ZARZADZENIE NR R0OO.0050.15.2017
BURMISTRZA RZEPINA

z dnia 21 marca 2017 r.

w sprawie utworzenia i wprowadzenia zasad dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane
elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Na podstawie art.30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r. poz.446 j.t.
zpozn. zm.) iart.20c ust.3 pkt1ustawy zdnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz.U. z 2014 1. poz.1114 z pdzn. zm.), w zwigzku z § 14 rozporzadzenia Ministra
Cyfryzacji z dnia 05 pazdziernika 2016r. w sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (Dz. U. 22016 1. poz.1633 z p6zn. zm.) oraz §3 ust. 2 i 3 rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia
5 pazdziernika 2016 r. w sprawie szczegblowych warunkéw organizacyjnych itechnicznych, ktére powinien
spetnia¢ system teleinformatyczny stuzacy do uwierzytelniania uzytkownikow (Dz.U. z2016r. poz.1627),
zarzadza sie¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Tworzy sie w Urzedzie Miejskim w Rzepinie Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane elektronicznej
Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP), zwany dalej Punktem Potwierdzajacym.

2. Pracownicy Punktu Potwierdzajacego realizuja zadania zwiagzane =z potwierdzaniem, przedluzaniem
wazno$ci oraz uniewaznianiem Profilu Zaufanego.

3. Sposob organizacji i zasad dziatania Punktu Potwierdzajacego okreslaja:

1) ,,Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzg¢dzie Miejskim w Rzepinie" stanowigca zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2) ,,Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania profili zaufanych
ePUAP w Urzedzie Miejskim w Rzepinie" stanowigca zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Obstuge Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane elektronicznej Platformy Usthug Administracji
Publicznej (ePUAP) prowadzi Pracownik ds. obstugi sekretariatu.

§ 3. Do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych przez Punkt Potwierdzajagcy wyznacza si¢
Sekretarza Gminy.

§ 4. Do administrowania aplikacja obstugiwang w Punkcie Potwierdzajacym wyznacza si¢ Informatyka, ktory
pelni jednoczes$nie rolg Administratora lokalnego ePUAP.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujaca od dnia wyrazenia zgody przez
ministra wlasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane w Urzedzie
Miejskim w Rzepinie.

Burmistrz Rzepina

Slawomir Dudzis
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Vs punp elektroniczna platforma Pl‘OC_CdUI‘_‘d Zarza‘dzal.“a
@ ustug administracji publiczng] profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1. administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu
posiadajacego uprawnienia punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP;

2. identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy ciag znakéw alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

3. 1identyfikator uzytkownika — identyfikator uzytkownika w rozumieniu przepisow
wydanych na podstawie art. 19 a ust. 3 ustawy;

4. konto uzytkownika — profil uzytkownika wraz zzasobami ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

5. minister — ministra wlasciwego do spraw informatyzacji;

6. osoba wnioskujaca — osob¢ fizyczna, posiadajaca konto uzytkownika, wystepujaca
z wnioskiem 0 potwierdzenie, przedluzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

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

8. profil uzytkownika — dane opisujace osobe fizyczng posiadajaca konto na ePUAP;

9. profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot lub
osobe bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, ktory zostal w wiarygodny sposob
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujagcych zadania publiczne
(Dz. U.z 2014 r. poz. 1114);

10. rozporzadzenie — rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w
sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publiczne;j
(Dz.U. z 2016 r.,p0z.1633);

11. ustawa — Ustaweg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow

realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114).

Uzyte skroty oznaczaja:
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Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publicznej prOfI lami Zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

1. ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;
2. PZ - Profil Zaufany;
3. PP — Punkt Potwierdzajacy.
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Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma . . ‘ .
epqu ustug administracji publicznej pl’OfI lami Zananyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowig:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r., poz. 1114);

2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (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.,

p0z.1633).
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o punp elektroniczna platforma Pl‘OC_CdllI‘_‘d Z’dl‘Z'd(dZ’dl_ll‘d
e ustug administracji publicznej pl’OfI'amI zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Wprowadzenie

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi elektronicznej Platformy Uslug Administracji
Publicznej (ePUAP) jest przeznaczona dla pracownikow Punktéw Potwierdzajacych profile
zaufane ePUAP. Zawiera opis zadan pracownika Punktu Potwierdzajacego podczas

potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.

Podmiot tworzacy Punkt Potwierdzania opracowuje 1 wdraza wlasng procedure, ktéra musi
zawiera¢ wszystkie zapisy wystepujace w niniejszej Procedurze, a ponadto uzupetnia, co
najmniej o dodatkowe zapisy, ktore powinny dotyczy¢ nastepujacych zagadnien:

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

— umiejscowienia Punktu Potwierdzajacego w siedzibie podmiotu, wlasciwego jego
oznakowania, sposobu dostepu do punktu potwierdzajacego osob ubiegajacych sie
o profil zaufany ePUAP;

— czasu pracy Punktu Potwierdzajacego;

— wymagan kompetencyjnych os6b  uprawnionych do pracy w punkcie
potwierdzajacym, np. umiejetno$¢ pracy z przegladarka internetowa; znajomosé
systemu ePUAP, znajomos$¢ procedury zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP oraz
sposobu sprawdzania tozsamos$ci osoby wnioskujace;;

— o0so0b odpowiedzialnych za poprawng prace pracownikow stanowisk pracy
dokonujacych potwierdzen profili zaufanych ePUAP;

— o0s6b odpowiedzialnych za utworzenie warunkéw niezbednych do poswiadczania
profili zaufanych ePUAP;

— inne.

Pracownik Punktu Potwierdzania realizuje nastgpujace zadania:
— Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;
— Przedluzanie waznosci profilu zaufanego ePUAP;

— Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.
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Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma . . ‘ .
epugp ustug administracji publicznej pl’OfI lami Zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Kazde z powyzszych zadan jest realizowane po ztozeniu wniosku przez osobe¢ fizyczna

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

Whiosek o potwierdzenie i przedtuzenie wazno$ci profilu zaufanego ePUAP posiada jedynie
posta¢ elektroniczng. Wnioski elektroniczne muszg by¢ zlozone za pomocg ustugi systemu
ePUAP. W przypadku potrzeby uniewazniania profilu zaufanego ePUAP osoba fizyczna
posiadajgca profil zaufany ePUAP moze wystgpi¢ z pisemnym wnioskiem 0 uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP lub dokona¢ na ePUAP samodzielnie uniewaznienia profilu

zaufanego ePUAP.
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Vs punp elektroniczna platforma Pl‘OC_CdUI‘_‘d Zarza‘dzal.“a
@ ustug administracji publiczng] profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Stosowanie zasad dotyczacych bezpieczenstwa informacji.

Po uzyskaniu zgody ministra wiasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu
Potwierdzajacego w Urzedzie Miejskim w Rzepinie, Burmistrz na wniosek Kierownika
odpowiedniej komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Rzepinie wyznacza
pracownikow upowaznionych do petlnienia obowigzkéw zwigzanych z obsluga wnioskow w

zakresie profili zaufanych.

Upowaznienie moze zosta¢ wydane osobom, ktore:

sg pracownikami Urzedu Miejskiego w Rzepinie,

— nie zostaly skazane przez sad za umyslne przestepstwo lub umysSlne przestgpstwo
skarbowe,

— posiadaja wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie
niezbednym do pracy w Punkcie Potwierdzajacym,

— pisemnie potwierdza zapoznanie si¢ z przepisami okreslajagcymi zasady postepowania
w zakresie obstugi wnioskéw dotyczacych profili zaufanych, tj. rozporzadzenie
Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie profilu zaufanego
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz.U. z 2016 r.,p0z.1633)
oraz niniejszej Procedury,

— spelniaja pozostale wymagania kompetencyjne o0s6b uprawnionych do pracy

w Punkcie Potwierdzajacym okre$lone w ppkt. 1.4 Procedury.

Rejestr wydanych upowaznien prowadzony jest w Referacie Ogdlno-Organizacyjnym.

Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia do
pracy w Punkcie Potwierdzajagcym. Sposob nadawania uprawnien na platformie ePUAP
okreslony zostat w Procedurze nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania
waznosci 1 uniewazniania profili zaufanych ePUAP stanowiacej Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia Burmistrza Rzepina nr R0O0.0050.15.2017 z dnia 21.03.2017 w sprawie
utworzenia i wprowadzenia zasad dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane
elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) w Urzedzie Miejskim w
Rzepinie.
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Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma . . ‘ .
epqu ustug administracji publicznej pl’OfI lami Zananyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Po otrzymaniu uprawnien pracownik Punktu Potwierdzajacego realizuje zadania
potwierdzania, przedluzania wazno$ci i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP, ktore

zostaly opisane w punktach 2, 3, i 4 niniejszej Procedury.

Przy realizacji zadan Punktu Potwierdzajacego stosuje si¢ regulacje zawarte W Zarzadzeniu nr
ROO0.120.68.2015 z dnia 31 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Polityki
Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych 1 Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym sluzagcym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim w

Rzepinie.
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Vs punp elektroniczna platforma Pl‘OC_CdUI‘_‘d Zarza‘dzal.“a
@ ustug administracji publiczng] profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Znak sprawy

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji w
postaci wnioskow sktadanych przez osoby fizyczne. Kazdemu wnioskowi nadawany jest w
komoérce organizacyjnej potwierdzajacej profil zaufany unikalny znak sprawy. Znak ten
nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi obowigzujacymi
W podmiocie potwierdzajagcym profil zaufany tj. Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych

(Dz.U.z2011r. nr 14, poz. 67).

Dla dokumentacji zwigzanej z obsluga wnioskdw w zakresie potwierdzania,
przedluzania waznos$ci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP, sprawy
umieszcza si¢ w klasie symbolu 077, a teczce nadaje si¢ tytul: ,,Bezpieczenstwo publiczne —

potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP”.

Znak sprawy posiada nastepujaca strukture:
ROO0.077.x.n.2017

gdzie:
ROO -  symbol komdrki organizacyjnej,
077 - pozycja wykazu akt,
X - kolejny numer sprawy dla pozycji 077, pod ktorym dokonano

wydzielenia grupy spraw tzw. podteczka,

n — kolejny numer sprawy w ramach wydzielenia (podteczki) — numer
whniosku,
2017 —  cztery cyfry roku kalendarzowego.

Za wilasciwe przechowywanie dokumentacji papierowe] zwigzane] z obstuga wnioskow
w zakresie profili zaufanych ePUAP odpowiada komoérka organizacyjna Urzedu Miejskiego

w Rzepinie obstugujaca te wnioski.

Dokumentacj¢ spraw zakonczonych w Punkcie Potwierdzajacym przekazuje si¢ do archiwum

zaktadowego Urzedu Miejskiego w Rzepinie w trybie i na warunkach okre§lonych
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o punp elektroniczna platforma Pl‘OC_CdUI‘_‘d Z‘dl‘Z’d(dZal_llﬂ
e ustug administracji publicznej proﬂlaml zaufanyml ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

w Instrukcji archiwalnej okreslajacej organizacj¢ i zakres dziatania archiwum zaktadowego
oraz szczegdtowe zasady i tryb postgpowania z dokumentacja w archiwum zakladowym
(zatagcznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz.
67). Zgodnie z art. 33 — 35 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1506) w Urzedzie Miejskim w Rzepinie
funkcjonuje jedno archiwum zakladowe utworzone w jednostce samorzadu terytorialnego,

obejmujace zasi¢g dziatania jednostki.

Zgodnie z § 15 ust. 1-3 rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r.
w sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz.U. z
2016 r.,p0z.1633) obowigzek przechowania dokumentow trwa przez okres 20 lat od chwili
potwierdzenia albo przedtuzenia waznosci profilu zaufanego ePUAP lub od chwili odmowy

jego potwierdzenia albo odmowy przedtuzenia waznos$ci badz od chwili jego uniewaznienia.

Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajacego

Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane ePUAP zostat zlokalizowany w Urzedzie Miejskim
w Rzepinie, w pokoju nr 14 o nazwie SEKRETARIAT na stanowisku, ktore zostato czytelnie
oznakowane w sposOb umozliwiajacy jego tatwe odszukanie przez interesantow.
W przypadku wzmozonego ruchu osob pragnacych potwierdzi¢, przedtuzy¢ lub uniewaznié
Profil Zaufany wydzial merytorycznie odpowiedzialny za obstuge Punktu Potwierdzania
zapewni dodatkowe miejsce przyjmowania wnioskow. Punkt Potwierdzania Profili Zaufanych
ePUAP czynny jest w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w Rzepinie.

Wymagania kompetencyjne os6b uprawnionych do pracy w Punkcie Potwierdzajacym

Pracownicy obstugujacy Punkt Potwierdzajacy muszg posiada¢ wazne upowaznienie opisane
w ppkt 1.1. niniejszej procedury. Osoba wyznaczona do obstugi wnioskow w zakresie profili
zaufanych musi speinia¢ nastepujace wymagania:
— brak prawomocnego wyroku sadu skazujacego osobg¢ za umys$lne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

— posiadanie waznego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
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P pugp ekt vl Proc_cdur_a zarzqdzar_na
e ustug administracji publicznej pl’OfIlaml Zananyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

— umiejetnos¢ pracy z przegladarka internetowg oraz sprzetem drukujgcym,

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

— znajomos$¢ procedur zwigzanych ze sprawdzaniem tozsamosci osoby wnioskujacej,

— znajomos$¢ zasad zwigzanych z obstuga wnioskow w zakresie profili zaufanych,

— znajomos¢ innych procedur obowigzujgcych w Urzedzie Miejskim w Rzepinie, w tym
w szczegblnosci Polityki Bezpieczenstwa 1 Instrukcji Zarzadzania Systemami

Informatycznymi.
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Procedura zarzadzania
&7 elektroniczna platforma . . ‘ .
epqu ustug administracji publicznej pI'OfI lami Zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

1. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,,Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP” wymaga wykonania
nastepujacych podstawowych czynnosci:
— Stwierdzenia tozsamos$¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP;
— W przypadku zgodnos$ci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez ta osobe wniosku
W postaci papierowej nastepuje potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.
Szczegblowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegélowieniem jest tabela
zawierajgca opisy poszczegdlnych czynnosci i odwolania do ekrandéw za pomocs, ktorych

dokonuje si¢ potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.
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Ve elektroniczna platforma
e ustug du'ﬂH’H\Ui(.JI publicznej

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca

0 potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sig dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci
danych

NIE 2. Czy tozsamos$¢ osoby

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ztozenia elektronicznego Whniosku

NIE 5. Czy istnieje

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ztozenia poprawnego Wniosku

TAK

8. Czy wszystkie
Whioski sprawdzone?

NIE

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

NIE 10. Czy dane
z dokumentu zgodne z danymi

we Whniosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwoéch
egzemplarzy Wniosku

16. Podpisanie Wnioskow
W postaci papierowej

15. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw
w postaci papierowej

17. Czy Whnioski

\ 4

zostaty podpisane?

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v

20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

¢ Whiosku w postaci papierowej

< ]
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elektroniczna platforma

Ve f
e ustug administracji publicznej

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnos¢
Osoba
Pracownik ] Nr
whnioskujaca Opis czynnoSci
0 potwierdzenie Punk'tu ) ekranu
o7 Potwierdzania
1. Zgloszenie si¢ w Osoba wnioskujaca po wystaniu
PP whniosku elektronicznego o
i legitymowanie potwierdzenie PZ zglasza si¢ do
si¢ dokumentem dowolnego PP;
Osoba wnioskujaca legitymuje si¢
Dowodem Osobistym lub Paszportem.
2. Czy tozsamos¢ Pracownik PP dokonuje sprawdzenia
osoby zgodna z tozsamosci osoby wnioskujacej na
dokumentem? podstawie okazanego dokumentu
Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem
tozsamosci;
Podmiot we wlasnym zakresie
przeszkoli Pracownika PP w zakresie
sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnoSci:
Przejs¢ do punktu 4.
3. Otrzymanie W przypadku stwierdzenie
informacji o niezgodnosci tozsamosci 0soby lub
niezgodnosci postugiwania si¢ ztym dokumentem
danych Pracownik PP postepuje zgodnie z
KONIEC procedura obowigzujaca W podmiocie
PROCESU publicznym.
Strona 17 2 92
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V7 elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Czynnos¢

Osoba )

whnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Y

0 potwierdzenie Punk_tu ) ekranu
- Potwierdzania

4.  Wyszukiwanie | Pracownik PP: 1.1,
elektronicznego - po wyborze ,Listy wnioskow | 1.2,
Whiosku uzytkownikéw” — Ekran 1.1; 1.3,

- wyborze funkcji wyszukiwania — | 1.4,
Ekran 1.2; 1.5
- wyborze sposobu wyszukiwania —
Ekran 1.3;
- wprowadza dane shuzacych do
wyszukiwania

1 naciska przycisk ,,Wyszukaj” —
Ekran 1.4;
- otrzymuje liste Wnioskow, lista
moze by¢ pusta — Ekran 1.5.

