potwierdzaj Ustal znak sprawy

O O

M XYZ.1234.6.2017

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 pordwnanie 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).

KAPITAL LUDZKI unA EuRoPEISKA [ ¢ -
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Ekran 1.7. Szczegoty wniosku - weryfikacja

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

o By ¥ ¥ v et . Kanbgqumasia =
Pat dia olé zaufanyc

» Saczegoly wnsosku o prold zaulany uzvitkownka

Srcregdiy wniosku o profil zaufany uytkownika

o Wneosek praypsany,
Dane wniosku Iweryfikuj wniosek

Ldentyikator
wdythawnika [lagin)

Loawe

Potwierd? wydnk

Nazwiska
darmych. W przypadey rozbesnosc
W — naez < whnicsex, wpis

r— e o moamm:m:’w:&nmuﬁn

ooz € w doCIne 33 R OS LU RCRRa,

Adres e-madl T 2 NEw 2.3

Znak sprawy w PkL
Patwierdzajacym

Nazwa Punktu Potw.

Wyniki werylikac)l wprowadzonych danych z kontem ufytkownika

Nazwa pola Dane z wnsosku Dane obecne w koncie ePUAP  Wyndk werylikac)
4

Wyniki werylikacl wprowadzonych danych 2 rejestrami

Nazwa pola Dane z wniosku Wynik werylikach

ne MEII1H10%3]
Nalezy wydrukowac wniosek w dwdch egzemplarzach, podpisaé i zaakceptowaé wydruk:

@ Nacisng¢ przycisk ,Drukuj wniosek”;

@ Nacisnac przycisk ,Potwierdz wydruk”.

KAPITAL LUDZKI s ——— 1 B
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Ekran 1.8. Szczegoty wniosku - podpisanie profilu zaufanego

wi ptuowreas

0 Wydruh pol wetrds ooy, Mol e mor palre g wrsts s

Ldart yliaton Ml . pukarugn, keincoty &
i ylcmmig {legn) UG ey .
Wi 4 T L L
L 1 sk e 1.
LW Sl .
Narwenne B i _ e e e
GUIT D€ WO N L
Adras o-mas arwke gut bl o el Gor Seckrid e mlrinitiv
i Gydae widdomy <l
W L g

Lnah sprdwy w Pal.
Potwosrds spae ym

Nz wwra Pumislu Potw.

Wynilki wery filkacl wprowadoony ch dany oh z kontem ulythowndka

Dt eleec e wr deng Wy
Narms poia D ¢ wrsoniou SPUAP

Wynikl wery fikacl wprowadzoay ch danych z rejestramd

Ndrma pd D ¢ wreos by Wyma weryliae)

Podpisanie profilu zaufanego:

@ Nacisna¢ przycisk ,Podpisz profil zaufany”.

UNIA EUROPEJSKA R
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Ekran 1.9. Decyzja sposobu podpisania profilu zaufanego

Nalezy:

@ Wybrac przycisk ,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 1.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Qa2 Leazana 11:47:08

pe ----------------------------------------------------------------- 1
Masz jaden profi zaufany '
s e T >——
20220427 __/ .

0 Jeda ea cnata pOSDERS witaRiy SRy WEYE DAOMIM 2RNGE0, Way] RFEYCi DoveyRed.

[ - gfiluogeegiognghguigeyen syeeg gy geqage g g doggl gl gy getye gy Sy [ ge fragepu i g L -

Nalezy:

@ Wybrac przycisk ,Uzyj tego profilu zaufanego”.

2@ KAPITAL LUDZKI T
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Ekran 1.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujacym

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

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

' Musisz potwierdzi¢ podpis

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

SprawdZ wiadomogé a nastepnie wpisz ten kod v

eF Zatwierdz

_/

' Nie otrzymates kodu? Sprawdz co zrobié

E Kod weryfikacyjny: \WIMiZlkgo404Ska

E;“' Jeéli nie chesz podpisaé wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyiej,

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Zatwierdz”.

@ KAPITAL LUDZKI UMA EUROPEISKA .:- - :
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Ekran 1.12. Utworzenie profilu zaufanego

Powéd odrzucenia wniosku | —

Nalezy:

@ Wybrac przycisk ,Utwoérz profil zaufany”.

Ekran 1.13. Akceptacja utworzenia profilu zaufanego

ia profilu zaufanego

Cay jestes pewien/pewna, 2e chcesz stworzyé profil zaufany?

. Akceptuj . Anuluj
A

Nalezy:

O Wybrac przycisk ,Akceptuj”.

UNIA EUROPEJSKA o
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Ekran 1.14. Utworzony profil zaufany

Moje - - i vory Suplitzne = Bamag - Kontykl « Konfiguracia =

HFolwierdzanie pronhlh zautanych

Szczegoly wniosku o profil zaulfany uiytkownika

Dane wimosku

Ldentyfikator
ukythkownika (login)

[ (Z8, L& ulworeont w
imie e odpow eda na ten wiosek proli
o aulany . Aby obejrzed jego
Nazwisho e secangiiy, nalely nacenad provesk
PESEL 4031610531 Przejds do zeufanego profilu.
Adres e-mail 1otk AL MeWid.gav.p

Znak spravey

Znak sprawy w Pkt. YZ.12 4.8
Potwierdzajacym T

Nazwa Punklu Polw. WS

Imig Osoby Potw. lersy

MNazwisko Osoby Polw. < owa=ws

Data akceptacji 2011-04-28 15.15.5

Profil zaufany Prrejat do profilu reufanego

Nalezy:

(D Wybraé przycisk ,Przejdz do profilu zaufanego”.

