ZARZADZENIE NR 67/2018
Wajta Gminy Widawa
z dnia 1 sierpnia 2018 r.

w sprawie utworzenia i wprowadzenia zasad dzialania Punktu Potwierdzajgcego Profile
Zaufane elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP)
w Urze¢dzie Gminy Widawa

Na podstawie art.30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 1. poz. 944. ze zm.) i art.20c ust.3 pkt. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r.
poz.570), w zwiazku z § 14 rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016r.
w sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy ushug administracji publicznej (Dz. U.
z 2016 r. poz.1633 ze zm.) oraz §3 ust. 2 1 3 rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 5
pazdziernika 2016 r. w sprawie szczegétowych warunkéw organizacyjnych i technicznych,
ktéore powinien spelia¢ system teleinformatyczny stuzacy do uwierzytelniania
uzytkownikéw (Dz. U. z 2016 r. poz.1627), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1. Tworzy si¢ w Urzedzie Gminy Widawa Punkt Potwierdzajagcy Profile Zaufane
elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), zwany dalej Punktem
Potwierdzajgcym.

2. Pracownicy obstugujacy Punkt Potwierdzajacy realizujg zadania zwigzane
z potwierdzaniem, przedluzaniem waznosci oraz uniewaznianiem Profilu Zaufanego.
3. Sposéb organizacji i zasady dzialania Punktu Potwierdzajacego okreslaja:

1) ,,Procedura Zarzgdzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Gminy Widawa"
stanowigca zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2) ,,Procedura nadawania uprawnienn do potwierdzania, przediuzania waznosci
i uniewaziniania profili zaufanych ePUAP w Urze¢dzie Gminy Widawa”
stanowigca zatqcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Do obstugi Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP) wyznacza si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Widawa,
poprzez wydanie im upowaznienia i zakresu obowigzkow.

§3

Do administrowania aplikacja obstugiwang w Punkcie Potwierdzajgcym wyznacza sie
pracownika do spraw obstugi informatycznej Urzedu Gminy Widawa, ktéry pelni
jednoczesnie rol¢ Administratora lokalnego ePUAP.

§4
Do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych przez Punkt Potwierdzajacy Profile
Zaufane ePUAP wyznacza si¢ Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich.



§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Widawa.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od dnia wyrazenia
zgody przez ministra wlasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu
Potwierdzajacego Profile Zaufane w Urzedzie Gminy Widawa.




Zatqcznik Nr 1
do Zarzqdzenia Nr 67/2018
Wojta Gminy Widawa

z dnia 1 sierpnia 2018 roku

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy Widawa
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Uzyte pojecia i skréty

Uzyte pojecia oznaczajq:

1.

10.

11.

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

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

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

konto  uzytkownika —  profil uzytkownika wraz zzasobami ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

minister — ministra wtasciwego do spraw informatyzacji;

osoba wnioskujgca — osobe fizyczng, posiadajacg konto uzytkownika, wystepujaca
z wnioskiem o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodnosci danych
zawartych w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, potgczony z nadaniem
uprawnien wynikajacych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

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

profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujgcych podmiot lub
osobe bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, ktéry zostat w wiarygodny sposéb
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(Dz.U.z 2017 r. poz. 570 ze zm.);

rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w
sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(Dz. U.z 2016 r. poz. 1633);

ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz.U. z 2017 r. poz. 570 ze zm.).

Uzyte skréty oznaczaja:

1.
2.
3.

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

Podstawe prawng stanowig:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570 ze zm.);

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

3. Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie profilu
zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1633); ’

Wprowadzenie

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP) jest przeznaczona dla pracownikéw Punktéw
Potwierdzajgcych profile zaufane ePUAP w Urzedzie Gminy Widawa.

Punkt Potwierdzania profili zaufanych ePUAP w Urzedzie Gminy Widawa zostanie
utworzony po uzyskaniu zgody ministra wtasciwego do spraw informatyzacji.

Procedura zawiera opis zadan pracownika Punktu Potwierdzajgcego podczas
potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.

Podmiot tworzacy Punkt Potwierdzania opracowuje i wdraza wtasng procedure, ktéra
musi zawiera¢ wszystkie zapisy wystepujace w niniejszej Procedurze, a ponadto uzupetnia,
co najmniej o dodatkowe zapisy, ktére powinny dotyczy¢ nastepujgcych zagadnien:

— sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji z uwzglednieniem obowigzujace;j
w danym podmiocie instrukcji kancelaryjnej;

— umiejscowienia Punktu Potwierdzajgcego w siedzibie podmiotu, wtasciwego jego
oznakowania, sposobu dostepu do punktu potwierdzajagcego oséb ubiegajacych sie
o profil zaufany ePUAP;

— czasu pracy Punktu Potwierdzajgcego;

— wymagan kompetencyjnych o0séb uprawnionych do pracy w punkcie
potwierdzajgcym, np. umiejetnos¢ pracy z przegladarka internetowy; znajomosé
systemu ePUAP, znajomos$¢ procedury zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP oraz
sposobu sprawdzania tozsamosci osoby wnioskujacej;

— o0sob odpowiedzialnych za poprawng prace pracownikéw stanowisk pracy
dokonujacych potwierdzen profili zaufanych ePUAP;
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— 0s6b odpowiedzialnych za utworzenie warunkéw niezbednych do poswiadczania
profili zaufanych ePUAP; :

— inne.

Punkt Potwierdzajacy tworzy sie w podmiocie, ktéremu nadano w systemie ePUAP
wtasciwe uprawnienia.

Pracownik Punktu Potwierdzania realizuje nastepujace zadania:
— Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;
— Przedtuzanie waznos$¢ profilu zaufanego ePUAP;
— Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

Kazde z powyzszych zadan jest realizowane po ztozeniu wniosku przez osobe fizyczng
(uzytkownika systemu ePUAP), oraz po osobistym stawiennictwie w Punkcie Potwierdzania.

Whniosek o potwierdzenie i przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP posiada
jedynie postac¢ elektroniczng. Whnioski elektroniczne musza by¢ ztozone za pomoca ustugi
systemu ePUAP. W przypadku potrzeby uniewazniania profilu zaufanego ePUAP osoba
fizyczna posiadajgca profil zaufany ePUAP moze wystgpi¢ z pisemnym wnioskiem
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP Ilub dokona¢ na ePUAP samodzielnie
uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP.
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Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy Widawa

Informacje charakteryzujace dziatanie Punktu Potwierdzajacego w
Urzedzie Gminy Widawa

Znak sprawy

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji
w postaci wnioskéw sktadanych przez osoby fizyczne, przy tym kazdemu wnioskowi
nadawany jest w Punkcie Potwierdzajg cym unikalny znak sprawy. Znak sprawy nadawany
jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi obowigzujgcymi w Urzedzie Gminy
Widawa.

Dla dokumentacji zwigzanej z obstugg wnioskdw w zakresie potwierdzania,
przedtuzania, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP, sprawy umieszcza sie
w klasie symbolu 077, a teczce nadaje sie tytut: ,Bezpieczenstwo publiczne-potwierdzanie
profilu zaufanego ePUAP”.

Znak sprawy posiada nastepujaca strukture:
RSO.077.n.RRRR
gdzie:
RSO —symbol komdrki organizacyjnej,
077 —pozycja wykazu akt,,
n  —kolejny numer sprawy,

RRRR — cztery cyfry roku kalendarzowego.

Za koordynacje wdrozenia punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane odpowiada Sekretarz

Gminy Widawa.

Za koordynacje i monitorowanie zadan realizowanych przez Punkt Potwierdzajacy oraz za
wiasciwe przechowywanie dokumentacji papierowej zwigzanej z obstugg wnioskéw w
zakresie profili zaufanych ePUAP odpowiada kierownik referatu obstugujgcego te wnioski.
Dokumentacje spraw zakonczonych w Punkcie Potwierdzajagcym przekazuje sie do archiwum
zaktadowego Urzedu Gminy Widawa w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukgcji
archiwalnej okreslajgcej organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego oraz

szczegbtowe zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w archiwum zaktadowym.

Zgodnie z § 15 ust. 1-3 rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016r. w
sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz.U. z
2016 r. poz. 1633) obowigzek przechowania dokumentéw trwa przez okres 20 lat od chwili
potwierdzenia albo przedtuzenia waznosci profilu zaufanego ePUAP lub od chwili odmowy

jego potwierdzenia albo odmowy przedfuzenia waznosci badz od chwili jego umewazmerlna
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Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy Widawa

Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajgcego

Lokalizacje Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane wyznacza sie w Urzedzie Gminy
Widawa ul. Rynek Kosciuszki 10, 98-170 Widawa, pokdj nr 7 — parter, ktére zostanie czytelnie
oznakowane. W przypadku wzmozonego ruchu oséb pragnacych potwierdzic, przedtuzyc¢ lub
uniewaznic¢ Profil Zaufany zapewniamy dodatkowe miejsce przyjmowania wnioskow tj. Punkt
Informacyjny Urzedu Gminy Widawa znajdujacy sie na parterze w budynku urzedu.