5. Czy istnieje | Wnioskodawca do momentu | 1.5
przynajmniej potwierdzenia profilu zaufanego moze
jeden Wniosek? ztozy¢ wiele wnioskow

0 potwierdzenie PZ.

Jesli istnieje przynajmniej jeden
whniosek to:

Przejs¢ do punktu 7.
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Procedura zarzadzania

o) QUQD Vel B profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie
Czynnos¢
Osoba )
Pracownik ) Nr
wnioskujaca Opis czynnoSci
: _ Punktu ekranu
0 potwierdzenie ) )
Potwierdzania
PZ
6. Otrzymanie W przypadku pustej listy Pracownik | 1.5
informacji 0 PP informuje osobe o koniecznosci
koniecznosci ztozenia wniosku za pomoca ePUAP.
ztozenia
elektronicznego
Whiosku
KONIEC
PROCESU
7. Wybranie z listy | Wybranie Wniosku przez nacisnigcie | 1.5
pierwszego lub | przycisku ,,Szczegoty wniosku”.
kolejnego
Whniosku
8. Czy wszystkie | Je§li zostal pobrany Wniosek do | 1.5
Whioski sprawdzenia to nalezy:
sprawdzone? Przejs¢ do punktu 10.

Strona 19z 92

Id: 822645D8-B2C6-4607-9B45-3EOECC238E79. Podpisany

Strona 20



V7 elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Czynnos¢
Osoba )
whnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Y
0 potwierdzenie Punk_tu ) ekranu
- Potwierdzania
9. Otrzymanie W przypadku sprawdzenia wszystkich | 1.5
informacji o Whioskow i wszystkie byly btedne
koniecznosci nalezy poinformowac osobe¢
ztozenia o koniecznosci ztozenia poprawnego
poprawnego Whiosku.
Whiosek lub W przypadku negatywnej weryfikacji
koniecznosci numeru PESEL nalezy poinformowac
zgloszenia si¢ do osobg¢ wnioskujaca o koniecznosci
wlasciwego zgloszenia si¢ do wtasciwego Organu
Urz¢du Gminy w Gminy w celu ztozenia wniosku o
celu ztozenia aktualizacj¢ numeru PESEL w bazie
wniosku o danych PESEL.
aktualizacje
numeru PESEL
w bazie danych
PESEL.
KONIEC
PROCESU
10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z 1.6
z dokumentu dokumentu osoby wnioskujacej z
zgodne danymi we Whniosku.
z danymi we Jesli dane si¢ zgadzaja to nalezy:
Whniosku? Przej$¢ do punktu 12.
Strona 20z 92
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elektroniczna platforma

g f
e ustug administracji publicznej

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Czynnos¢
Osoba )
whnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Y
0 potwierdzenie Punk_tu ) ekranu
- Potwierdzania
11. Otrzymanie W przypadku niezgodnos$ci danych 1.6
informacji o nalezy poinformowac o tym osobg¢
niezgodnos$ci wnioskujgcg oraz o tym, ze nalezy
danych z ztozy¢ poprawny Wniosek.
dokumentu
i Z Wniosku
KONIEC
PROCESU

12. Nadawanie Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z | 1.6
Znaku sprawy zasadg opisang powyze;j.

13. Czy ePUAP automatycznie sprawdzenie 1.7
automatyczna zgodnos¢ danych z wniosku z danymi
weryfikacja w profilu konta osoby wnioskujacej
pozytywna? oraz z danymi wystgpujacymi w bazie

danych systemu PESEL.

W przypadku niezgodnosci,
wprowadza si¢ do elektronicznego
Whniosku powo6d odrzucenia wniosku
I naciska przycisk ,,0drzu¢ wniosek”
oraz przechodzi do wyboru kolejnego
Whiosku:

Przejs¢ do punktu 7.

14. Drukowanie Pracownik PP naciskajac przycisk 1.7
dwoch »Drukuj wniosek™ drukuje dwa
egzemplarzy egzemplarze wniosku, po poprawnym
Whiosku wydrukowaniu wnioskéw akceptuje

zakonczenie drukowania.
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V7 elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Czynnos¢
Osoba )
Pracownik ) Nr
wnioskujaca Opis czynnoSci
_ _ Punktu ekranu
0 potwierdzenie ) )
Potwierdzania
PZ
15. Przedtozenie do | Pracownik PP przedktada osobie 1.7
podpisu wnioskujgce Wnioski w postaci
Whnioskow papierowej do podpisu.
W postaci
papierowej
16. Podpisanie Osoba wnioskujaca moze w tym 1.8
Whnioskow w momencie si¢ rozmysli¢ i nie
postaci podpisa¢ Wniosku.
papierowej
17. Czy WhnioskKi Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata | 1.8
zostaty wnioskOw w postaci papierowe;j lub
podpisane? Pracownik PP stwierdzil brak
autentycznos$ci podpisu to:
Przejs¢ do punktu 19.
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Vs elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Czynnos¢
Osoba )
Pracownik ) Nr
wnioskujaca Opis czynnoSci
_ _ Punktu ekranu
0 potwierdzenie ) )
Potwierdzania
PZ
18. Potwierdzenie Pracownik PP na wniosku o postaci 1.8,
PZ papierowej w miejscu potwierdzania | 1.9,
profilu zaufanego wpisuje czas, 1.10,
miejsce i date potwierdzenia i sktada | 1.11,
podpis oraz podpisuje elektroniczny 1.12,
Whiosek. 1.13,
W przypadku posiadania przez osobe | 1.14,
wnioskujacg profil zaufany, przyktad | 1.15,
ekran 1.16, profil zaufany nie jest 1.16,
utworzony w systemie ePUAP, a 1.17,
Pracownik PP na wniosku o postaci 1.18,
papierowej w miejscu 1.19

niepotwierdzania profilu zaufanego
wpisuje czas, przyczyne, miejsce i
date niepotwierdzenia, i sktada
podpis. W tym przypadku na wniosku
0 postaci papierowej beda wypetione
w polu C, Informacje dotyczace
potwierdzenia profilu zaufanego
ePUAP i Informacje o
niepotwierdzeniu profilu zaufanego
ePUAP.

Przejs¢ do punktu 20.

Id: 822645D8-B2C6-4607-9B45-3EOECC238E79. Podpisany

Strona 23 z92

Strona 24



Vs elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Niepotwierdzenie
PZ

Czynnos¢
Osoba )
Pracownik ) Nr
wnioskujaca Opis czynnoSci
_ _ Punktu ekranu
0 potwierdzenie ) )
Potwierdzania
PZ
19. Pracownik PP na wniosku o postaci 1.8

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

1 sktada podpis oraz wprowadza do
elektronicznego Wniosku powod
niepotwierdzenia wniosku i naciska

przycisk ,,Odrzu¢ wniosek”.

20. Archiwowanie
jednego
egzemplarza
Whiosku w
postaci

papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden
Whniosek w postaci papierowej
zgodnie z zasadami obowigzujacymi

w podmiocie publicznym.
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Vs elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

0 potwierdzenie
PZ

Czynnos¢
Osoba )
Pracownik
wnioskujaca
Punktu

Potwierdzania

Opis czynnoSci

Nr

ekranu

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

KONIEC
PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden
Whiosek w postaci papierowej osobie
wnioskujgcej o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP i informacje, ze na
poczte elektroniczng otrzyma o
potwierdzeniu PZ.

W przypadku pozostania na liScie
wnioskow, ktore nie zostaly
rozpatrzone, nalezy poinformowac
osobg¢ wnioskujaca, ze wnioski te
zostang uniewaznione po 14 dniach od
daty ich zlozenia i otrzyma na poczte
elektroniczng informacje¢ tym fakcie,

ale to nie wptywa na wazno$¢ PZ.

1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomocg ekranow

Osoba wnioskujaca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie

Potwierdzania i legitymuje si¢ Dowodem Osobistym lub Paszportem.