UNIA EUROPEJSKA .
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Ekran 1.15. Prezentacja profilu zaufanego

Potwierdzanie profili zaulanych

szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik

Dane profilu zaufanego

Status
Data utworzenia 2011-04-28 15: 1254
Data uniewaknienia

Data wypadniecia  J010-10-28 140108

Znak sprawy Y2 113.6.2011

Wniosek

Metoda sutoryzacji = 2

Parametr
sutoryzacii

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci

aut Konfiguracjs

» Szezegoly profilu zeufanego dls uiythownika

aw et aulagr
acdnj pravesk Przediud
wainosc/ zmien ustawienia
suloryzacji.
Jedh wiascel profdu w kuje ¢
Lavianego, nac ) PrZy Ok
Uniewainij.

Jedh wiadocm! proliu wvoskuje ©
ewerylkowane jego profiu
zaufanego, nacidng proyosk

Zwerylikuj.

papierowej zgodnie

z zasadami obowigzujgcymi w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP i konczy sie proces

potwierdzania Profilu Zaufanego.

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

profili zaufanych”.

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

Lista spraw *  Moig konto Q ePUJAP *  Podmioty Publiczne * = Pomoc *  Kontakt *
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona qldwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wniogkdw uiytkownikdiw > Szczegily wniosk

Szezegaly wniosku

Konfiguracja

o profil zaufany uzytkownika

O s

Identyfikator
uzythownika (login)
Imig

Mazwriske

PESEL

Adres e-mail

Znak sprawy
Znak sprawy w Pkt
Potwierdzajacym
Nazwa Punktu Potw.

kbronik
Drubeuj vniosek
Karol

75031610531

marek.gaza@mswia.gov.pl

H¥Z2.1234.7.2011

WSIAP

KAPITAL LUDZKI
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Pokaz inne wnioski uzytkovmika

Aby motlive bylo nadanie
profilu zaufanego, konieczna
jest zgodnodc danych z
profilem konta uzytkownika
na ePUAP | z rejestrem
referencyinym, jak réwniez z
dostarczonym dokumentem
tosamodc, Zweryfikuj
zgodnosé danych, W
przypadku rozbieznodd
nalezy odrzucié wniosek,
wpisujac powdd odrzucenia,
Unndnl:lr'lll to bq.dzlc

I i "
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1.4. Postac papierowa Whniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

“wypeineg system na e ifi P
Data slotenia wniosky
mak iprowy w PP systems
« bAGOTOpirie WyPeinad w EysTeme o k punktu pot go wedtug rasad cji Kancelorypine) PPs
WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczqce osoby wnioskujacej:

1. Dane osob B
imig narwisko numer PESEL

ypeinia system na prafti ypeinia system no ypeinia system na pod profiu ulyth

| sitosorerego wuosed> Jiedaiqeago wigst> phioisores anest>

2. Dane o koncie ePUAP:

sdentylihator ubythownika

sdres pocity shektronicine)

System na profil

ypeinia system ng podstawse profiiu ulyteownika titadargcego woinsek

3. Sposob autoryzacji:

ypednia tystem na pods G

4. Ofwiadczenie osoby wnioskujacel:
Whioskodawca oswiadcza, te:
1) dane zawarte we wniosku sa prawdziwe | aktuaine;

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

2) rapewni poufnosé danych, ktdre moglyby byé wykorzystane do zlotenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym

4) niezwlocznie uniewatni profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAP;
5) wyrata zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego

ePUAP.
e e —— podpis®® F
TwyPEitig odrgine M IodoygTy wriosek DO WOr UkDwONR > wype odrecrne HGEY woiosek po wyds

B. Informacje dotyczace osoby upowainione| do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu
potwierdzajacego:
i narwisko
system na profi uty & g0 w rok oschy s profiy w roil psnby
potweerdrajqoe > potwierdrajgoe)>

(el

. Informacje dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP :

cras dokonans potwierdeenia .

CWYPEII OArpCne 040D BOTwierdraigud ra
POdSIawe donyCh 2 Sysiemus

wydrukowoniu >

migficowoid, date podpa osoby e do profily reuf PUAF
WYPRInE OdY QO 010Da potwerdigoe po

wydrukowoniu » . N o o :

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:
[ alpotwiordoents

CWYRIND OdrgcIne 0100a potwierdiopgro>

PrIyCTyny niepotwierdienia

“wypeing odrgcsne 0s0bo potwierdrajgoo >

miegscownit, dota podpis osoby e do ol 9o ePUAP
VPG odrgcrnse DE0Da pOTwierdiajgua po e - N

Wyprinia punkt potwierdiajgey  ** Wypeinia osobo wniosiuggeo
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2. Przediuzanie waznos¢ Profilu Zaufanego

Realizacja zadania ,Przedluzenie waznosci Profilu Zaufanego” wymaga wykonania
nastepujacych podstawowych czynnosci:
- Stwierdzenia tozsamosc¢ 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.

Szczegobtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu
przedtuzania waznosci profilu zaufanego, jego uszczeg6towieniem jest tabela zawierajaca opisy
poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekrandw za pomoca, ktérych dokonuje sie przediuzenie
waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI
NARDDOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECINY
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2.1. Schemat procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgloszenie sie w PP

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE 2. Czy tozsamosé osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Whniosku

NIE 5. Czy istnieje

zlozenia elektronicznego Wniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci _

przynajmniej jeden Whiosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whiosku

TAK

B. Czy wszystkie

zlozenia poprawnego Wniosku

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 Wnioskow

we Wniosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwach
egzemplarzy Whiosku
v
15. Przediozenie do podpisu Wnioskow

w postaci papierowej

w postaci papierowej

17. Czy Whioski NIE

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

A J

zostaly podpisane?