Punkt Potwierdzania Profili Zaufanych ePUAP czynny jest w godzinach pracy Urzedu Gminy
Widawa. :

Wymagania kompetencyjne dla oséb uprawnionych do pracy w Punkcie Potwierdzajgcym.

Osoby wyznaczone do obstugi wnioskébw w zakresie profili zaufanych musza spetniaé
nastepujgce wymagania:

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- posiadanie waznego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

- umiejetnosé pracy z przegladarkg internetowg oraz sprzetem drukujgcym,

- znajomos¢ obstugi systemu ePUAP, jego zatozen i mozliwosci,

- znajomos¢ procedur zwigzanych ze sprawdzaniem tozsamosci osoby wnioskujacej,
- znajomos¢ zasad zwigzanych z obstugg wnioskéw w zakresie profili zaufanych,

- znajomos$¢ innych procedur obowigzujgcych w Urzedzie Gminy Widawa, w tym
w szczegolnosci Polityki Ochrony Danych.
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1. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP

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

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

— W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez t3 osobe wniosku
w postaci papierowej nastepuje potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegétowieniem jest tabela
zawierajgca opisy poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekrandéw za pomoca, ktérych
dokonuje sie potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.
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Prac baigs s st vy Fil R g o vl oPLIADP
: dzania profilami zaufanvmi ePUAP

w Urzedzie Gminy Widawa

1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

1. Zgloszenie sie w PP

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE 2. Czy tozsamos$¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Whniosku

NIE 5. Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Whiosku

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

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

z dokumentu zgodne z danymi

danych z dokumentu i z Whniosku

16. Podpisanie Whioskéw

we Whniosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Whniosku
v

15. Przedtozenie do podpisu Whioskow

w postaci papierowej

w postaci papierowej

17. Czy Whioski NIE

Y

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

zostaty podpisane?

TAK

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]

] Whiosku w postaci papierowej
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie

1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnosc
Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgtoszenie sie w PP Osoba wnioskujgca po wystaniu wniosku elektronicznego
i legitymowanie sie o potwierdzenie PZ zgtasza sie do dowolnego PP;
dokumentem Osoba wnioskujaca legitymuje sie Dowodem Osobistym
lub Paszportem.
2. Czy tozsamos¢ osoby Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
zgodna z dokumentem? whnioskujacej na podstawie okazanego dokumentu
Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci;
Podmiot we wiasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP
w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:
Przejs¢ do punktu 4.
3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem Pracownik
KONIEC PROCESU PP postepuje zgodnie z procedurg obowigzujgcg w

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 1.1,
elektronicznego Wniosku - po wyborze , Listy wnioskéw uzytkownikéw” — Ekran 12,
£ T 13,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 1.2; 14,
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 1.3; b
- wprowadza dane stuzgcych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,Wyszukaj” — Ekran 1.4;
- otrzymuje liste Wnioskdw, lista moze by¢ pusta — Ekran
1.5.
5. Czy istnieje przynajmniej Whioskodawca do momentu potwierdzenia profilu 15
jeden Wniosek? zaufanego moze ztozy¢ wiele wnioskéw o potwierdzenie
PZ.

Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejs¢ do punktu 7.
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Czynnosé

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania

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

KONIEC PROCESU

7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez nacisnigcie przycisku ,Szczegéty | 1.5
pierwszego lub kolejnego whniosku”.
Whniosku

8. Czy wszystkie Wnioski ledli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy: 1.5
sprawdzone? Przej$¢ do punktu 10.

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

KONIEC PROCESU

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

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

KONIEC PROCESU

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

weryfikacja pozytywna?

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

PESEL.

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

wyboru kolejnego Wniosku:

Przej$¢ do punktu 7.
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izle Gminy widawa

ofilami zaufanymi ePUZ

Czynnosé

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

14. Drukowanie dwdch

egzemplarzy Wniosku

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

drukowania.

1.7

15. Przedtozenie do podpisu
Whnioskow

w postaci papierowej

Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski w

postaci papierowej do podpisu.

1.7

16. Podpisanie Wnioskéw w

postaci papierowej

Osoba wnioskujgca moze w tym momencie sie rozmysli¢

i nie podpisa¢ Wniosku.

1.8

17. Czy Wnioski zostaty

podpisane?

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

autentycznosci podpisu to:

Przejs¢ do punktu 19.

1.8

18. Potwierdzenie PZ

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

elektroniczny Wniosek.

W przypadku posiadania przez osobe wnioskujgcg profil
zaufany, przyktad ekran 1.16, profil zaufany nie jest
utworzony w systemie ePUAP, a Pracownik PP na
whniosku o postaci papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i date niepotwierdzenia, i sktada
podpis. W tym przypadku na wniosku o postaci
papierowej bedg wypetnione w polu C, Informacje
dotyczgce potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP i

Informacje o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP.

Przejs¢ do punktu 20.

1.8,1.9,

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

19. Niepotwierdzenie PZ

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

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

przycisk ,,Odrzu¢ wniosek”.

1.8

20. Archiwizowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

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

w podmiocie publicznym.
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drocedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

v Urzedzie Gminy Widawa

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci " Nr ekranu
o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania
21. Otrzymanie jednego Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci

egzemplarza Wniosku w papierowej osobie wnioskujgcej o potwierdzenie profilu

postaci papierowej, zaufanego ePUAP i informacje, ze na poczte

ewentualnie informacji o elektroniczng otrzyma o potwierdzeniu PZ.

URIEWAZRIEN W przypadku pozostania na lidcie wnioskdw, ktére nie

pozostatych na liscie zostaty rozpatrzone, nalezy poinformowac osobe

wnioskéw. whnioskujaca, ze wnioski te zostana uniewaznione po 14
KONIEC PROCESU dniach od daty ich ztozenia i otrzyma na poczte
elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie wptywa

na waznosc PZ.

1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomocg
ekranow

Osoba wnioskujgca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sie w Punkcie
Potwierdzania i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujacej:

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

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

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce potwierdzenie
profilu zaufanego ePUAP.

Strona 14 z 67




Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy Widawa

Ekran 1.1. Wybdér modutu umozliwiajgcego zarzadzanie profilami zaufanymi

Dostepnosé

Zadaj pytanie/Zgtos uwage

English

I STREFA KLIENTA

Bartek

Elektroniczna
edunrn Q) = S i a
Podawcza | PodmiotPotwierdzajacy

Uslugi | ustawienia %4 Zarzadzanie kontem !

AKTUALNOSCI

Budowanie ustug Moje Profile Zaufane

n KATALOG SPRAW

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez in

Platnosci Uzywaj ePUAP jako inny uzytkownik

Administrowanie

1 ZALOZ KONTO 2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Woypeinij krotki formularz rejestracyjny i zatdz konto

Zaloguj sie na konto ePUAP i 2}6z wniosek 0

ePUAP Potrzebne sa do tego dane
oraz identyfikacyjne Uzywaj konta ePUAP jako
skrytki elektronicznej do odbierania korespondenc)l
urzedowej. Wnoszac podanie iub wniosek do
urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako
elekironiczny adres zwrotny.

Zarejestiuj sie >

po ie Profilu Z go Udaj sie do
najblizszego urzedu z dowodem osobistym lub
paszportem Profil Zaufany trzeba przediuzyc raz
na 3 lata. Jesli posiadasz podpis elektroniczny
(certyfikat kwalifikowany) mozesz potwierdzic Swoj
Profil Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z
domu. Uzywaj Profilu Zaufanego do elektronicznego
wnoszenia podan | wnioskéw do urzedow.

Znajdz punkt potwierdzajacy >

Rejestr Zdarzen

Wyloguj sie

I
Poswiadczeniem Odbioru, kidre jest rownowazne
z elektronicznym ‘awizo’. Jezeli dany urzad nie ma
konkretnej ustugi to 2zawsze mozesz wystac tzw
pismo ogdine z zatacznikiem (np. skan opiaty)
Kazdy urzad jest zobowiazany do posiadania
Elektr j Skrzynki P j Profil
Zaufany stuzy rowniez do logowania do innych
systemow elektronicznej administracii

Zobacz katalog spiaw >

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

,» Wnioski PZ”.