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

— w przypadku stwierdzenia niezgodno$ci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem

tozsamosci,

autentycznos$ci

podpisu odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje

informacj¢ 0 niezgodnosci osobie wnioskujacej, nastepnie postepuje zgodnie

z procedurami obowigzujacymi w danym podmiocie publicznym w przypadku

stwierdzenia, ze osoba legitymuje si¢ niewlasciwym dokumentem i konczy proces

potwierdzania;

— w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskow uzytkownikow na

podstawie Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuza ekrany od 1.1 do 1.5.

Id: 822645D8-B2C6-4607-9B45-3EOECC238E79. Podpisany
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Procedura zarzgdzania
a7 elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publiczne; prOfI lami Zananyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Lista wnioskow uzytkownikow zawiera wszystkie wnioski o potwierdzenie profilu
zaufanego ztozone na ePUAP.
Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace potwierdzenie

profilu zaufanego ePUAP.
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. Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publicznej profllaml zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 1.1. Wybo6r modulu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRASY Zada) pytanseilglod uwage Dostepnodc English
Bartek
Babacki A

Elektroniczng
“epuaPH B ==
PodmiatPotweerdzajacy

Usiug! | ustawienia Zarzydzanie Kontem
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCH

Budowanie uslug Moje Profie Zautane

Platnosc) Uzyway ePUAP [ako Inny uiytkownik

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez in

Administawanse

1 ZALOZ KONTO 2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Regestr Zoarzen

Wypeiny keotitl formutars reestiacyyy | T kpoto Zalogu) sig na koo ePUAR | 2043 wrinsek o

ePUAP Polraebne =3 do lego dane kantaktowe pobwerdzeme Profiu Zautanegoe Uda) sie do

oraz identyfikacyine Lyuaj konts ePLAR j3n NAiDALE2E00 UMy 2 dowodem osobistym ub Wylogu sie

pATyTR el ironican) 60 odberania Koeepondencs pasiportem Profii Zautany vaeta prrediulyt raz

urrgdowey Wnoszak podane lub snosek 4o na J lata Jesi| posiadass podpes elektronicory Poswindczeniem Odblory KiGne lest (ounomazne

Uraedi) wakal adres skryii ePUAR @0 (Certyfkat banbiowany) modess potmerded Swdy I @RNITONCINY™ ‘FMID Jeieh Cany UEad ne PR

BERIONCY BOTES Danodny Profll Zautany samodzismie D2 wyohoozens 2 AnoRretne) Lkl o zawsie makesr wysiad tow.
domu. Lizywa) Profiu Zaufancgo 4o elestronkinego DAMS OQhive I 2alcaninem (np skan oplaty)
WNCSDATIE PO | Wi kaw 00 artgddw Waday urzad st 2000WAZANY 00 POSSES

Elektroniczne) Skrzynki Podawcze| Frosl
Zaufany shizy souniet 4o ooowania 8o innych
Systemdw ERRITONCINE] aammsirad)l

BRI v = ‘

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

,,» Wnioski PZ”.
Ekran 1.2. Wybor funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA WY SOKI KONTRAST Zaoa pyranseZglos wwage DOsIgPNoss English

Ry 0]ale] 2 B o Sobecd v

Pogaweza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCH POMOC
Lista wnioskow ;
- Lista wnioskaw uzytkownikow
uzytkownikow (ZW) s
Lista profili zaufanych 1
utytkownikow (ZPU) bt duyicann
It P aher ) " TS " " wmina bl Dwa Matene Arsye

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

" %€ = > » M

0 wioskdw, wydasallam O whiaskow, od 0 do 0 Strona 00

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:

@ Wybra¢ przycisk ,,Wyszukiwanie”.
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Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma B . .
epqu ustug administracji publicznej prOfIlaml Zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 1.3. Wybor sposobu wprowadzania danych sluzacych do wyszukania
Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych shuzacych
do wyszukania wniosku oraz okre$la Stan wniosku 1 Typ wniosku, w przypadku

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

I STREFA KUENTA STREFA UAZEDMNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytaniefZglos uwage Dostgpnoss English

Bartek

= pores Blektronicina Babacki v
epuap E m - :o:::c:a Pod:?lulpvlwmcmva

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskaw :
1 k
) ikow (ZW) Lista wnioskow uzytkownikow
Lista profili zaufanych - —————————————

utytkownlkow (ZPL) Szikm po dantyfikatorze uytkownika ol

Zarzgdzanie adresem punktu

potwierdzojqoego
Idantyhkator uzytkownika imieniu, neazwisku | nr PESEL
{300k
naku speawy

lmie
Nazwsko
PESEL
Znak sprawy
Stan whitsku Oczekujacy v
Ty waiosky o nowy PZ -

Data utworzena

Wyszukay

A unyewnb Akye

Nalezy:
Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna
wyszukiwa¢ wedhlug: ,,identyfikatorze uzytkownika” lub ,,imieniu, nazwisku 1inr
PESEL” lub ,,znaku sprawy”;
@ Wybra¢ Stan wniosku ,,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,,0 nowy PZ”.
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. Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publicznej prOfIlaml Zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

Po wyborze zestawu wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, nalezy wprowadzic te

dane, np. identyfikator uzytkownika.

Lista wnioskow

uzytkownikow (2W) Lista wnioskow uzytkownikow

Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika

Zarzagdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Identyfikator uzytkownika

AdamLogin

(login)

Imie

Nazwisko

PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku Oczekujacy

Typ wniosku 0 nowy PZ

Data utworzenia

BN

Nalezy:
Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ,,AdamLogin”;
@ Wybra¢ przycisk ,,Wyszukaj”.
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Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publicznej prOfI lami Zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 1.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

Do momentu potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP przez osobe potwierdzajgcg wnioskow

0 potwierdzenie PZ mozna ztozy¢ wigcej niz jeden.

Lista wnioskow ; :
Lista wnioskow uzytkownikow
utytkownikéw (ZW) "
Lista profili zaufanych
utytkownikow [ZPU) Wyszukivanie
Zarzadzanie adresem punktu RN E T ot 1o ot gt St ndan mci
potwierdzajgoego
AdamLogin Adam Abackl 75010112348 Crzenujacy 2015.00.01 1039 14 M@
N & 3 O
1 wiiaskiw, wyswietlam 1 weoskow, od 1 do 1 Strona 11
Wybdr wniosku:

@ Nacisna¢ przycisk ,,Szczegoty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskow lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP o0soba zglaszajaca si¢ w Punkcie Potwierdzania jest informowana

o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP.
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Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma B . .
epunp ustug administracji publicznej prOfI lami Zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 1.6. Szczegoly wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$¢ danych z dokumentu 0soby
wnioskujacej z danymi znajdujgcymi we wniosku.

Lista wnioskow

uzytkownikow (ZW) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych
u2ytkownikdw (ZPU)

Dane wniosku Identyfikator
uzytkowrnika Adamlogin
Zarzgdzanie adresem punktu " (iogin) i
potwierdzajgcego =
ime Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres a-mal  Adam.Abacki®@wp.pl

Pokai nne wnioaki utytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie 1
Potwierdzag@acym
Ustol znok sprawy O
2

Nalezy:
Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje si¢ zgodnie z zasadg opisang powyzej;
@ Nacisng¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

Po wprowadzenie znaku sprawy i nacisnieciu przycisku ,,Ustal znak sprawy”, nastepuje
automatyczna weryfikacja danych wystepujacych we wniosku.
Nastepny ekran zawiera informacje:
— Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem
uzytkownika (nastgpito automatyczne poréwnanie danych zwniosku z danymi

wystepujacymi w profilu ePUAP);
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Procedura zarzadzania
&7 elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publiczne; prOfI lami Zananyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

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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' Procedura zarzadzania
a7 elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publicznej profllaml zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 1.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$¢ danych z dokumentu osoby

wnioskujacej z danymi znajdujgcymi we wniosku.

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpsany nak sprawy jest poprawny?

Tok, zapisz N ie. chee poprawic

Nalezy:
@ Nacisng¢ przycisk ,, Tak, zapisz”.
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Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publicznej profllaml zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 1.8. Szczegély wniosku — weryfikacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie

ekranu

Lista wnioskow C - : . :
uzytkownikéw (ZW) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych
v/ Whniosek przypisany.

uzytkownikow (ZPU)
Zarzgdzanie adresem punktu
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
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Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma B . .
epunp ustug administracji publicznej prOfIlaml Zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 1.9. Szczegoly wniosku — weryfikacji danych wniosku z danymi w koncie

uzytkownika

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku

pozytywnej weryfikacji drukuje wniosek w dwoch egzemplarzach.