TAK

18. Przedluzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzedituzenie waznosci
Profilu Zaufanego
v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
1]

“~]  Whniosku w postaci papierowej

KAPITAL LUDZKI
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2.2. Opis schematu procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego

Czynnosé

Osoba wnioskujaca
o przedtuzenie
waznosci PZ

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie
dokumentem

Osoba wnioskujgca po wystaniu wniosku
elektronicznego o przediuzenie waznosci
profilu zaufanego zgtasza sie do dowolnego
PP;

Osoba wnioskujaca legitymuje sie Dowodem
Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osoby
zgodna z
dokumentem?

PP

osoby

Pracowni dokonuje  sprawdzenia

tozsamosci whnioskujacej 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:
Przejs¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie
informacji o
niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci
tozsamosci osoby lub postugiwania sie ztym
Pracownik

dokumentem PP  postepuje

zgodnie z procedurq obowigzujaca w

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie
elektronicznego
Whniosku

Pracownik PP:

wyborze ~Listy wnioskow

uzytkownikow” - Ekran 2.1;

- po

- wyborze funkcji wyszukiwania - Ekran
2.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania - Ekran
2.3;

- wprowadza dane  stuzacych do

wyszukiwania

i naciska przycisk ,Wyszukaj” - Ekran
2.4;
- otrzymuje liste Wnioskéw, lista moze by¢
pusta - Ekran 2.5.

2.1,
2.2,
2.3,
2.4,
2.5
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Czynnosé

Osoba wnioskujaca

Pracownik Opis czynnoéci Nr ekranu
o przediuzenie
) . 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:
Przej$¢ do punktu 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
Whiosku

KONIEC PROCESU

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

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

PESEL w bazie
danych PESEL.
KONIEC PROCESU
10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z 2.6
z dokumentu zgodne | dokumentu osoby wnioskujacej z danymi
z danymi we we Whniosku.
Whniosku? Jedli dane sie zgadzaja to nalezy:
Przejsc do punktu 12.
zz KAPITAL LUDZKI ] I
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przediuzenie )
Punktu Potwierdzania
waznosci PZ
11. Otrzymanie W przypadku niezgodnosci danych nalezy 2.6
informacji o poinformowac o tym osobe wnioskujaca
niezgodnosci danych oraz o tym, Zze nalezy ztozy¢ poprawny
z dokumentu Whniosek.
i Z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku Nalezy nadac¢ Znak sprawy zgodnie z 2.6
sprawy zasada opisang powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie 2.7
weryfikacja zgodnos$¢ danych z wniosku z danymi w
pozytywna? profilu konta osoby wnioskujacej oraz z
danymi wystepujacymi w bazie danych
systemu PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie
do  elektronicznego  Wniosku powdd
odrzucenia wniosku inaciska przycisk
,0drzu¢ wniosek” oraz przechodzi do
wyboru kolejnego Wniosku:
Przejs$é do punktu 7.
14. Drukowanie dwéch | Pracownik PP naciskajac przycisk ,Drukuj 2.7
egzemplarzy Wniosku | wniosek” drukuje dwa  egzemplarze
wniosku, po poprawnym wydrukowaniu
wnioskow akceptuje zakoriczenie
drukowania.
15. Przedtozenie do Pracownik PP przedkiada osobie 2.7
podpisu Wnioskéw wnioskujgce Wnioski w postaci papierowej
w postaci papierowej | do podpisu.
16. Podpisanie Osoba wnioskujaca moze w tym momencie 2.8
Whnioskow w postaci sie rozmysli¢ i nie podpisa¢ Wniosku.
papierowej
17. Czy Wnioski zostaty | Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata 2.8
podpisane? wnioskdbw w  postaci papierowej lub
Pracownik PP stwierdzit brak autentycznosci
podpisu to:
Przej$é do punktu 19.
)ﬂ KAPITAt LUDZKI )
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Czynnosé

Osoba wnioskujaca

Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedtuzenie . .
waznosci PZ Punktu Potwierdzania
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 o postaci papierowej beda
wypetnione w polu C, Informacje dotyczace
przedtuzenia waznosci profilu zaufanego.
Przej$é do punktu 20.
19. Nieprzediuzenie 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
Wniosku  powdd

i naciska

do  elektronicznego
nieprzedtuzenia waznosci PZ
przycisk ,Odrzu¢ wniosek”.

20. Archiwowanie
jednego egzemplarza
Whniosku w postaci
papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w
postaci
obowigzujacymi w podmiocie publicznym.

papierowej zgodnie z zasadami

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

KONIEC PROCESU

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

W przypadku pozostania na liscie wnioskow,
zostaly rozpatrzone,
osobe wnioskujaca, ze
te zostang uniewaznione po 14

ktére nie nalezy
poinformowac
wnioski
dniach od daty ich ztozenia i otrzyma na
poczte elektroniczng informacje tym fakcie,
ale to nie wplywa 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 tozsamosc¢ osoby wnioskujacej:

g
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- w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem,
autentycznosci dokumentu, autentycznosdci 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 konczy proces potwierdzania;

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

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

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace przediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego pelny opis narzedzie ePUAP umozliwiajgcego zarzadzanie Profilami Zaufanymi

znajduje sie w ,Instrukcji uzytkownika - Profil Zaufany”.