Ekran 1.2. Wybor funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA STREEA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosc English
Elektroniczna Bartek
/e pU n p E B B Sskrzynka Babacki . v
Podawcza | PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Li_s s w"i‘).s'.(dw Lista wnioskow uzytkownikow
uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych ol 1
uzytkownikéw (ZPU) RRUSZICHETIE
Identyfikator ulitkownixa  Imie Nazwisko PESEL Stan wniosku Data ztozenia Akcje

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajacego

K ¢ < > » 3

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

Nalezy przejsé do funkcji wyszukiwania wnioskow:

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

w Urzedzie Gminy Widawa

Ekran 1.3. Wybdr sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

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

I STREFA KLIENTA SITBEFAURZEDNIKA i) WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosc English

“erunrB , [ S Sabak v

Podawcza l PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

Lista wnioskow uzytkownikow

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych "
uzytkownikow (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika ,\v
Zarzadzanie adresem punktu ]
otwierdzajgcego , *
P 1aegs Identyfikator uzytkownika | imieniu, nazwisku i nr PESEL
(login)
znaku sprawy
Imie E
Nazwisko ‘
PESEL ‘ ’
|
Znak sprawy ; ’
Stan wniosku Oczekujacy 4
Typ wniosku 0 nowy PZ -

Data utworzenia

Identdfizator uzstkownika  Imig Mazwisko PESEL Stan wniosku Data zlozenia Akcje

Nalezy:

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

@ Wybraé Stan wniosku ,,Oczekujgcy” oraz Typ wniosku ,,0 nowy PZ”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy Widawa

Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzgcych do wyszukania wniosku

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

Lista wnioskow

Cryownikow (ZW) Lista wnioskéw uzytkownikow

Lista profili zaufanych S — B
uzytkownikow (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika -

Zarzgdzanie adresem punktu

potWiEToZalacedo Identyfikator uzytkownika i o 4
(login) Adamlogin

Imie l

Nazwisko

PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku Oczekujacy v

Typ wniosku 0 nowy PZ v

Data utworzenia * {

[ E=E O,

Nalezy:
@ Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ,AdamLogin”;
@ Wybra¢ przycisk , Wyszukaj”.
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rocedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy Widawa

Ekran 1.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

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

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych i
uzytkownikow (ZPU) Wyszukiwanie

Lista wnioskow uzytkownikow

Zarzqdzanie adresem punktu Igentyfikator uZjtkownika  Imig Mazwisko PESEL Stan wniosxu Data dozznia Akcje
potwierdzajacego - |
Adamlogin Adam Abacki 75010112345 Oczekujacy ~ 2015-09-01 10.39:14 Szczegaly wniosku
K &« < >oo» 3l

1 wnioskéw, wyswietlam 1 wnioskéw, od 1 do 1. Strona 1/1

Wybor wniosku:

@ Nacisng¢ przycisk ,Szczegoty 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.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy Widawa

Ekran 1.6. Szczegoty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$¢ danych z dokumentu osoby

whnioskujacej z danymi znajdujgcymi we wniosku.

Lista whioskow Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych
. uzytkownikow (ZPU) Dane wniosku ety kaior
i kownika AdamLogi
Zarzadzanie adresem punkiu eyt cz:w:)rglne; i
potwierdzajgcego
Imie Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Znak sprawy Znak sprawy w

Pokaz inne wnioski uzytkownika
Punkcie

AYL.06.145.2015 t
Potwierdzajacym

®
®

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

@ Nacisnac przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

Po wprowadzeniu znaku sprawy i nacisnieciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, nastepuje
automatyczna weryfikacja danych wystepujgcych we wniosku.

Nastepny ekran zawiera informacje:

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

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

w Urzedzie Gminy Widawa

Ekran 1.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

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

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy jest poprawny?

l Tak, zapisz l N Ie, cnce poprawic

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

w Urzedzie Gminy Widawa

Ekran 1.8. Szczegéty wniosku — weryfikacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie ekranu

Lista wnioskow ; : . 5 .
lizytkownikow (ZW) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych
v/ Wniosek przypisany.

uzytkownikow (ZPU)
Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajacego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika AdamLogin
(login)
Imie Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika
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Procedura zarzadzania profilami zat

w Urz ie Gminy Widawa

Ekran 1.9. Szczegdty wniosku — weryfikacja danych wniosku z danymi w koncie
uzytkownika

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

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nazwa pola Dane z wniosku Dane obecne w koncie ePUAP Wynik weryfikacji
Identyfikator -
ePU Aypf AdamLogin AdamLogin Pozytywny
Imig Adam Adam Pozytywny
Nazwisko Abacki Abacki Pozytywny
Numer

75010112; 01011,
PESEL 345 75010112345 Pozytywny
Adres 3 ;
e Adam.Abacki@wp.pl Adam.Abacki@wp.pl Pozytywny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazwa pola Dane zwniosku Wynik wenyfikacji
Numer = Pozytywn
PESEL 10112345 wny

Weryfikuj ponownie
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy Widawa

Ekran 1.10. Szczegoéty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow ; : . : ;
{ytkownikow ZW) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZPU) v/ Wniosek przypisany.

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajacego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika
(login)

AdamLogin

Imie Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

l Drukuj wniosek @
Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Nalezy wydrukowac¢ wniosek w dwdch egzemplarzach:

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

w Urzedzie Gminy Widawa

Ekran 1.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

Po wydrukowaniu wnioskéw nalezy go uzupetni¢, podpisa¢, a nastepnie potwierdza sie
wydruk wnioskéw, przez naci$niecie przycisku ,PotwierdZ wydruk”, w wyniku widok ekranu

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow P s . ; .
uzytkownikéw (ZW) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

s/ Wydruk potwierdzony, moina rozpatrzyé wniosek.

Zaizgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
(login)
Imie Adam
Nazwisko Abacki
PESEL 75010112335

Adres e-mail

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.123.2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Po potwierdzeniu:

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

w Urzedzie Gminy Widawa

Ekran 1.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia i
wniosku * ‘

®

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

@ Nacisnac przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.

Ekran 1.13. Wybor sposobu podpisania profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Kolejne podpisy
Podpisz dokument certyfikatem lub profilem.

Podpisz profilem zaufanym FOupIag Gty tmate @

Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP:

@ Nacisng¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.
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rocedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

o

w Urzedzie Gminy Widawa

Ekran 1.14. Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzi¢ podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacji. Na adres e-mail, ktéry zostat wystany podczas rejestracji profilu
zostata wiasnie wystana wiadomos¢ zawierajgca kod potwierdzenia. SprawdZ wiadomos$¢, a nastepnie wpisz ten kod w

pole ponizej.
Podaj kod z SMS-a nr 1 z dn. 2015-09-01: | 12189461 —@

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

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

w Urzedzie Gminy Widawa

Ekran 1.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Dokument zostat podpisany.

I Utworz profil zaufany @

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybrac przycisk ,,Utwérz profil zaufany”.

Ekran 1.16. Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewien/pewna, ze chcesz stworzy¢ profil zaufany?

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

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

w Urzedzie Gminy Widawa

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

Szczegély wniosku o profil zaufany uzytkownika

v/ Wniosek zaakceptowany.

Dane wniosku identyfikator i
uzytkownika AdamLogin
(login)
Imie Adam
Nazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy Widawa

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

Znak sprawy Znak sprawy w

Pkt. XYZ.68.123.2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Potw. Bartek
Nazwisko Osoby Potw. Babacki

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

Profil zaufany I Przejdz do profilu zaufaneqo I a

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem zaufanym:

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

w Urzedzie Gminy Widawa

Ekran 1.19. Szczegéty profilu zaufanego uzytkownika

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status Wazny

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

Data
uniewaznienia

_Data 5.9 49.02 07-50:06
wygasniecia

Whiosek

Znak sprawy XYZ.68.123.2015

Nazwa Pkt.
Potw.

Metoda ;
- e-mail
autoryzacji

Urzad testowy

Parametr A dam.Abacki@wp.pl
autoryzacji

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie
z zasadami obowigzujgcymi w Urzedzie Gminy Widawa i przekazuje drugi Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP, na tym koriczy sie
proces potwierdzania profilu ePUAP, aby stat sie profilem zaufanym ePUAP.