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nazwa pola Dane zwniosku Dane obecne w koncie ePUAP Wynik weryfikacji
ldentyfikator : .
ePUAP Adamtogin AdamLogin Pozytywny
Imig Adam Adam Pozytywny
Nazwisko Abacki Abacki Pozytywny
Numer

7
PESEL 5010112345 75010112345 Pozytywny
Adres X .
e Adam.Abacki@wp.pl Adam.Abacki@wp.pl Pozytywny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazwa pola Dane zwniosku Wynik weryfikacji
Numer Pozytywn
PESEL 75010112345 y

Weryfikuj ponownie
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Procedura zarzadzania
V7 elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publicznej profllaml zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 1.10. Szczegély wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych
v/ Whniosek przypisany.

uzytkownikow (ZPU)
Zarzgdzanie adresem punktu
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

L

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwoch egzemplarzach:

@ Nacisna¢ przycisk ,,Drukuj wniosek”.
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. Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publicznej profllaml zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 1.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

Po wydrukowaniu wnioskow nalezy go uzupehlic, podpisaé, a nastgpnie potwierdza si¢

wydruk wnioskow, przez nacis$niecie przycisku ,,Potwierdz wydruk”, w wyniku widok ekranu

nastepujacy.
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow . : " ; :
uzytkownikow (ZW) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

v Wydruk potwierdzony, mozna rozpatrzyt wniosek.

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

PESEL 75010112345

Adres e-mail

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.123.2015

Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Po potwierdzeniu:
@ Przycisk zmienia kolor na szary i opis na ,,Wydruk potwierdzony”.
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. Procedura zarzadzania
a7 elektroniczna platforma B . .
e PURAP i oimnba pusicens profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 1.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub Podpisz profil zaufany

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:
@ Nacisna¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.

Ekran 1.13. Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP
Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Kolejne podpisy
Podpisz dokument certyfikatem lub profilem

Podpisz profilem zaufanym Podpisz certyfikatem

Wybor sposobu podpisania profilu ePUAP:

@ Nacisna¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.
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. Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publicznej profllaml zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 1.14. Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzic¢ podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres e-mail, ktéry zostat wystany podczas rejestracii profilu
zostata wiasnie wystana wiadomo$¢ 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: 121894 4@

Jesli nie chcesz podpisywac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, zmieri metode podpisu.

Zmien

Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzié:

@ Wybraé przycisk ,,Zatwierdz”.
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' Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma N . .
epunp ustug administracji publicznej profllaml zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 1.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Dokument zostat podpisany.

Utworz profil zaufany @

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Utworz profil zaufany”.

Ekran 1.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

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

| Akceptuj I Anuluj

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,,Akceptu;”.
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Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma N N N
epunp ustug administracji publicznej profllaml zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

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

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

v Wniosek zaakceptowany.

Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika
(login)

AdamLogin

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
a7 elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publicznej prOfIlaml Zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 1.18. Szczegéty 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 zaufanego I o

W przypadku potrzeby zapoznania si¢ z potwierdzonym profilem zaufanym:

@ Wybraé przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego™.
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Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publicznej prOfI lami Zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 1.19. Szczegély 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 16 09.02 07:59:06

wygasniecia
Whiosek

Znak sprawy XYZ.68.123.2015

Nazwa Pkt.
Potw.

Metoda ;
-~ e-mail
autoryzacji

Urzad testowy

Paramelr  adam.Abacki@wp.p!
autoryzacji

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie
z zasadami obowigzujacymi W podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujacej o przedhuzenie waznos$ci profilu zaufanego ePUAP, na tym
konczy si¢ proces potwierdzania profilu ePUAP, aby stat si¢ profilem zaufanym ePUAP.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,,Powrot”.
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Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma B . .
epunp ustug administracji publicznej prOfI lami Zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

1.4. Postaé papierowa wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Noxzwa punktu potwierdzajgcego
Urzad testowy

Dato ziozenia wniosku
XYZ.68.123.2015

WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujgcej:
1. Dane osobowe:
imie nazwisko numer PESEL
Adam Abacki 75010112345

2, Dane o koncie ePUAP:
identyfikator uzytkownika adres poczty elektronicznej

Adamlogin Adam.Abacki@wp.pl

3. Sposob autoryzacii:

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

4. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whioskodawca oswiadcza, ze:

1} dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;

2} zapewni poufnosc danych, ktdre moghyby by¢ wykorzystane do ziozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
=PUAP przez osoby trzecie;

3} nie udostepni konta osobom trzeciny;

4} niezwtocznie uniewazni profit zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAP;

5) wyraia zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakrasie niszbednym do potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP.

miejscowosc, data ** podpis**

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

potwierdzajgcego:
imie nazwisko
Bartek Babacki

C. Informacje dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP":

czas dokonania potwierdzenia

miejscowosc, data podpis osoby upowaZnionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

czas niepotwierdzenia

przyczyny niepotwierdzenia

miejscowosc, data podpis osoby upowaZnionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP
- Wipetwo sankl pohwenlcaigey.  ** Wnefnis nsobs wrinskujgea
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Procedura zarzadzania
&7 elektroniczna platforma . . ‘ .
epqu ustug administracji publicznej pI'OfI lami Zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

2. Przedluzanie waznos¢ profilu zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,,Przedtuzenic wazno$ci profilu zaufanego ePUAP” wymaga wykonania
nastepujacych podstawowych czynnosci:
— Stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego;
— W przypadku zgodno$ci tozsamosci i odr¢cznym podpisaniu przez osobe wniosku

W postaci papierowej nastepuje przedtuzenie waznosci PZ.

Szczegbdtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu procesu
przedtuzania waznos$ci PZ, jego uszczegdlowieniem jest tabela zawierajaca opisy
poszczegblnych czynnos$ci 1 odwotania do ekranéw za pomoca, ktorych dokonuje sie

przedtuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Vs elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

2.1. Schemat procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

. Zgtoszenie sig¢ w PP

=

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informaciji o niezgodnosci

NIE

2. Czy tozsamos$¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NIE 5. Czy istnieje

zlozenia elektronicznego Wniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

TAK

8. Czy wszystkie

ztozenia poprawnego Whniosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

Whioski sprawdzone?

NIE
NIE

10. Czy dane

danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Wnioskow

z dokumentu zgodne z danymi
we Wniosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwaéch
egzemplarzy Wniosku

v

15. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

W postaci papierowej

W postaci papierowej

17. Czy Wnioski

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

Y

zostaty podpisane?

18. Przedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]

<

Whiosku w postaci papierowej
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Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma ; . ¢ N
@ PURAP i omnta pusicens profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

2.2. Opis schematu procesu przedluzania waznos$ci profilu zaufanego ePUAP

Czynnos$¢

Osoba ]
Pracownik Nr
wnioskujaca Opis czynnoSci
Punktu ekranu
o przedluzenie . )
Potwierdzania
waznosci PZ

1. Zgloszenie si¢ w Osoba wnioskujagca po wystaniu
PP whniosku elektronicznego 0
I legitymowanie przedluzenie =~ wazno$ci  profilu
si¢ dokumentem zaufanego zglasza si¢ do dowolnego
PP;
Osoba wnioskujaca legitymuje si¢
Dowodem Osobistym lub
Paszportem.

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

Dowodu Osobistego lub Paszportu;

Sprawdzenie tozsamosci polega na:

- identyfikacji osoby z dokumentem

tozsamosci;

Podmiot we wlasnym zakresie

przeszkoli  Pracownika PP w

zakresie sprawdzania tozsamosci.