Ekran 2.1. Wybor listy wnioskow uzytkownikéw

Meie Kontes | Wylogqui

wany: Jerzy Kowalewski (mgaza

rgarizacia: WSTAP [wsia

Saukaj w portal SRUAR | -1 e 2o sprawa, dokument lub nazwa urzedy [ Saukaj

Lista spraw Moie konto - O sPuAP Pedmioty Publigne * Pomoc =  Kontakt - Konfiguracia *

Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzend Potwierdzanie profili zaufanych

£

Jested w: Strona gldwna > Potby dzanie profili ych

* Lista wnioskow wiythkownikdw \\ 1
¢ Lista profili zaufanych wytkon__m_h%z/

Polit ryvatnodci Bezpieczerstwo dan Hota prawna Mapa Dostepnosd Pomoc Kontakt
£ Ministerstwo Spraw Wewnatrznych | Administracj, Wszysthie prawa zastrzezone. Przy wykorzystywaniu materialow wymagane jest podanie zrodls,

INNOWACYINA | A P B £V VMR SURGIRLASKA
GOSPODA AT P FLACRIL
i s -R,‘* il LWL R A )

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

LLista wnioskow uzytkownikéw”,

KAPITAL LUDZKI Wnmmospiac | 4%t
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Ekran 2.2. Wybor funkcji wyszukiwania

Lista speaw ~ Moie konto Q «PUAP ~ Podmioty Publicans ~ Pomos =  Kontakt -

Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jested w: Strona gldwna > Pobwierdzanie profili zaufanych > Lista waioskdw udytkownikdw

Konfiguracja ~

Lista wnioskow uzytkownikow

et e A ————— N ————

Aby wyszukaé wniosek o
nadanie profilu zaufanego
uzytkownika, na.:i.dnt}

Mazwisko PESEL Stan wniosku Data zloienia Akcje

Jedli cheesz dodaé nowy
wniosek, nacidénij praycisk
Dodaj nowy wniosek.

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

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych:

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

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych do

wyszukania wniosku oraz okresla stan wniosku, w przypadku przedtuzania waznosci profilu

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

Lista spraw Moie konto ~ Q ePUAP ~  Podmioty Publicene *  Pomoc *  Kontakt ~ Konfiguracja ¥
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jastas w: Strona gldwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista weioskdw uiytkownikiw

Lista wnioskow uzytkownikow

un

sku i nr PESEL

Szukaj po
identyfikatorze
lka (login}  imieniu, nazwi

Identyfikator utythkoy

Wrybierz jaden z dostepnych
sposobéw wyszukiwania:

Imis
Nazwisko
PESEL

Znak sprawy
Stan wniosku
Typ wniogku

* po identyfikatorze

|yl ica 1
* po imieniu, nazwisku

| numerze PESEL,

a nastepnie podaj kane
dane. System przeszukuje
ioski

Data utworzenia

Identyfikator ulythownika Imie Mazwisko PESEL Stam wnioske Data zlodenia  Akcje

K €« ¢ » » A
0 wnlosks yéwletlam O wnioskdw, od O do 0, Strona 0/0,

Nalezy:

Wybraé 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 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.

Lista spraw Moje konto *  QePUAP *  Podmioty Publiczne * = Pomoc * = Kontaki ©  Konfiguracia v
Podsystem Komunikacyiny Reiestr Zdarzed Potwierdzanie profili zaufanych

Jeated wi Strona glowns » Betwjerdzanie profili zaufanych > Lists waioskéw ulythownikdw

Lista wmioskow uiytkownikow

Wybierz jeden z dostepnych
sposobéw wyszukiwania:

* po identyfikatorze
VeSO T S—
* po imieniu, nazwisku
i numerze PESEL.

PESEL ) ' . a nastgpnie podaj szukane
- dane. System przeszukuje
Znak sprawy wnioski na podstawie danych
dokdadnie w takiej postaci, w
jakiej zostaly wpisane.

Szukaf po
1dentyfikator uzytkowni

Imig
Nazwisko

Stan wnicsku

Typ wniosku

Data utworzenia

Identyfikator utyth

K €< € > » M
0 wnioskdw, wyswietlam O wnicskdw, od 0 de 0, Strona 0/0,

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

@ Wybraé przycisk ,Wyszukaj”.

KAPITAL LUDZKI =1 IR
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Ekran 2.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

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

Lista spraw Moje konta * O «PUAP ~ Podmioty Publiczna * Pomoc *  Kontakt ~ Konfiguracja *
Podsvstem Komunikacwiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jastas w: Strona glowna > Potwierdzanie profili 2aufanych » Lista weioshdw wiythownildw

Lista wnioskow uzytkownikow

Oto lista wnloskdw

wybranego
uytiownika. W celu

praeprowadzenia
1 Stan dalszych operadji na
AieRYONRte  imia  Mazwisko PESEL - SRS T Akcje wniosku, kiiknij

kbranik Karal  Bronik 75031610531 Ocazskujacy %3:121’:%5’;0?

kbronik Karol Bronik 75031610531 Oczskujacy 53}21‘@-\ @

K & ¢ > » N

2 wnioskdw, wyswietlam 2 wnioskdw, od 1 do 2, Strona 1/1.

Wybor wniosku:

@ Nacisna¢ przycisk ,Szczegoly wniosku”.

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

waznosci profilu zaufanego.
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Ekran 2.6. Szczegoty wniosku - wprowadzenie znaku sprawy

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

danymi znajdujacymi we wniosku.