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

e Gminy

1.4. Posta¢ papierowa wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

NITW3 puUnity potwisrdzoigoego 20ts ytwarzenis waidsky ZNak Sprowy N3Jany W pankois
potwisrdzaigoym
Urzzd tastowy 2017-03-03 XYZ.68.125.2017

A, Informagje dotycz3ce osoby wnioskuj3cej
Imig/imiang nanwizska PESEL identyfikator ufytkawniva

Ad=m Abacki 73010112343 AdzmLogn

joentyfi profily zoufanen odres poczty elektroniznsf numes tz) D ybrany spozob gutoryzogi

] Adam.zbacki@wppl [316264883 (adiem sbracki@wp.pl)
3. Oswisdzenie 0sady whiDSiusce]
Wniastodewes ofwisdos, fe:
3| cenezmwerie we whiOsSTU 53 prawdsiae i setusine:
2| rmgewni poutost denyoh, kidre momtydy TyCwyorTpstane d dantyftac) i uaiarzptainian
W Sfs:emia telinformaty Sy m 2l Molenis podaisy pmwierarsneso profiem Iufanmym SSLAS proes osody trzade:
3| nieudostepni <one profiu mufenesd eRUIAR O500aM rIecT
4] niesavocnie uniewsini profil zeufeny 8TLAR w prIySedty Utrety 1ontroli ned some:
3] wyraiz mode N prIetwarIEnE denyCh DIDDIWYEY W IeErasia NeIDedy M ad DOt
=ufenesg e2L4R.

misjscowass § data ofteiny  poaxs
C. Informacje dotyczace osoby upowainions] do potwierdzania profilu zaufanego sPUAP w imieniu
punktu potwierdzajgcszo
imig nazwisko stanowisko stuibowe
Bartek Babacki

D. Informagje dotyczgce potwierdzenia profilu zaufanego g

235 gokanania potwierdzenia {goazing misjscowas? j gata Syteiny padpis asaby ypowainions] I3
i minuta) potwizrdzania profily esuAP

Praysyna nispotwisrazenia misjzeowost i aota o)yteiny padpis azoby upawainionsj 39
DOtwi g profily eRUAS
Dong w poloch morysh MOGY DS WySEInOnE w SItemie telainformotyanym outamatyania £r2e2 W lun 222 Qsoby

potaieraionm.

Polz pize @ pocwdinym obromonanam| 53 YIEINODONG 03 OIMTNGGO WyEHINENa PO WyCrukowaNY W BTy sasky K
peoflu 2outnego eSLAS w punkSa potiwiarasoiqeym

W 22y p00ky SOMOnYSInego pOtwierc2sni profly 20utneqa §ELAE ¥
anig 17 lutego 2005 r. o informutysosi divtalnssS poomicton reali2uigcych 2000ni0 publicng (D2 L. 22014 r. paz 3113, 25830 2m )
wrigsak Zowiera jeoyne imfrmosie okresions w o8sS A i & Fotwisrasen's nastypuie ro weryfkoch 2g0anass comych sowortych w
Awolfkowanym ertyfhods pocpisy alektronicnega oibo camyeh Mentyfhuiqoych Ssoby wykoeTystywanych 83 uwisrsytainiona &
systamiz  ta\simfemoty2nym bonky Arojowsqo ub inneqo grasasighiorsy. Dot Poaos tokiego potwierasenia sy 2onizrwone
outamatyana.

220558, 8 ktOrym mowa w ort. 20c ust. 1 okt 2000 2 ustowy 2
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rocedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

v Urzedzie Gminy Widawa

2. Przedtuzanie waznosci profilu zaufanego ePUAP

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

— Stwierdzenia toisamos¢ osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujgcej o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego;

— W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez osobe wniosku
w postaci papierowej nastepuje przedtuzenie waznosci PZ.

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu przedtuzania waznosci PZ, jego uszczegdtowieniem jest tabela zawierajgca opisy
poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomocg, ktérych dokonuje sie
przedtuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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2.1. Schemat procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

. Zgloszenie sie w PP

-

i legitymowanie sie dokumentem

w

Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE

2. Czy tozsamos¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Whiosku

NIE 5. Czy istnieje

4

zlozenia elektronicznego Whiosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whiosku

TAK

8. Czy wszystkie

zfozenia poprawnego Whiosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Whioskéw

z dokumentu zgodne z danymi
we Whiosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Whiosku

15. Przedlozenie do podpisu Wnioskow

w postaci papierowej

w postaci papierowej

17. Czy Whioski NIE

21. Otrzymanie jednego egzemplarza -

Y

zostaly podpisane?

TAK

18. Przediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

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

l—

Whiosku w postaci papierowej
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filami zaufanymi ePUATF

ie Gminy Wi dawa

2.2. Opis schematu procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

Czynnos¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedtuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgtoszenie sie w PP Osoba  wnioskujagca  po  wystaniu  wniosku
i legitymowanie sie elektronicznego o przedtuzenie waznosci profilu
dokumentem zaufanego zgtasza sie do dowolnego PP;
Osoba  wnioskujagca legitymuje sie  Dowodem
Osobistym lub Paszportem.
2. Czy tozsamos$¢ osoby Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
zgodna z dokumentem? wnioskujgcej na podstawie okazanego dokumentu
Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci;
Podmiot we wiasnym zakresie przeszkoli Pracownika
PP w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:
Przej$¢ do punktu 4.
3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem
KONIEC PROCESU Pracownik PP postepuje zgodnie z procedurg
obowigzujgca w podmiocie publicznym.
4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 2.1,
elektronicznego Wniosku - po wyborze , Listy wnioskdw uzytkownikdw” — Ekran 22,
2.1; 2.3,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 2.2; alhs
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 2.3; 25
- wprowadza dane stuzgcych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 2.4;
- otrzymuje liste Wnioskdw, lista moze by¢ pusta —
Ekran 2.5.
5. Czy istnieje przynajmniej Whnioskodawca do momentu potwierdzenia profilu 2.5

jeden Wniosek?

zaufanego moze ztozy¢ wiele wnioskéw o przedtuzenie

waznosci profilu zaufanego.
Jedli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejsé do punktu 7.
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Procedura zarzadzania pra

Czynnos¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

o przedtuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania

6. Otrzymanie informacji o W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje 255
koniecznosci ztozenia osobe o koniecznosci ztozenia wniosku za pomocg
elektronicznego Wniosku ePUAP.

KONIEC PROCESU

7. Wybranie z listy Wybranie Whniosku przez nacisniecie przycisku 25
pierwszego lub kolejnego ,Szczegoty wniosku”.
Whiosku
8. Czy wszystkie Wnioski Jesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to 2.5
sprawdzone? nalezy:
Przej$é do punktu 10.

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

KONIEC PROCESU

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

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

KONIEC PROCESU

12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang 2.6
powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos$¢ danych z 2.7

weryfikacja pozytywna?

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

PESEL.

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

wyboru kolejnego Wniosku:

Przejsé do punktu 7.
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedtuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania
14. Drukowanie dwdch Pracownik PP naciskajac przycisk ,Drukuj wniosek” 2.7
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu  wnioskéw  akceptuje  zakornczenie
drukowania.
15. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedkitada osobie wnioskujgce Wnioski 2.7
Whioskow w postaci papierowej do podpisu.
w postaci papierowej
16. Podpisanie Wnioskéw w Osoba wnioskujgca moze w tym momencie sie 2.8
postaci papierowej rozmysli¢ i nie podpisaé¢ Wniosku.
17. Czy Wnioski zostaty Jesdli osoba wnioskujgca nie podpisata wnioskéw w 2.8
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
Przejs¢ do punktu 19.
18. Przedtuzenie waznoéci PZ | Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 2.8,2.9,
w miejscu przedtuzania waznosci profilu zaufanego 2.10,2.11,
ePUAP wpisuje czas, miejsce i date potwierdzenia i 242,243,
sktada podpis oraz podpisuje elektroniczny Wniosek. 2.14, 2.15,
Na wniosku o postaci papierowej bedg wypetnione w 2.16,2.17,
polu C, Informacje dotyczace przedtuzenia waznosci 2.18,2.19
profilu zaufanego.
Przejs$¢ do punktu 20.
19. Nieprzedtuzenie waznosci | Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 2.8

Pz

w miejscu nieprzedtuzenia waznosci PZ wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i date nieprzedtuzenia waznosci i
sktada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Whiosku powdd nieprzedtuzenia waznosci PZ i naciska

przycisk ,,Odrzué wniosek”.

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci

papierowej zgodnie z =zasadami obowigzujgcymi

w podmiocie publicznym.

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

whnioskow.

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci

papierowe] osobie wnioskujgcej o potwierdzenie

profilu zaufanego ePUAP.

W przypadku pozostania na liscie wnioskdéw, ktdére nie

zostaly rozpatrzone, nalezy poinformowaé 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.
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2.3. Proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca
ekranéw

Osoba wnioskujaca o przedtuzenie profilu zaufanego ePUAP zgfasza sie w Punkcie
Potwierdzania i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos$¢ osoby wnioskujgcej:

— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby
z dokumentem, odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informacje o niezgodnosci
osobie wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujgcymi 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 2.2 do 2.5.