W przypadku zgodnosci:
Przej$¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie W przypadku stwierdzenie
informacji o niezgodno$ci tozsamosci osoby lub
niezgodnosci postugiwania si¢ ztym dokumentem
danych Pracownik PP postepuje zgodnie z

KONIEC procedurg obowigzujaca W
PROCESU podmiocie publicznym.
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V7 elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Czynnos¢
Osoba ]
wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Y
Punktu ekranu
o przedluzenie . .
Potwierdzania
waznosci PZ
4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 2.1,
elektronicznego - po wyborze ,Listy wnioskow 2.2,
Whiosku uzytkownikéw” — Ekran 2.1; 2.3,
- wyborze funkcji wyszukiwania — 2.4,
Ekran 2.2; 2.5
- wyborze sposobu wyszukiwania —
Ekran 2.3;
- wprowadza dane shuzacych do
wyszukiwania
i naciska przycisk ,,Wyszukaj” —
Ekran 2.4;
- otrzymuje liste Wnioskow, lista
moze by¢ pusta — Ekran 2.5.
5. Czy istnieje Whnioskodawca do momentu 2.5
przynajmniej potwierdzenia profilu  zaufanego
jeden Wniosek? moze zlozy¢é wiele wnioskow
0 przedtuzenie  waznosci  profilu
zaufanego.
Jesli istnieje przynajmniej jeden
whniosek to:
Przejs¢ do punktu 7.
Strona 48 2 92
1d: 822645D8-B2C6-4607-9B45-3E0ECC238E79. Podpisany Strona 49



Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma . . ‘ .
epqu ustug administracji publicznej pl’OfI lami Zananyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Czynnos¢
Osoba ]
Pracownik Nr
wnioskujaca Opis czynnoSci
Punktu ekranu
o przedluzenie . .
Potwierdzania
waznosci PZ
6. Otrzymanie W przypadku pustej listy Pracownik 2.5
informacji o PP informuje osobe o koniecznoS$ci
koniecznosci ztozenia  wniosku za  pomoca
ztozenia ePUAP.
elektronicznego
Whniosku
KONIEC
PROCESU
7. Wybranie z listy | Wybranie Wniosku przez nacis$nigcie 2.5
pierwszego lub przycisku ,,Szczegoty wniosku”.
kolejnego
Whniosku
8. Czy wszystkie Jesli zostat pobrany Wniosek do 2.5
Whioski sprawdzenia to nalezy:
sprawdzone? Przejs¢ do punktu 10.
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elektroniczna platforma

g f
e ustug administracji publicznej

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Czynnos¢
Osoba ]
whnioskujaca Pracownik Opis czynnoSci Y
Punktu ekranu
o przedluzenie . .
Potwierdzania
waznosci PZ
9. Otrzymanie wW przypadku sprawdzenia 2.5
informacji o wszystkich  Wnioskow 1 wszystkie
koniecznosci byly btedne nalezy poinformowac
ztozenia osob¢ o koniecznosci zlozenia
poprawnego poprawnego Wniosku.
Whiosek lub W przypadku negatywnej
koniecznosci weryfikacji numeru PESEL nalezy
zgloszenia si¢ do poinformowac¢ osob¢ wnioskujaca o
wlasciwego konieczno$ci  zgloszenia si¢ do
Urzedu Gminy w wilasciwego Organu Gminy w celu
celu ztozenia ztozenia wniosku o aktualizacje
wniosku o numeru PESEL w bazie danych
aktualizacje PESEL.
numeru PESEL
w bazie danych
PESEL.
KONIEC
PROCESU
10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z 2.6
z dokumentu dokumentu osoby wnioskujacej z
zgodne danymi we Whniosku.
z danymi we Jesli dane si¢ zgadzaja to nalezy:
Whniosku? Przej$¢ do punktu 12.
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Procedura zarzadzania
&7 elektroniczna platforma . . ‘ .
epqu ustug administracji publicznej pI'OfI lami Zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Czynnos¢

Osoba ]
Pracownik Nr
wnioskujaca Opis czynnoSci
Punktu ekranu
o przedluzenie . .
Potwierdzania
waznosci PZ

11. Otrzymanie W przypadku niezgodnos$ci danych 2.6
informacji o nalezy poinformowac o tym osobg¢
niezgodnos$ci wnioskujacg oraz o tym, ze nalezy
danych z ztozy¢ poprawny Whniosek.
dokumentu
i Z Wniosku

KONIEC

PROCESU

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

13. Czy ePUAP automatycznie sprawdzenie 2.7
automatyczna zgodno$¢ danych z wniosku z
weryfikacja danymi w profilu konta osoby
pozytywna? wnioskujacej oraz z  danymi

wystepujacymi  w  bazie danych
systemu PESEL.

W przypadku niezgodnosci,
wprowadza si¢ do elektronicznego
Whniosku powdd odrzucenia wniosku
I naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek”
oraz  przechodzi do  wyboru

kolejnego Wniosku:

Przejs¢ do punktu 7.
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V7 elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Czynnos¢
Osoba ]
whnioskujaca Pracownik Opis czynnoSci Y
Punktu ekranu
o przedluzenie . .
Potwierdzania
waznosci PZ
14. Drukowanie Pracownik PP naciskajac przycisk 2.7
dwoch ,»Drukuj  wniosek” drukuje dwa
egzemplarzy egzemplarze whniosku, po
Whiosku poprawnym wydrukowaniu
wnioskow akceptuje zakonczenie
drukowania.
15. Przedtozenie do | Pracownik PP przedktada osobie 2.7
podpisu wnioskujagce Wnioski w  postaci
Whnioskow papierowej do podpisu.
W postaci
papierowej
16. Podpisanie Osoba wnioskujgca moze w tym 2.8
Whnioskow w momencie si¢ rozmysli¢c 1 nie
postaci podpisa¢ Wniosku.
papierowej
17. Czy Whnioski Jesli  osoba  wnioskujaca  nie 2.8
zostaly podpisala  wnioskow w  postaci
podpisane? papierowej lub  Pracownik PP
stwierdzil  brak  autentycznosci
podpisu to:
Przejs¢ do punktu 19.
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Procedura zarzadzania

Ie QUQQ7'55;’2'1-’;"E?Lfi':éf.”!,ﬁ?m-. profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie
Czynnos¢
Osoba ]
whnioskujaca Pracownik Opis czynnoSci Y
Punktu ekranu
o przedluzenie . .
Potwierdzania
waznosci PZ
18. Przedtuzenie Pracownik PP na wniosku o postaci | 2. 8, 2.9,
waznosci PZ papierowej w miejscu przedtuzania | 2.10,
waznosci profilu zaufanego ePUAP 2.11,
wpisuje czas, miejsce 1 date 2.12,
potwierdzenia i sktada podpis oraz 2.13,
podpisuje elektroniczny Wniosek. 2.14,
Na wniosku 0 postaci papierowej 2.15,
beda wypelnione w polu C, 2.16,
Informacje dotyczace przedtuzenia 2.17,
waznosci profilu zaufanego. 2.18,
Przejs¢ do punktu 20. 2.19
19. Nieprzedtuzenie | Pracownik PP na wniosku o postaci 2.8
waznosci PZ papierowej w miejscu
nieprzedtuzenia waznosci PZ
wpisuje czas, przyczyne, miejsce i
date nieprzedtuzenia waznosci |
sklada podpis oraz wprowadza do
elektronicznego Wniosku powdd
nieprzedtuzenia ~ waznosci Pz
I naciska przycisk ,,Odrzué
wniosek”.
20. Archiwowanie | Pracownik PP archiwizuje jeden
jednego Whniosek w postaci papierowej
egzemplarza zgodnie z zasadami obowigzujacymi
Whiosku w w podmiocie publicznym.
postaci
papierowej
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V7 elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Czynnos¢
Osoba ]
Pracownik Nr
wnioskujaca Opis czynnoSci
Punktu ekranu
o przedluzenie . .
Potwierdzania
waznosci PZ
21. Otrzymanie Pracownik PP przekazuje jeden
jednego Whniosek w postaci papierowej
egzemplarza osobie wnioskujacej o potwierdzenie
Whiosku w profilu zaufanego ePUAP.
postaci W przypadku pozostania na liscie
papierowej, wnioskow,  ktore nie  zostaly
ewentualnie rozpatrzone, nalezy poinformowac
informacji o osob¢ wnioskujaca, ze wnioski te
uniewaznieniu zostang uniewaznione po 14 dniach
pozostatych na od daty ich zlozenia i otrzyma na
liscie wnioskow. poczte elektroniczng informacje tym
KONIEC fakcie, ale to nie wplywa na waznos$¢
PROCESU Profilu Zaufanego.
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a7 punp elektroniczna platforma Proc_cdur_a zarzqdzar_ua
e ustug administracji publicznej pl’OfI'amI zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