Lista speaw Moie konto * D aPUAP * Podmioty Publiczng * Bomoe ~ Kontakt - Konfiguracja ~
Bodsystem Komunikacyiny Reiestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych
Jestaé w: Strona alowna > Potwderdzanie profili zaufanych » Lista wnioskéw uzytkownikéy > Szczegély walosku o przediuienie wainodci PZ

Szczegoby wnosku o przedtuzenie waznosa profilu zautanego

Dane wniosku Zwerylikuj wniosek

Aby mozliwe bylo nadanie
profilu zaufanego, konieczna

Ideatyfikator kb
renlk
r— g _ e eon
profilem konta uzytkownika

Tmig Karal na ePUAP | z rejestrem
referencyjnym, jak réwniez 2
Nazwisko Eronik dostarczonym dokumentem
tozsamodci. Zweryfikuj
PESEL 75031610531 Poka# inne wnioski urytkownika zgodnodé danych. W
dku rozbleznogci
Adres e-mail marek.gaza @msawia.gov.pl wcd e d i& vl f
H ok d L —
dh L L od
Znak sprawy
Znak sprawy w Punkcie Potwiardzaj - ustal znak sprawy @

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

@ Nacisna¢ przycisk ,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i nacisnieciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, po czym nastepuje
automatyczna weryfikacja danych wystepujacych we wniosku.

Nastepny ekran zawiera informacje:

— Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem
uzytkownika (nastgpito automatyczne pordéwnanie danych z wniosku z danymi
wystepujgcymi 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.

v X - Kanbquiazja =

- SzcaeqQodly wniosku o prold zautany udvikowndka

Srcregoty wniosku o profil zeufany uytkownika

0 Wniasek przypsany.

Identylkatar
uzy tkownika [lagin)

Lawe
- ¥ ok T g ||
Nazwisko . - ——
darmych. W praypadud mzbeznosc
PESEL H131610531 Pok - Ny OFZUCC WNOSeK, WPSURC
l . = T powdd odrzucona. Wasadnene to
Adres e-mai m . 5 3. Q0 bedt'e widoczne dia whdswajaceqa.
Znak sprasny

Inak sprawy w PkL. o . 2011
Potwierdzajacym oo

MNazwa Punktu Patw.

Wyniki werylikac)l wprowadzonych danych r kontem uzytkownika

Nazwa pola Dane z wnsosku Dane abecne w koncie ePUAP Wynik werylikaci

ik

Wyniki werylikecjl wprowadrzonych danych z rejestrami

Nazwa pola Dane z wnsasku Wynik werylikac)

Nalezy wydrukowaé wniosek w dwoéch egzemplarzach, podpisac i zaakceptowac wydruk:
@ Nacisngc przycisk ,Drukuj wniosek”;

@ Nacisna¢ przycisk ,Potwierdz wydruk”.

UNIA EUROPEISKA | +*+,
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Ekran 2.8. Szczegoty wniosku - podpisanie profilu zaufanego

Wt plaowad

Srcragily wiloshu o profil raufany udythownika

o Wydrun sotwerds oy, med nd SSE@trEre wrrem si.

Srerogbly wreen iy © prode zaul sy

Lt i inat o
it ptacwm g {oge)

ol B wivie

puwld cdr Lanid el ariur e
e bylie wideoos <l

WO g

Inala sprawy w Pad.
P weerde s y

Marwd Puvatu Potw .

Wyniid wery filkachl wprowadzony ch danych z kontemn utythownika

Nar s Bl Damw ¢ wrvomiow mr"— A p——— !“"lu.

wyniki wery filkacil wprowadaooaoy ch danych z re jestrans

Nz wd Boid Dans 2 s Wymh weryfiach

Podpisanie profilu zaufanego:

@ Nacisngc przycisk ,Podpisz profil zaufany”.

KAPITAL LUDZKI T
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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

:nm jaden profs 2aufany

mm o——

I#n[ tego peofi do p‘)
DRLE WyesTaTh ﬁl}%ﬂ‘?
]

i Jeds nie chesz poopisal winlasiod FTy I yCiu ol TEURRNEQ0, W] rEYCIsi Dowyle]. '

Nalezy:

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

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".

Musisz potwierdzié podpis

L}

1

1
9 wymags &) BmoryzACH Na Ares &-Ma, MDAy 05T wySTy DOOCTAS !
3 ooy dre vystana wiacamas ajaca wad . 8 at '
wiacomalé & NASIEONE WERSZ Dan Kod w :

Kaa weryaacyiry: RIEXmelp R4l =) : 1

i tea ctrzymased wacu? Sprawdi _/ H
L}
L}

L1 Jada ma cnesz poaoisad wIaEU DTy LIV Drofil TAANAS0, U2y] TR YCRU Dow ey,

Nalezy:

O Wybra¢ przycisk ,Zatwierdz”.
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Ekran 2.12. Przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

Utworz prohil
zaulan _/ 1

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,Utwdrz profil zaufany”.

Ekran 2.13. Akceptacja przedtuzenia waznosc¢ profilu zaufanego

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jastes pawian/pewna, 28 checasz przediuzyé waznosé profilu zaufanego?

Nalezy:

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

Lstasams - g sogg ~ Sesuas - Sonmucky Sigecgos - Pomat ¢ Koomses - Konfiguracia ¥
BOCEVERI ¥Ry iy Saiessr Zoacned Potwicrdzanie proTl Zautanych
Jeated wiSioop odons > STeciIatie SrOfU ZRURNCY > LELR coucmude SSkenibe > S2czegddy wnloshu o praediuzents waznodol P2

Szczegidly wniosku o przediuzenie waznusc problu reutanego

o Wnilosak zaakceptowany .