Lista wnioskéw uzytkownikéw zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci PZ.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajagce przedtuzenie
waznosci profilu zaufanego ePUAP.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy Widawa

Ekran 2.1. Wybor modutu umozliwiajgcego zarzadzanie profilami zaufanymi

I STREFA KLIENTA

edunPHE

n KATALOG SPRAW

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1 ZAtOZ KONTO

Wypeinij krotki formularz rejestracyiny i zaléz kento
na ePUAP. Potrzebne sa do tego dane kontaktowe
oraz identyfikacyjne. UZywaj konta ePUAP jako
skrytki elektronicznej do cdbierania korespondencji
urzedow/e]. '‘Wnoszac podanie lub whnicsek do urzedu
wskaz adres skrytki ePUAP jako elektroniczny adres
zwrotny. Powiadomienia otrzymasz row/niez na
wskazany adres email.

wyY. KONTRAST

Zadaj pytanie/Zglos uwage

Dostepnosc English

Elektroniczna
." Skrzynka
Podawcza

Bartek
Babacki

AKTUALNOSCI

Budowanie usiug

Whnioski PZ

PodmiotPotwierdzaja
%4 Zarzadzanie kontem

Llhia Drafila 7aufana

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Tw6j darmowy, mobilny pedpis
elektroniczny do kontaktu z administracja. Zaloguj sie
na konto ePUAP i zi0Z wniosek o potwierdzenie
Profilu Zaufanege. Udaj si¢ do najplizszego urzedu z
dowodem osobistym lub paszportem. Profil
Zaufany trzeba przediuzy¢ raz na 3 lata. Jesli
posiadasz podpis elektroniczny (certyfikat
kwalifikowany) mozesz potwierdzic Swoj Profil
Zaufany ie bez wychod: z domu.
Uzywaj Profilu Zaufanego do elektronicznego
wnoszenia podan i wnioskow do urzedow.
Autoryzacja czynnoSci odbywa sie przy uzyciu
kodow SMS.

Znajdz punkt potwierdzaiacy >

Uzywaj ePUAP jako inny uzytkownik
Utworz profil firmy Jub instytucyi
Administrowanie

Rejestr Zdarzen

Juz pon
Mozesz

[5» wyloguj sie

Poswiadczeniem Odbioru, ktore jest
réwnowazne z elektronicznym ‘awizo’. Jezel dany
urzad nie ma konkretnej ustugi to zawsze mozesz
wysiac tzw. pismo ogbine z zatacznikiem (np. skan
opiaty). Kazdy urzad jest zobowiazany do

posi Elektroni j Skrzynki Pod. .
Profil Zaufany stuZy rowniez do logowania do innych
¥ svs el icznej administraci

Zobacz katalog spraw »

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

,» Wnioski PZ”.

Ekran 2.2. Wybor funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgio$ uwage Dostepnosc Engfish
Elektroniczna ' Bartek
Ve {
epPUAPHE Q] et riod -
Ercancza - podmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow . . < e
uzytkownikéw (ZW) Lista wnioskéw uzytkownikéw
Lista profili zaufanych 1
uzytkownikow (ZPU)
Zalzadzanie adresem punktu Identyficstor uzytiownice Imig Nazwisko PESEL Stan wniosu Dsts ztczenis Axge
potwierdzajgcego
o g8« 2 2% a2k

0 wnioskow, wySwietlam 0 wnioskdw, od 0 do 0. Strona 0/0.

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:
Wybrac¢ przycisk ,,Wyszukiwanie”.
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Ekran 2.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

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

I STREFA KLIENTA ~ STRE Ly A WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgio$ uwage Dostepnosc English

i B k
erupPH B = e v

Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNQSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikéw (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Szukajpe | identyfikatorze uzytkownika - 1

Zarzgdzanie adresem punktu

otwierdzajgcego f S E——
P IAcEY Identyfikater | Adamlogin |
uzytkownika (login) |

Lista wnioskow uzytkownikow

Imie
Nazwisko
PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku Oczekujacy - @
Typ wniosku o przedtuzenie - @

Data utworzenia

Nalezy:

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

@ Wybraé Stan wniosku ,,Oczekujacy”;
@ Wybrac¢ Typ wniosku ,,0 przedtuzenie”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy Widawa

Ekran 2.4. Wprowadzanie danych stuzgcych do wyszukania wniosku

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

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

B k
@ounrB Q] e o -

Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOQOC
Listawnioskow Lista wnioskow uzytkownikéw
uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych S B
uzytkownikow (ZPU Szukaj po identyfikatorze uzytkownika v
Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego = e ——— G |
Identyfikator - |
uzytkownika {login) BlsEAi | @
[ - i
Imig 1 |
Nazwisko |
PESEL
Znak sprawy |
Stan wniosku Oczekujacy -
Typ wniosku o przedituzenie -

Data utworzenia

©

Nalezy:

W przypadku wybrania ,identyfikatorze uzytkownika” nalezy podac ,login” np.
AdamLogin;

@ Wybra¢ przycisk , Wyszukaj”.
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w Urzedzie Gminy Widawa

Ekran 2.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

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

I STREFA KLIENTA \ WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosc English

i Bartek
«puarpe m G Shcynie Babacki v

Podawcza PodmiotPotwierdzajgcy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

i L bt Lista wnioskéw uzytkownikéw
uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych e
uzytkownikéw (ZPU) Wyszukiwanie
Zalzqdzanie adresem punktu Icentyfixater uzytiownica  Imie Nazwisco PESEL Stan wnicssu Data ziczenis Alge
potwierdzajgcego

AdamLogin Adam  Abacki 75010112345 Oczekujacy 2015-08-02 08:10:21 Szezeqoty wniosku

i< <« < > » 2

1 wnioskow, wyswietlam 1 wnioskéw, od 1 do 1. Strona 1/1.

Wybor wniosku:

@ Nacisngc przycisk ,,Szczegoty wniosku”.

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

w Urzedzie Gminy Widawa

Ekran 2.6. Szczegoty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

I STREFA KLIENTA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanielZgios uwage Dostepnosc English

Bartek

Ie pU Q p E B B Skrzynka Babacki v

Elektroniczna

Podawcza PodmiotPotwierdzajacy

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW) Szczegoly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych

uzytkownikow (ZPU) Dans wioska T
i uzytkownika Adamlogin
Zarzgdzanie adresem punkiu ogin)
potwierdzajgcego
Imie  Adam
Nazwisko ~Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail ~Adam.Abacki@vwp.pl

Pokaz inne wnioski uzytkownika
Znak sprawy Znak sprawy w [/ =
Punkcie YZ.68.124.2015 T
Potwierdzajacym: || I — s

Ustal znak sprawy

Nalezy:
Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z przyjetg zasadg;
Nacisngé przycisk , Ustal znak sprawy”.
Po ustaleniu znaku sprawy i nacisnieciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, po czym nastepuje
automatyczna weryfikacja danych wystepujgcych 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 (nastgpito automatyczne
poréwnanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujagcymi w bazie
danych systemu PESEL).
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy Widawa

Ekran 2.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy jest popravwny?

. Tak, zapisz l | me, cnee poprawic

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

w Urzedzie Gminy Widawa

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

Lista wnioskow

uzytkownikow (ZW) Szczegoty wniosku o przedluzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych

> TR Viniosek przypisany.
uzytkownikéw (ZPU) W Wrissek praypisee;

Zarzadzanie adresem punkiu
potwierdzajacego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika AdamLogin
(login)
Imie Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w |
Punkcie { KY¥Z.68.124.2015
Potwierdzajgcym: !

Zmien znak sprawy

Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy
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W

Urzedzie Gminy Widawa

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

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

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nazwsa gola Dans z wnicsiu Dsne cbecne w koncie ePUAF Wynik wenyfikacdii
ldentyfikator Ad 4 J

amLogin Adamlogin zytyw
ePUAP : -4 Pozytywny
Imig Adam Adam Pozytywny
Nazwisko Abacki Abacki Pozyhywny
Numer 75010112345 75010112345 i
PESEL Pozytywny
Adres
& i Adam.Abacki@wp.p! Adam.Abacki@wp.pl Pozytywny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nszws pela  Dane z wniosku Wynik weryfikagji

Numer 75010112345 o

PESEL Pozytywny
WeryTiluj ponownie
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy Widawa

Ekran 2.10. Szczegoty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW) Szczegoty wniosku o przedluzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

v/ Viniosek przypisany.