2.3. Proces przedluzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranow

Osoba wnioskujaca o przedtuzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie
Potwierdzania i legitymuje si¢ Dowodem Osobistym lub Paszportem.
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujace;j:
— w przypadku stwierdzenia niezgodno$ci w zakresie identyfikacji o0soby
z dokumentem, odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informacj¢ o niezgodnosci
osobie wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w danym
podmiocie publicznym dotyczacymi postgpowania z osobami legitymujacymi sie
niewtasciwym dokumentem i konczy proces potwierdzania;
— w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskéw uzytkownikéw na
podstawie Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuza ekrany od 2.2 do 2.5.
Lista wnioskow uzytkownikow zawiera wszystkie wnioski o przedluzenie waznosci PZ.
Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace przedtuzenie

waznosci profilu zaufanego ePUAP.
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Vs elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Procedura zarzadzania

profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 2.1. Wybo6r modulu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA

esuaPrH

n KATALOG SPRAW

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1  ZAtOZ KONTO

Wypeinij krotki formularz rejestracyjny i zatoZ konto
na ePUAP. Potrzebne sa do tego dane kontaktowe
oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP jako
skrytki elektronicznej do odbierania korespondencii
urzedowej. Wnoszac podanie lub whniosek do urzedu
wskaz adres skrytki ePUAP jako elektroniczny adres
zwrotny. Powiadomienia otrzymasz réwniez na
wiskazany adres email.

Zarejestruj sie »

AKTUALNOSCI

WYSOKI KONTRAST

Budowanie usiug

Whioski PZ

Zadaj pytanie/Zglo$ uwage

Elektroniczna
“' Skrzynka
Podawcza

Dostepnosé English

Bartek
Babacki
PodmiotPotwierdzajg

Zarzadzanie kontem

BMnia Drafila 7anfana

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Twoj darmowy, mobilny podpis
elektroniczny do kontaktu z administracja. Zaloguj sie
na konto ePUAP i zi6Z whiosek o potwierdzenie
Profilu Zaufanego. Udaj sie do najblizszego urzedu z
dowodem osobistym lub paszportem. Profil
Zaufany trzeba przediuzyé raz na 3 lata. Jesli
posiadasz podpis elektroniczny (certyfikat
kwalifikowany) mozesz potwierdzic Swoj Profil
Zaufany samodzieinie bez wychodzenia z domu.
Uzywaj Profilu Zaufanego do elektronicznego
wnoszenia podan | wnicskow do urzedow.
Autoryzacja czynnosci odbywa Sie przy uzyciu
koddw SMS.

Znajdz punkt potwierdzajgcy >

Uzywaj ePUAP jako inny uzytkownik

Utworz profil firmy lub instytucji
Administrowanie

Rejestr Zdarzen

Wyloguj si¢

odbior sa DOTWIETG28NE Ul 2GUOWY
Poswiadczeniem Odbioru, ktére jest
rownowazne z elektroniczoym ‘awizo’. Jezel dany
urzad nie ma konkretnej ustugi to zawsze mozesz
weystac tzw. pismo ogoine z zafgcznikiem (np. skan
opiaty). Kazdy urzad jest zobowiazany do
posiadania Elektronicznej Skrzynki Podawczej.
Profil Zaufany stuzy rowniez do logowania do innych
systeméw elektronicznej administracii.

Zobacz katalog spraw >

Na ,,Stronie gtownej” ePUAP po rozwinigciu dostepnych funkcjonalno$ci zalogowanej osoby
nalezy wybra¢ zaktadke ,,Administrowanie”, a nastgpnie nalezy wybraé:
,» Wnioski PZ”.

Ekran 2.2. Wybér funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglo$ uwage Dostepnosc English
Elektroniczna Bartek
“epuprH [ = S v
Fosawezs PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wriioskow Lista wnioskow uzytkownikow
uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) 1
Zatzadzanie adresem punktu Identyfikstor uzytkownika Imig Nazwisko PESEL Stan wniosku Akcje
potwierdzajgcego G g s
0 wnioskow, wySwietlam 0 wnioskéw, od 0 do 0. Strona 0/0.
Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:
—
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Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publicznej prOfI lami Zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

1. Wybra¢ przycisk ,,Wyszukiwanie”.

Ekran 2.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania
Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych
do wyszukania wniosku oraz okre§la stan wniosku, w przypadku przedluzania waznosci

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgio$ uwage Dostepnosc English
ry Elektroniczna Bartek
e”lUAPA % S el v

Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU Szukaj po identyfikatorze uzytkownika v @

Lista wnioskow uzytkownikéw

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Identyfikator

uzytkownika (login) AdamLogin

Imie
Nazwisko
PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku Oczekujacy - @
Typ wniosku o przediuzenie v @

Data utworzenia

Nalezy:
Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna
wyszukiwa¢ wedlug: ,,identyfikatorze uzytkownika” lub ,,imieniu, nazwisku inr
PESEL” lub ,,znaku sprawy”;
@ Wybra¢ Stan wniosku ,,Oczekujacy”;
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. Procedura zarzadzania
a7 elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publicznej profllaml zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

@ Wybraé¢ Typ wniosku ,,0 przedtuzenie”.
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Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma B . .
epunp ustug administracji publicznej prOfIlaml Zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 2.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

Po wyborze zestawu wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, nalezy wprowadzi¢ te

dane, np. identyfikator uzytkownika.

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

; B: k
%o (0a]e] 2| ] e Babonn v

Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskéw ; s s
uzytkownikéw (ZW) Lista wnioskow uzytkownikéw

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZPU Szukaj po identyfikatorze uzytkownika v
Zarzadzanie adresem punktu
otwierdzajgcego
P 13ceg Identyfikator AdamLogin 1
uzytkownika (login)
Imie
Nazwisko
PESEL
Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujgcy v
Typ wniosku o przedtuzenie v

Data utworzenia

©)

Nalezy:
W przypadku wybrania ,,identyfikatorze uzytkownika” nalezy poda¢ ,login” np.
AdamLogin;
@ Wybra¢ przycisk ,,Wyszukaj”.
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Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publicznej prOfI lami Zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 2.5. Lista wnioskéw uzytkownika i wybranie wniosku

Mozna ztozy¢ wigcej niz jeden wniosek o przedtuzenie waznos$ci profilu zaufanego ePUAP,

przypadku wielu wnioskéw nalezy wybra¢ wniosek wskazany przez uzytkownika.

I STREFA KLIENTA WYSOKI KONTRAST  Zsdaj pytanieZglos uwage  Dostepnosé  English
o Elextroniczns Bartek
exunrB Q| i e Babacki v
Podsweza PodmictPotwierdzajgoy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow

Lista wnioskow uZytkownikow

uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych e
uzytkawnikow (ZPU) Wyszuliveanie

Sysownits  Im Naswsko PESE Sia= wnicsio ists ziozsnis Akge

Zarzgdzanie adiesem punkiu i

potwierdzajgcege
Adamiogin Adam  Abacki 75010112345 Oczelumcy 20150303 1‘3‘-021_@

1 wnioskow, wySwietlam 1 wnioskdw. od 1 do 1. Sirona ¥/%

Wybor wniosku:

@ Nacisng¢ przycisk ,,Szczegdty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskow lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP o0soba zglaszajagca si¢ w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o koniecznosci zlozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP 1 konczy si¢ proces przedtuzania

waznosci profilu zaufanego.
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Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma B . .
epunp ustug administracji publicznej prOfIlaml Zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 2.6. Szczegoly wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgio$ uwage Dostepnosc English
o Elektroniczna Bartek
e p U n p E “' Skrzynka Babacki v

Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Szczegoly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

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

Nazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie 124 1
Potwierdzajagcym:

Ustal znak sprawy @

Zarharamit dna adwiadrania rakladlki Atualnaéri Zamiacyarnana tam infarmaria daturya naiwarniaieruch hiafarurh i nlannuwanuch

Nalezy:

@ Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje si¢ zgodnie z przyj¢ta zasada;

@ Nacisng¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy”.
Po ustaleniu znaku sprawy i naci$nieciu przycisku ,,Ustal znak sprawy”, po czym nastepuje
automatyczna weryfikacja danych wystepujacych we wniosku.

Nastepny ekran zawiera informacje:
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&7 puap elektroniczna platforma Proc_cdur_a zarzqdzar_na
e ustug administracji publicznej pl’OfIlaml Zananyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

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

— Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpitlo automatyczne
porownanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie

danych systemu PESEL).
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' Procedura zarzadzania
a7 elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publicznej profllaml zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 2.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy jest poprawny?