Dane wniosku

Idantyfikator ——
e

Wniosek zaskceptowany

Trag Karce

- e e

PESEL 75031610831 Poka? inne wnioski vty tkownika
Adras a-man mare. Ga2almewia oon .

Lnak sprawy

Znak sprawy w PKE. Zwv 21,2011
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu Potw. WELAR

Infurmacje o potwiserdzeniu

Data aMceptach ALI-0E-07 22:34: 18
Frof zautany Prrofd? do profir TIUfancgo

Nalezy:

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

akinaorEe - e Qefuaz - Soomigte Supicme ¢ Somec - EorEaas ~ Konfiguracla ~

Aoop gt Com et Ssiesss Zamed FotwikrdZanke pro™l zautanych
Sested w: SEoonpoateTe » SOOI O0OM) AT P SR RTIORENE S Coecivihe > S &ty profuu dia uzyts

Szeczegoly profilu zaufenego uzytkowniks Kasrol Bronik

Dane profilu zeufenego Szeczegily profilu

Jedn verad ocies Drofiiy veridioge
Etatus ey 0 ATZAIRIATE CKFesu WARNCEST J8p0
Frofing ZEBOSR0 D 2MIENG
Data utwormenta  2013-05-07 21:21:40 Tereryran TR BROFyIaCY, N
&é / zvdad
RSy e —
‘3. Jedi wiadOICHe Drofiiu wWIEGERA)E O
Data wygadnigcia  2011-11-07 21:21:40 paveadriarta jaga ol
TEAANE00, NBCIENT DT YISk
Windosek Preziat do wnlocky Jadn wiadoiohe Droffed winds e o
Iwarytkowanie
TEAENeQD, YIS
Znak sprawy Ix¥.21.2011 ZwaryTiu).

Matoda autoryzacl s-man

m“ marex GEIAMEMEwa Qov. O

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

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

profili zaufanych”.
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1.4. Postac papierowa Wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Norwa punity . sigeeg:
¥ system no pod dentyfik o
Data shotenio wniosky
| moksprowywprr 000000000 -} <wypelmosystem>
< oblgatoryinie wypeinia w systemie procownik punkfu pofwierdrargoego wediug rased instruke)i Koncelaryjnef PP>
WNIOSEK
o przediuienie wainosci profilu zaufanego ePUAP
Wnioskujg o przediuienie wainoici profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:
1. Dane osobowe:
g L numer PESEL
<wypeing system na profiu vpeinia system na pod profity Vi spstem no p profily ury &
| stiodojgoego wnioyek> skiodajocego wniosek>
2. Dane o koncie ePUAP: B
ikator uiytkowniks ' adres pocity o
v spstem na p profiu wy ypeinia system na profiu ulyth ko sklodajgrego wniosek>

3. Sposob autoryzacji:

i system na p
4. Diwiadczenie osoby wnioskujacei:
Whioskodawca oswiadcza, te:
1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktuaine;
2) zapewni poufnost danych, ktére moghyby by¢ wykorzystane do ztozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
ePUAP przez osoby trzecie;
3) nie udostepni konta osobom trzecim;
4) niezwlocznie uniewatni profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kentroli nad kontem ePUAP;
5) wyrata zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego

ePUAP.
misjscowoit, deta ** podpis**
“wypelnia odrgernie skiadajgcy wriosek po wydrukowaniu> wpeinia pdrecrnie fgey wnigsek po wydr T

B. Informacje dotyczace osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu
potwierdzajacego:
Irmig narwisko
¥ system ng profiiu go w roii asoby P system na p prafity £ go wroll osoby
potwierdzoyqee;s potwierdiajgee)>

C. Informacje dotyczace przediuteni tnodci profilu zauf ;oc?UAP‘:

e e A

“wypeinio odrgcime osobo prrediutaygeo wornodc

g podstawse donych 7 hal'fmu.‘l

miejscowost, dota podpis osoby upowainions do potwierdrania profily roufanego ePUAP

“wypeinia odrgcrme osoba prredhurajgen walnolé po
wydrukowaniu »

v osobo prredi, wainodl po wydrukowoniu >

albo Informacja o nieprzedtuieniu wainosci profilu zaufanego ePUAP:
cray niepriedhutenio watnascl

“wypeinia odrgcinee osobo prrediulajgoe wolnodl =

peiyeryny niep ¢ profilu ePUAP

<wypeinia adrgcznie osoba prredhutajqea woinodd »

| miejscowote, data podpis esoby upowatnoney do potwierdrania profilu soufanego ePUAP

“wypeing odrgrinie iyobo preediutomon woinold po
wydrukowaniy » “wypefniu odrgcinie osobo priediulojgoo wadnosc po wydnikowaniv >

Wypelnia punkf potweerdzajgey. ** Wypeinig osaba whioakujgea.
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3. Uniewaznianie Profilu Zaufanego

Realizacja zadania ,Uniewaznianie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania nastepujacych
podstawowych czynnosci:
- Stwierdzenia tozsamos$¢ osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o
uniewaznienie posiadania Profilu Zaufanego;
- W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez te osobe wniosku
w postaci papierowej nastepuje uniewaznienie Profilu Zaufanego.