Zarzgdzanie adresem punkiu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
(login)
Imie  Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek @

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w |
Punkcie l XYZ.68.124.2015
Potwierdzajgcym:

Zmien znak sprawy

Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Nalezy wydrukowaé wniosek w dwdch egzemplarzach:

@ Nacisnaé przycisk ,,Drukuj wniosek”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
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Ekran 2.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

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

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikéw (ZW)

Szczeg6ty wniosku o przediuzenie wazno$ci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

v/ Wiydruk potwierdzony, mozna rozpatrzy¢ wniosek,
¥ 3

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
(login}
Imie Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.p!

Drukuy wniosek

®

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Po potwierdzeniu wydruku:

@ Przycisk zmienia kolor na szary i opis na ,,Wydruk potwierdzony”.
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Ekran 2.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

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

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub | Podpisz profil zaufany @

e e

W |

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

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Kolejne podpisy

Podpisz dokument certyfikatem lub profilem.

Paodpisz profilem zaufanym TiRsac Ceriy tmarein @

Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP:

n”

@ Nacisnac przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.
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Ekran 2.14. Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powaod odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzi¢ podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres e-mail. ktdry zostat wystany podczas rejestracji profilu
zostata witadnie wystana wiadomo$¢ zawierajaca kod potwierdzenia. SprawdZ wiadomos$é, a nastepnie wpisz ten kod w

pole ponizej.

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

Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzié:
@ Wybrac przycisk ,Zatwierdz”.

Ekran 2.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Dokument zostat podpisany.

®

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybrac przycisk ,Utwérz profil zaufany”.

B
o
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Ekran 2.16. Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

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

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybrac¢ przycisk , Akceptuj”.
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Ekran 2.17. Szczegdty wniosku o profil zaufany uzytkownika —cz 1

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punkiu
potwierdzajgcego

Szczegéty wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

v/ Wniosek zaakceptowany.

Dane wniosku dentyfikator
uzytkownika AdamLogin
(login)
Imie  Adam
Nazwisko  Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy
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Ekran 2.18. Szczegéty wniosku o profil zaufany uzytkownika — cz 2

Znak sprawy Znak sprawy w

Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu
Potw. Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Potw. Bartek

Nazwisko Osoby Potw. Babacki

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

Profil zaufany I Przejdz do profilu zaufanego I ‘

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem zaufanym:

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

w Urzedzie Gminy Widawa

Ekran 2.19. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status Wazny

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

Data
uniewaznienia

Pata 5510 00-03 09:02:33
wygasniecia

Whiosek

Znak sprawy XYZ.68.124.2015

Nazwa Pkt.
Potw.

Metoda .
- e-mail
autoryzacji

Urzad testowy

Parametr o gam. Abacki@wp.pl
autoryzacji

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

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

2.4. Postac papierowa Whniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

noTWD punkty potwisraioigeean

dota utwarzenia wnissky

2nok Zprawy NoJany W punksie

o Y25y

Urzzd tastowy

2017-03-03

XYZ.68.124.2017

A, Informacje dotyczgce osoby wnioskujgcej

PESEL

Imig/imiona

Adzm

Abacki

75010112343

igentytikatar profily zoufansgo
2EUAS

odres pocsty elektronicne]

numer tel komMOrkowe30

Wybrany sp0z3b outoryzaci

adem sbracki@wp.pl

316264883

2-mail
(ad=m sbrackiZwp.pl)

B. Oiwiadzenie osoby wnioskujgcej

Wnizskodawes cswisdea, 2

dane :5warte we wnicsku 33 prawd2iwe isitusine;

2apawni poufnosc danych, ktdre mogiyby byS wykarzystans do idantyfikss)ii vwisrzyteinienia w systame
taleinformatycanym lub 2ioienis podpisy potwinrdzonegs profilem 2sufanym 2BUAR promz ssaby traacie;
nie udcstepni konts grofile 2aufanegs 22UAR cscham tecim;

4] niszvdccznie uniewaini profil 2sufany sBUAR w przypadiu utrsty kantrafinad kantam grofilu 2aufanezs 2BUAE:

5| weyraia 2zcd= na prretvanzanis danych csatowych waakrasie nisztadnymde potwisrdzenia profily 2aufan

=RUAZR.
misizzowoss i dota oyteiny poopic
C. Informacje dotyczgce osoby upowainions] do potwisrdzania profilu zaufansgo ePUAP w imieniu
punktu potwierdzajgcezo

NETABRO

D. Informacje dotyczyce przedtuisnia

waznosci profilu zaufanego gPUAP

=as

P
[goazing § minuta)

i joota

oyt=iny podpis asoby ypowainianej 30

pot

ia prafily eeuas

praycyna nisprreghcenia wainass

miszoowass j oota

aytelny p:q?is ozoby upowainionsj 39

profily 2SEUAE

oot

Done w paloch morych mogg byc wypeinione w Systemie talaintrmatyanym e

iaroasigoy.

3 lub pr2a2 csobg

Folo bin's o roOWSinyM ONNOMOWCNEM| I3 LUIINOZONG OF DIFINEL0 WYPHNSNT 20 wydruwowamy w orIypodku
£otiwierooonia proflu 2oumnegs §ELAS W pUNKCS potnisrcesigcym
W 2rZyp0dky sOMOsXiaingq praedtdan’s waingsd profilu 20ufBneqo RELIAS w Spo8ED, O ktdrym mona w ort. 20cust. 4 okt 2 00

oy

2 ustowy 2 anig 17 !uteqo 2002 1. o informatyIogi oo
1113, 2 p33n 2m | wniossk 2owisra jsdynis informosis ckresiane w 28sS A P 85
'y 2oufonym SEUAS aiho w kadifkonanym carty£kace pocgisy slaktronianago a'bo camych
informaotynym bonky Krojoweqo ‘ub innago

25000085 comyeh 2owortych w o

ioantyFhuiGoEn CoObE wKOUSyStywOyEn 80 unlarsptelnianis w sSystamia tal

naSS pOIMiotIw £aal

iqcych 200ania gunicng D2 U 2 2018 r. paz.
‘e woinass nostgpuis o weryfvogi

prasasighiorcy. Data i cxas tokiago prasctdania winass 1 2opisywane outomatyane.
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3. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

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

— Stwierdzenia toisamo$¢ osoby zgtaszajgcej sie w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujgcej o uniewaznienie posiadania profilu zaufanego ePUAP;

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

Szczegdtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu
procesu uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczegdtowieniem jest tabela zawierajgca
opisy poszczegolnych czynnosci i odwotania do ekrandw za pomoca, ktérych dokonuje sie
uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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edura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUATF

zedzie Gminy Widawa

3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca Pracownik
o uniewaznienie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgloszenie sie w PP
i legitymowanie si¢ dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci NIE

danych

2. Czy tozsamos¢ osoby
zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

6. Otrzymanie informac;ji o braku NIE
waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci
zfozenia elektronicznego Whniosku
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

5. Czy istnieje
wazny Profil Zaufany?

NIE

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

8. Otrzymanie informac;ji
niezgodnos$ci danych

9. Drukowanie dwéch egzemplarzy
Whiosku
v

11. Podpisanie Wnioskéw 10. Przedtozenie do podpisu Whnioskéw
w postaci papierowej w postaci papierowej

NIE

12. Czy Whnioski
zostaly podpsiane?

Y

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego [

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowe;j

16. Otrzymanie jednego egzemplarza |
Whiosku w postaci papierowej

lt—
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3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

o uniewaznienie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie

dokumentem

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

Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osoby

zgodna z dokumentem?

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

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

Podmiot we wtasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przej$¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

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

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie PZ

Pracownik PP:

- po wyborze ,Listy profili zaufanych uzytkownikéw” —

Ekran 3.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.3;

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

- otrzymuje

3.1,
3.2,
3.3,
34,
3.5

5. Czy istnieje wazny profil

zaufany?

Jedli zostat wyszukany Profil Zaufany:

Przej$¢ do punktu 7.

3.5

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

Zaufanego

KONIEC PROCESU

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

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

podpisane?

postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak

autentycznosci podpisu to:

Przej$¢ do punktu 14.

Strona 58 z 67




rocedura za

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
13. Uniewaznienie PZ Pracownik PP: 3.6,
e w czesci B dwdch Wnioskéw wpisuje: 3.7,
—  Swoje imie i nazwisko; 3.8

e aw czeéci C dwdch Wnioskéw wpisuje:
—  czas uniewaznienie profilu zaufanego;
—  miejscowosc i date;
—  podpisuje sie;

e uniewazniajac profil zaufany w systemie ePUAP
(Ekran 3.7) wypetnia pole ,Powdd uniewaznienia”
oraz wypetnia pole ,Znak sprawy” o znak nadany na

Whiosku o postaci papierowe;j.