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu
uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczegotowieniem jest tabela zawierajaca opisy
poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekrandéw za pomocg, ktorych dokonuje sie uniewaznienie

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

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

1. Zgloszenie sie w PP

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

ad

NIE 2. Czy tozsamos¢ osoby

danych

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

6. Otrzymanie informacji o braku NIE
| waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci | 5. Czy istnieje
zlozenia elektronicznego Whniosku h wazny Profil Zaufany?
o potwierdzenie Profilu Zaufanego
8. Otrzymanie informacji NIE 7. Czy dane z dokumentu
- | . -4 zgodne z danymi
niezgodnosci danych w Profilu Zaufanym?
9. Drukowanie dwéch egzemplarzy
Whniosku
v
11. Podpisanie Wnioskow 10. Przedtozenie do podpisu Wnioskow
w postaci papierowej h w postaci papierowej
NIE
- 12. Czy Whioski
- zostaly podpsiane?
13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego
14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego !+
+ |
15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
16. Otrzymanie jednego egzemplarza [
“71  Whiosku w postaci papierowej

lﬂ KAPITAL LUDZKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
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3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego

Czynnosé
Nr
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci —
o uniewaznienie PZ | Punktu Potwierdzania

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

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

Paszportu;

Sprawdzenie tozsamosci polega na:

- identyfikacji osoby z dokumentem;

- autentycznosci dokumentu.

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

W przypadku zgodnosci:

Przejs¢ do punktu 4.

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

KONIEC PROCESU z procedura obowigzujacqg w podmiocie

publicznym.

4. Wyszukiwanie Profilu | Pracownik PP: 3.1,

Zaufanego - po wyborze Listy profili zaufanych 3.2,
uzytkownikéw” - Ekran 3.1; 3.3,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2; 3.4,
- wyborze sposobu wyszukiwania - Ekran >
3.3;
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania

i naciska przycisk ,Wyszukaj” - Ekran 3.4.;

- otrzymuje

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

B comuon. P
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Czynnos¢é

Nr

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci

ekranu
o uniewaznienie PZ | Punktu Potwierdzania

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

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

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

KONIEC PROCESU z procedura obowigzujaca w podmiocie

publicznym.
9. Drukowanie dwdch 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 potwierdzajgcego;
- Znak sprawy w PP;
-  Date ztozenia wniosku.
10. Przedtozenie do Pracownik PP przedkfada osobie wnioskujace 3.5
podpisu Wnioskéw Whnioski w postaci papierowej do podpisu.
w postaci papierowej

11. Podpisanie Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznosci 3.5
Wnioskow w postaci profilu zaufanego ePUAP w czeséci A dwdch
papierowej Whnioskéw wpisuje:

1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej -
w tym miejscowos$¢, date i podpisuje
sie.
Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznosci
profilu zaufanego ePUAP moze w tym
momencie sie rozmyslic i nie wypelnic
Wnioskow.
)z KAPITAL LUDZKI s | &
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECINY s
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Czynnosé

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci ek:larnu
o uniewaznienie PZ | Punktu Potwierdzania
12. Czy Wnioski zostaly | Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata 3.5
podpisane? wnioskéw w postaci papierowej lub Pracownik
PP stwierdzit brak autentycznosci podpisu to:
Przej$é¢ do punktu 14.
13. Uniewaznienie Pracownik PP: 3.6,
Profilu Zaufanego e w czedci B dwoch Wnioskéw wpisuje: 3.7,
- Swoje imie i nazwisko; 3.8
e aw czesci C dwéch Wnioskéw wpisuje:
- czas uniewaznienie profilu
zaufanego;
- miejscowosc i date;
- podpisuje sie;
* uniewazniajac profil zaufany w systemie
ePUAP (Ekran 3.7) wypetnia pole ,Powdd
uniewaznienia” oraz wypetnia pole ,Znak
sprawy” o znak nadany na Wniosku o
postaci papierowej.
Przej$¢ do punktu 15.
14. Nie uniewaznienie Pracownik PP z braku zlozenia 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 Wniosek w
jednego postaci papierowej osobie wnioskujacej o
egzemplarza uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.
Whniosku w postaci
papierowej
KONIEC PROCESU
B comom s
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3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranow 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 niezgodno$ci 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 Ilub Paszportu
wyszukuje wazny profil zaufany, do tego stuzg ekrany od 3.1 do 3.5.

W tym przypadku osoba wnioskujgca nie sktada 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”.

)z KAPITAL LUDZKI e
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Ekran 3.1. Wybor listy profili zaufanych uzytkownikéw

Mote S00eD | Xewad

Sxuca] w portae eFUAS | IcarIANe v IVEL, SOVRwA, JOKWTeN: Jud NaTWE NI8CL
WESRARGNE *  HElANRg OePups -  mometyRolcos v fomec * Samaks Konfiguracla ~
BoStyEieT Kome ATy S loagel Potwicrdzanic profil zautanych

sested w: Sione e » P d23n48 Grofi Zautany cn

Agusuica orevepRngdal Becreczeined SaTVEn Dta Sravena Haaz Smatennlal Someg -0~
L MIEterste Sarav VawOUTEN | AQTINTETACH. WIS Se i ZASTTAIONE, ARy wiykarTyEtyaniy Materaady wmagane jast podecre indara

INNOWACYINA T ——— S S————
GOSPODARKA I adpsigmlhorid

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

,Lista profili zaufanych uzytkownikow”.

KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEJSKA | ,o*+,
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Ekran 3.2. Wybér funkcji wyszukiwania

R AL Hois xoms - Sa8mF - Ecmucky Sumcne < Bamag - saonans Konfiguracja v

BoSpvEse o ey iy Bategsr Zonrres Potwiendzanic pro™ ZauTanych
Jested w: Siona ovbens > Socwoatcrace Dot ZaRLCY > LISER Profm ch uly -

Profile zoufane dla uzythkownikiw

Aly WySTukaé orofli 2aany
Wymwanie dads cresss
S - Pesa. SRS DM OiBiuecn M | BOMRInowy whkssk:

LA 4 ¥
0 profin, wplvietsam O ool 620 ge Q. Serona 40

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych:

© Wybraé przycisk ,Wyszukiwanie”

UNIA EUROPEJSKA o
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Ekran 3.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

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

zaufanego stan profilu jest ,Wazny”.
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Nalezy:
Wybrac¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwac po:
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 stuzgcych do wyszukania profilu zaufanego
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Nalezy:
Wprowadzic¢ Identyfikator uzytkownika, np ,kbronik”;

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

iz o 1T ) SLemyuep ~ Soomigse RSgo0s - Somec v oA - Kanfiguracla ~
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Nalezy:
O Wybrac przycisk ,Szczegoty profilu”.
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Ekran 3.6. Szczegdly profilu zaufanego - uniewaznianie profilu zaufanego

MESRsoTEE v Mrie gy ~ SLefusR - Boamumy SgEezne ~ Samat ~ Sorkas - Nonfiguracia v
SOSEVESET Kamaiasy Ty Axieser Zoezed Potvierdzanie profl zautanych
Jested w: Sioopodens > Actpiercame ol ZauRTicn > » Sa &ty profilu zaufa dia ugyth

Szczegoly profilu zaufanego uzytkhowniks Karol Bronik

Dane profilu zaufenego Szczegoty profilu

Skt veiadICe profiiy wenioEioge

Status vearn © prRamaanTa cresy waINedl! 1800
oo THSENAQ0 D IMIENG
Data utworzenda  2011-05-07 21:21:40 wataveied mporyzacy, nacidnd

rey
Data uniawaniania /zmiefi
Data wygasnigesa  2011-11-07 21:21:40 il
Undawazni]

—

Znak sprawy IxY¥.21.2011

Matoda autoryzacil a-mae

Parametr )
autoryzach marek. gazafmswia. gov. o

Nalezy:

O Wybrac przycisk ,Uniewaznij”.
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Ekran 3.7. Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

Vicgrg Pom - X skt * Konfluuracja =

Polwierdzanie profili zeulanych

lestied » Szezegoly profilu L dia uiyth ik

sSzczegoly profilu zaufanego uzytkownilka Karol Bronik

Polwierdzenic uniewainienia profilu zaulenego

—

|Brak mozliwogci ugycia .

Aruibud

Nalezy:
W pole ,Powdd uniewaznienia” wpisa¢ powod uniewaznienie;
W pole ,Znak sprawy” wpisac¢ znak sprawy z Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego
ePUAP;

© Wybraé przycisk ,Uniewaznij”.

KAPITAL LUDZKI -
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Ekran 3.8. Uniewazniony profil zaufany

¥ Konliguracja =

Pulwivrdzanie profili zaufanych

- Szezegoly profilu zaufaneyo dia udythowniks

Szezegoly profilu zaufanego uzytoownika Karol Bronik

Dane profilu zautanego

i zaufany, kibrego socoeghly
Status preegigdase, rostal unewalnony .
Spasdb oraz powdd urvewairneema
Data utworzenia 2011-0%17 15.01.12 widreejq po lewej.

Data uniewadnienia 2711-05-1 0 141448

Data wygadniecia  2011-11-10 15,012

e

Znak sprawy 2 1234.6.2011
Nazwa Phi. Polw.
Metoda sutoryzacji =-

Parametr
autoryzacji

Seczegoly vinevtazinienia

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

profili zaufanych”.
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Postaé papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;
2) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbgdnym do uniewatnienia profilu zaufanego
ePUAP.

| Nazwo punicy potwierdzojgcego
<wypeinio system no pod: fi podm,
Data riotenia wniosku
_mnoksprowy wPP® 000 o <wypetnia system>
« obhgatoryjmie wypelnio w systemie procownik punkty potwierdzajqcego wediug tasod instrukg)i Kanceloryjne| PP>
WNIOSEK
o uniewainienie profilu zaufanego ePUAP
Whioskuje o uniewainienie wainosci profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:
1. Dane osobowe:
Imig narwisko umer PESEL R
“wypeinio system na pod. profile uly System na profify system no orofilu ulytk
skioda)gcego wnioseks skt 3 woeks skiodla) qeego winiasek>
2. Dane o koncie ePUAP:
identyfikator ubytkownika adres pocity elektroniczne) . B
einio system na pod: profily uyth ko sktoday L peinia system na pod profifu L igrego whiosek s
Winineknd a2 odwiadcza, te:

migjscowodl, doto *°

— e Jpodpi™T I

“wypeinio odrgcrnie skiodajgoy wniosek po wydrukowanius <wypeinia odrgczmie sklodajgoy wrinsek po wydrukowanns

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

mie ey

fnia system na profilu utyth i eg0 w roll psoby system na pods profilu uly kD WyStEpUigeego w rodi 0soby

polwierdrojqre)> potwierdrajgee>
C. Informacje dotyczace uniewatnienia profilu zaufanego ePUAP":

| cros uniewalnienio profilu roufonego ePUAP

“wypelnio odrgcrnie osebo unewalniojgeo wetnodd

ng podstawse donych 7 systemu>

miejscowos, data podpis osoby up do profilu ePUAP

<wypeinia odrecznie osebo uniewalnajgea wainoid po

Wy gLk owo i “wypeing odrecrnie osoba uniewainioigoo wainost po wydrukowanii >
vorukowo iy > ¥
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