Przejs¢ do punktu 15.

14. Nie uniewaznienie profilu | Pracownik PP z braku ztozenia wniosku o postaci 3.5
zaufanego ePUAP papierowej przez osobe wnioskujgca o uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP nie podejmuje dalszych

czynnosci.

KONIEC PROCESU

15. Archiwowanie jednego Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci
egzemplarza Wniosku w papierowej zgodnie z zasadami obowigzujgcymi
postaci papierowej w podmiocie publicznym.

16. Otrzymanie jednego Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
egzemplarza Wniosku w papierowe]j osobie wnioskujgcej o uniewaznienie profilu
postaci papierowej zaufanego ePUAP.

KONIEC PROCESU
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3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranéw

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos$¢ osoby wnioskujgcej:

— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby
z dokumentem, autentycznosci dokumentu, autentycznosci podpisu odmawia
potwierdzenia Profilu Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie
whnioskujgcej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujgcymi 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 ePUAP, do tego stuzg ekrany od 3.1 do 3.5.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP.

Ekran 3.1. Wybor modutu umozliwiajgcego zarzadzanie profilami zaufanymi

I STREFA KLIENTA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosc English

Elektroniczna ~ | Bartek
“@puapPB o B == .

| PodmiotPotwierdzajacy

Uslugi i ustawienia ‘/,’ Zarzadzanie kontem
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Budowanie ustug Moje Profile Zaufane

Za}atwiaj sprawy urzedowe prZeZ in Piatnosci Uzywaj ePUAP jako inny uzytkownik

Whnioski PZ

Administrowanie

1 ZALOZ KONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY
Rejestr Zdarzen

Wypeinij krotki formularz rejestracyjny i zat6z konto Zaloguj sie na konto ePUAP i 216z wniosek o =

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

oraz identyfikacyjne Uzywaj konta ePUAP jako najbli urzeduzd d bistym lub

skrytki elektronicznej do odbierania korespondencji paszportem. Profil Zaufany trzeba przediuzy¢ raz odbi6r SHeES e A

urzedowej. Wnoszac podanie [ub wniosek do na 3 lata. Jesli posiadasz podpis elektroniczny Poswiadczenlem Odbioru, kidre jest réwnowazne

urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako (certyfikat kwalifikowany) mozesz potwierdzié Swoj z elektronicznym ‘awizo'. Jezeli dany urzad nie ma

elektroniczny adres zwrotny. Profil Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z konkretnej ustugi to zawsze mozesz wystac tzw
domu. Uzywaj Profilu Zaufanego do elektronicznego pismo ogdine z zalacznikiem (np. skan opiaty)
wnoszenia podan i wnioskow do urzedow. Kazdy urzad jest zobowiazany do posiadania

Elektroni j Skrzynki P ] Profil
Zaufany stuzy rowniez do logowania do innych
systeméw elektronicznej administracji.

Zarejestruj sig > Znajdz punkt potwierdzajgcy > Zobacz katalog spraw >

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

,» Wnioski PZ”.

Strona 60 z 67




Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP
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Ekran 3.2. Wybor funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA STREFA UR! : i) WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Dostepnosc English
z Elektroniczna Bartek
Ie pqu E B D% Sskrzynka Babacki v
Podawcza PodmiotPotwierdzajgcy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
ListaymicaKaw Profile zaufane dla uzytkownikéw

uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych = 1
uzytkownikéw (ZPU) Sy

Identyfikator uytkownika Imig Nazwisko PESEL Status profily Data utworzenia Data wygasniacia Akcje

Zarzgdzanie adresem punktu

potwierdzajacego PO T

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

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:

@ Wybra¢ przycisk , Wyszukiwanie”
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Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy Widawa

Ekran 3.3. Wybdr sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

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

Lista wnioskow . . e
\isythownikow. (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikow
Lista profili zaufanych
uzytkownikew (ZPU)

Szukaj po Indemyﬁ@me uzytkownika

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego e

Identyfikator uzytkownika AdamLogin
Imie
Nazwisko 7 7
Numer PESEL - 7 7
Stan profilu Wazny v

Data utworzenia
Identyfikator PZ

Znak sprawy

identyfikator uzytkownika  Imig Nazwiske PESEL Status profilu Data utworzenia Data wygasnigcia
LS % 2 2
0 profili, wyswietiam 0 profili. od 0 do 0. Strona 0/0.
Nalezy:

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

@ Wybér Stanu profilu ,,Wazny”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy Widawa
w urzgdzie aminy widawa

Ekran 3.4. Wprowadzanie danych do wyszukania profilu zaufanego

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

Lista wnioskow

uzytkownikow (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikow

Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika -

Zarzgdzanie adresem punktu

potwierdzajacego
Identyfikator uzytkownika AdamLogin 3 1

Imie

Nazwisko

Numer PESEL

Stan profilu Wazny -

Data utworzenia

Identyfikator PZ
Znak sprawy 7 - 7
L O,
identyfikator uZytkownike  Imig Nazwisko PESEL Status profilu Data utworzenia Data wygasnigcia
Ko« s »ool

0 proﬁli;'«i\lyémrlriet(am 0 profili, od 0 do 0. Strona 0/0.
Nalezy:
@ Wprowadzi¢ identyfikator uzytkownika (login), np. ,,AdamLogin”;
@ Wybrac przycisk ,Wyszukaj”.

/\‘
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy Widawa

Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany uzytkownika i jego wybranie

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych S
uzytkownikéw (ZPU) R

Profile zaufane dla uzytkownikéow

Zarzqdznnie adresem punktu Identyfikater uzytkownie  Imig Mazwisko PESEL Status prefiu  Data utworzenia Data wygasniecia Akce
potwierdzajgcego
i 2015-08-03 2018-08-03
Abacki , 2
AdamLogin Adam 75010112345 Wazny 08:57-0 085704 Szczegoty profilu

{14 <« < > » b2

1 profili, wy$wietiam 1 profili, od 1 do 1 Strona 1/1

Nalezy:
@ Wybrac profil zaufany przyciskiem ,Szczegoty profilu”.

Ekran 3.6. Szczegdty profilu zaufanego uzytkownika

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

uzytkownikow (ZW) Szczegdly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Dane profilu zaufanego Status Wazny

Zarzgqdzanie adresem punktu

potwierdzajaceqo Data utworzenia 2015-09-03 08:57.04

Data
uniewaznienia

Data o
wygasniecia 2018-09-03 08.57:04

Whniosek

Znak sprawy XYZ 68 124.2015

Nazwa Pkt. Potw  Urzad testowy

1

Melodif SMS
autoryzacji

Parametlr 505707808
autoryzacji

Nalezy:
@ Wybrac przycisk ,,Uniewaznij”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
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Ekran 3.7. Powdd uniewaznienia profilu zaufanego i znak sprawy

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

Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

L e profilu jo jest niecdwracaline. Od momentu uniewaznienia zaufanego profilu nie mozna z niego korzystaé w portalu
€PUAP.

Powod uniewaznienia | a2 anac) ot zafanen !

Znak sprawy ‘ St 201 }

Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,,Uniewaznij”.
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy Widawa

Ekran 3.8. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika po uniewaznieniu

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW) Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

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

Zarzgdzanie adresem punktu

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

Data

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

Data

s . 2018-09-03 08:57:04
wygasniecia

Whniosek

ZnakK sprawy XYZ.68 1242015
Nazwa Pkt Potw. Urzad testowy

Metoda SMS
autoryzacji

Parametr - gq6707808
autoryzacji

Profil uniewazniony przez osobe uprawniong postugujaca sie kontem o identyfikatorze
T bbabacki dziatajaca w ramach podmiotu o identyfikatorze PodmiotPotwierdzajacy
e Powod uniewaznienia: Rezygnacja z profilu zaufanego ePUAP

Znak sprawy XYZ 68.125 2015

Szczegoly

Pracownik Punktu Potwierdzania po wypetnieniu Wniosku w postaci papierowej
o uniewaznienie profilu zaufanego archiwizuje jeden Wniosek zgodnie zzasadami
obowigzujacymi w Urzedzie Gminy Widawa i przekazuje drugi Wniosek osobie wnioskujacej
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP, na tym konczy sie proces uniewaznienia profilu
zaufanego ePUAP.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,,Powrét”.
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3.4. Postac papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAp

NITWD DUNKLY AOtWierdraizzead 313 UTWOrzenia wiasky IN3Y ZprOW NOI2TY W punkde
Dotwisrazsigsym
Urad estowy 017-03-05 XYZ.68.123.2017

WNIOSEK o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAR

A, Informacje dotyczace osoby wnioskujzcej
imig/imiana nanwisko

identyficatar wytkowniva

&
"

Adzm Abracki 75010112343 2dz=mlogm

igentyfikatar profilu 2oufonegs | odres poczty slektronicznsj numer tel. kamas ¥ ¥ SposIb Qutoryzozi
seuae

a-mail
margazs adam sheacki@wp.pl 516264885 (zd=m.zbracki@wp.pl)

B. Oiwiadczenie osoby wnioskujzcej
Wrnioskodawes oiwiadeza, 1=
1} dans zawartsws wniosku =3 prawdziwe i aktuaing;
2} wyraiazzoos na prestwarzanie danych ozobowych w rakresiz niszbednym do unizwainiznia profil
z3ufansgo SPUAP.
misjzcowoss jdota Ny NN

C. Informacje dotyczyce osoby upowainionsj do potwisrdzania profilu zaufanezo sPUAP w imieniu
punktu potwierdzajacego

imis NETAISKA

3z umi ja {godzing § minuta) e "iw.: nﬁ:mmmymmm;a
P profila 90 SELAE

SRIMaty I UamatSINIa NTET WNOSANIIWCE LS vzaT

1
4
d
ll

Lana w polach szanch moga 9ré wipsiniana w 3
Q305§ POTWIANTIRRER- |

Fals 23 [T poowdivym Shramowan'am) iR NISITSLIONS OO0 OOrg TINANS  wPSNENa DO wpcrukowan’u W NTyResky
anlawIzNaN'y oty JUBNeg0 SRUAR i DURCIE POtwISrSIIRSyMm.

W vaypacky samoaziainggs un'a .Laz'u..'z'a rofly zaufenago aﬂJ'UE w .-\:-a.. o kedrym mowa w art 20c ust 1ok 2303
GEWWY T QNS 17 Lo 2055 1 o Informatyzasy aziaa) yoh 2acana pusiexna (Dx. U. X 2518 7. po2.
13134,  p&fa zm.), wnlosax zawlara Jaoyn'a Intrma :zqs:' A DS Lnewanan'a restinge po wan ey
IPoanoic! SAMYEN IJWATICA W oMU 23U SBUAR 2150 w AwalTKowanym Carty®kIIIE pooplsy SlSeronicznggs 'S0
SSMYSN oantyfRpRSYSN 03058 WANTISLYWaMSh 03 uwiamptainana w o systamia @antrmatysInym Sanky ROwWeHo lua
NS0 prxasslgdiorcy. 0902 ) 2223 tk/eQ0 un'awaznian'a 3 TIDEyHaAns automatycznia
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Zatgcznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 67/2018
Wéjta Gminy Widawa

z dnia 1 sierpnia 2018 roku

Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania
waznosci i uniewazniania profili zaufanych ePUAP

w Urzedzie Gminy Widawa




Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznoéci i uniewazniania
Profili Zaufanych ePUAP w Urzedzie Gminy Widawa

Spis tresci

g (e Te T od DRI 3 OO —— 3
PoOdStaWa PraWIA: o ssssumsssssissssassssisss s s ssinsssisissin sas i44ses05 1asasmassasssnnsssssnnnnnnennasanannsd 4
L1017 T oAV Z= Ve b= 1= PR 4
Sposo6b nadawania uprawnien do zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP........ 4
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania
Profili Zaufanych ePUAP w Urzedzie Gminy Widawa

Uzyte pojecia i skréty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1.

10.
11.

12,

13.

14.

administrator centralny ePUAP — administrator zarzagdzajgcy kontami systemu ePUAP
w Ministerstwie Cyfryzacji;

administrator lokalny ePUAP — administrator zarzgdzajgcy kontem ePUAP podmiotu
posiadajacego uprawnienia punktu potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP

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

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

instrukcja — Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajgcego profil zaufany;

konto  uzytkownika — profil uzytkownika wraz zzasobami ePUAP
przyporzgdkowanymi uzytkownikowi;

minister — ministra wtasciwego do spraw informatyzacji;

osoba wnioskujgca — osobe fizyczng, posiadajacg konto uzytkownika, wystepujaca
z wnioskiem o potwierdzenie, przedifuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodnosci danych
zawartych w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, potgczony z nadaniem
uprawnien wynikajgcych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

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

profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujgcych i opisujacych podmiot lub
osobe bedacg uzytkownikiem konta na ePUAP, bedacych skitadowg zaufanego
podpisu cyfrowego, ktory zostat w wiarygodny sposdb potwierdzony przez organ
podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570 ze
zm.)

punkt potwierdzajgcy — konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda lub Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych, albo inny podmiot okreslony w art. 20c ust. 3, ktéry uzyskat
zgode ministra wfasciwego ds. informatyzacji, dokonujgcy przyznawania podpisu
cyfrowego profil zaufany ePUAP.

rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w
sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz.
U.z 2016 r. poz. 1633);

ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570 ze zm.)

Uzyte skréty oznaczaja:

1.
2.
3.

ePUAP — elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;
PZ — profil zaufany ePUAP;
PP — punkt potwierdzajacy.
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania
Profili Zaufanych ePUAP w Urzedzie Gminy Widawa

Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowig:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych
zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570 ze zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie profilu
zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1633) — zwanego dalej rozporzadzeniem.

Wprowadzenie

Procedura nadawania uprawnien do obstugi punktow potwierdzania profili zaufanych
ePUAP, jest przeznaczona dla podmiotdéw, ktére petnig funkcje Punktéw Potwierdzajgcych
oraz ich administratoréw lokalnych Profilu Zaufanego.

Punkt Potwierdzajacy potwierdza, przedtuza waznos¢ lub uniewaznia profile zaufane
ePUAP.

Podmiot Potwierdzajacy wyznacza pracownika (pracownikéw) upowaznionego do
realizacji potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych za pomocga narzedzi
systemu Profil Zaufany. Pracownikiem tym moze by¢ wytgcznie osoba, ktéra nie byta skazana
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

W tej procedurze zostang przedstawione zasady postepowania podmiotu (Punktu
Potwierdzajacego) oraz sposdb nadawania przez administratora lokalnego uprawnien
pracownikowi realizujagcemu potwierdzanie, przedtuzanie i uniewaznianie profili zaufanych
ePUAP.

Sposdéb nadawania uprawnien do zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP.

Administrator centralny ePUAP nadaje uprawnienia podmiotowi do potwierdzania,
przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych ePUAP (w systemie ePUAP i systemie Profil
Zaufany).

Administrator lokalny ePUAP na polecenie organu podmiotu nadaje pracownikowi
podmiotu uprawnienia do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych.

Pracownik podmiotu, aby moégt zarzadzaé¢ profilami zaufanymi ePUAP oséb
whnioskujgcych o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego
ePUAP musi:

A. Zatozy¢ konto w systemie ePUAP;
B. Zostac przypisanym do konta podmiotu petnigcego funkcje punktu potwierdzajgcego;

C. Otrzymac role osoby zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP;
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania
Profili Zaufanych ePUAP w Urzedzie Gminy Widawa

D.

Posiadaé profil zaufany ePUAP lub bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany
przy pomocy kwalifikowanego .

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

Ad. B.

Ad. C.

Ad. D.

moze

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

Administrator lokalny nadaje pracownikowi podmiotu petnigcego funkcje punktu
potwierdzajgcego role osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi - o nazwie ,Osoba
Potwierdzajgca”. Praktycznie w systemie ePUAP nadawanie roli pracownikowi
podmiotu realizuje sie z poziomu konsoli zarzgdzania uzytkownikami i uprawnieniami
— Draco Console, a rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi nazwana jest
»ZP_osoba_potwierdzajaca”.

Pracownik podmiotu musi posiadaé¢ wtasny profil zaufany ePUAP lub bezpieczny
podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. To
wymaganie wynika z faktu, ze pracownik kazda czynno$¢ zwigzang z zarzgdzaniem
Profilami Zaufanymi musi w systemie ePUAP podpisa¢ elektronicznie. Podpisanie
elektroniczne w systemie ePUAP moze odby¢é sie przy uzyciu podpisu
potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP lub bezpiecznego podpisu
elektronicznego weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

Po wykonaniu tych czynnosci osoba wyznaczona do obstugi punktu potwierdzania PZ
przystapi¢ do realizacji zadania zwigzanego z potwierdzaniem, przedtuzaniem

i uniewaznianiem profili zaufanych ePUAP innych os6b, gdyz posiada role ,Osoby
zarzgdzajgcej Profilami Zaufanymi” oraz wtasny Profil Zaufany.
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