Tak, zapisz | lie. chce poprawic

Nalezy:
@ Nacisng¢ przycisk ,, Tak, zapisz”.
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Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publicznej profllaml zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 2.8. Szczegoly wniosku — weryfikacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie

ekranu

Lista wnioskow

uzytkownikow (ZW) Szczegoty wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych . i
uiytkownikéw (ZPU) Vv Wniosek przypisany.

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

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie
Potwierdzajacym:

Zmien znak sprawy

Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Strona 64 z 92

1d: 822645D8-B2C6-4607-9B45-3EOECC238E79. Podpisany Strona 65



. Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma . . .
epqu ustug administracji publicznej prOfIlaml Zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 2.9. Szczegoly wniosku — weryfikacja danych wniosku z danymi w koncie

uzytkownika

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku

pozytywnej weryfikacji drukuje wniosek w dwoch egzemplarzach.

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nszwa pela Dane z wnicsku Dane cbecne w koncie ePUAP Wynik weryfikagji
Identyfikator 2 :

AdamL AdamlL
PUAP amlogin amlogin Pozytywny
Imig Adam Adam Pozytywny
Nazwisko Abacki Abacki Pozytywny
Numer 75010112345 75010112345 Pozytywny
PESEL
Adres
ey Adam.Abacki@wp.p! Adam.Abacki@wp.p! Pozytywny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazws pols Dane z wnicsku Wynik weny/fikacji

Numer 75010112345

PESEL Pozytywny
Weryfikuj ponownie

Strona 65 z 92

1d: 822645D8-B2C6-4607-9B45-3EOECC238E79. Podpisany Strona 66



Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publicznej profllaml zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 2.10. Szczegély wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow

uzytkownikow (ZW) Szczegoty wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych o -
uiytkownikéw (ZPU) v Wniosek przypisany.

Zarzagdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
(login)

Imie  Adam
Nazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

®

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie
Potwierdzajagcym:

Zmien znak sprawy

Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajagcym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwoch egzemplarzach:

@ Nacisng¢ przycisk ,,Drukuj wniosek”.
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Vs elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 2.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

Po wydrukowaniu wnioskow nalezy go uzupehlic, podpisaé, a nastgpnie potwierdza si¢

wydruk wnioskow, przez nacis$niecie przycisku ,,Potwierdz wydruk”, w wyniku widok ekranu

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

AKTUALNOSCI POMOC

Szczegoty wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych

v Wydruk potwierdzony, mozna rozpatrzyc wniosek.

uzytkownikow (ZPU)

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Po potwierdzeniu wydruku:

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

PESEL 75010112345

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

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124 2015
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

@ Przycisk zmienia kolor na szary i opis na ,, Wydruk potwierdzony”.

Id: 822645D8-B2C6-4607-9B45-3EOECC238E79.
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. Procedura zarzadzania
a7 elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publicznej prOfIlaml Zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 2.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

W przypadku podj¢cia przez pracownika Punktu Potwierdzajacego decyzji o potwierdzeniu

uzytkownikowi profilu ePUAP, aby stat si¢ profilem zaufanym ePUAP, podpisuje profil

ePUAP.

Decyzja

Powodd odrzucenia
whniosku *

lub Podpisz profil zaufany @

Nalezy:
Wybra¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.

Ekran 2.13. Wybor sposobu podpisania profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Kolejne podpisy
Podpisz dokument certyfikatem lub profilem

Podpisz profilem zaufanym Podpisz certyfikatem @

Wybor sposobu podpisania profilu ePUAP:
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. Procedura zarzadzania
a7 elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publicznej prOfIlaml Zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

@ Nacisna¢ przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.
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. Procedura zarzadzania
a7 elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publicznej profllaml zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 2.14. Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzi¢ podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres e-mail, ktéry zostat wystany podczas rejestracii profilu
zostata wlasnie wystana wiadomo$¢ zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosc, a nastepnie wpisz ten kod w

pole ponizej
Podaj kod z SMS-a nr 1 z dn. 2015-09-C3: 4@

Jesli nie chcesz podpisywac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, zmieri metode podpisu

Zmien

Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzi¢:

Wybraé przycisk ,,Zatwierdz”.
Ekran 2.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub
Dokument zostat podpisany.
Utworz profil zaufany @

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Utworz profil zaufany”.
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' Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma N . .
epunp ustug administracji publicznej profllaml zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 2.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

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

| Akceptuj I Anuluj

Potwierdzenie chgci utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Akceptuj”.
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Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publicznej profllaml zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

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

Lista wnioskow . . — L .
uzytkownikéw (ZW) Szczegoty wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego
Lista profili zaufanych ,

uiytkownikéw (ZPU) v Wniosek zaakceptowany.

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

Imie  Adam
Nazwisko  Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124 2015
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy
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. Procedura zarzadzania
a7 elektroniczna platforma B . .
e PURAP i oimnba pusicens profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

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

Znak sprawy Znak sprawy w

Pkt. XYZ68.124 2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punkiu
Potw. Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

imie Osoby Potw. Bartek
Nazwisko Osoby Potw. Babacki

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

Przejdz do profilu zaufanego ‘ ( : )

Profil zaufany

W przypadku potrzeby zapoznania si¢ z potwierdzonym profilem zaufanym:

(1) Wybra¢ przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego™.
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Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publicznej prOfI lami Zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 2.19. Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status  Wazny

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

Data
uniewaznienia

_Data 5418.00-03 09:02:33
wygasniecia

Whniosek

Znak sprawy XYZ.68.124.2015

Nazwa Pki.
Potw.

Metoda ;
- e-mall
autoryzacji

Urzad testowy

Paramelr  pgam.Abacki@wp.pl
autoryzacji

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie
z zasadami obowigzujacymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujacej o przedluzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP, na
tym konczy si¢ proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP.

Nastepnie moze przej$¢ do obstugi nastgpnej osoby przez wybranie przycisku ,,Powrot”.
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&7 elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

2.4. Posta¢ papierowa Wniosku o przedluzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Nazwa punktu potwierdzajgcego

Urzad testowy
Data zfozenia wniosku
znak sprawy w PP* 2015-09-03
XYZ.68.124.2015
WNIOSEK
o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Whioskuje o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

imie nazwisko numer PESEL

Adam Abacki 75010112345

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uzytkownika

adres poczty elektronicznej

margaza

Adam.Abacki@wp.pl

3. Sposob autoryzacji:

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

4. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej:

Whioskodawca oswiadcza, ze:

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

1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;
2) zapewni poufnos¢ danych, ktore moglyby byc¢ wykorzystane do zlozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym

4) niezwiocznie uniewazni profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAP;
5) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP.

miejscowos¢, data **

podpis**

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

potwierdzajgcego:
imie nazwisko
Adam Abacki

C. Informacje dotyczace przediuzenia waznosci profilu zaufanego ePUAP™:

czas dokonania przediuzenia waznosci

miejscowosc, data

podpis osoby upowazinionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

albo Informacja o nieprzediuzeniu waznosci profilu zaufanego ePUAP:

czas nieprzediuzenia waznosci

przyczyny nieprzedfuZenia waznosci profilu zaufanego ePUAP

miejscowosé, data

podpis osoby upowaznionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

Wypefnic punkt potwierdzojgcy. ** Wypeinia csoba wnioskujgea
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Procedura zarzadzania
&7 elektroniczna platforma . . ‘ .
epqu ustug administracji publicznej pI'OfI lami Zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

3. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,,Uniewaznianie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania nast¢pujacych
podstawowych czynnosci:
— Stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej o uniewaznienie posiadania profilu zaufanego ePUAP;
— W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez t¢ osobe wniosku

W postaci papierowej nastepuje uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegbdtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu procesu
uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczegdtowieniem jest tabela zawierajaca opisy
poszczegblnych czynnos$ci 1 odwolania do ekranéw za pomoca, ktoérych dokonuje si¢

uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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o punp elektroniczna platforma Pl‘OC_CdllI‘_‘d Z’dl‘Z'd(dZ’dl_ll‘d
e ustug administracji publicznej pl’OfI'amI zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca Pracownik
0 uniewaznienie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie si¢ w PP
i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informaciji o niezgodnosci NIE
danych

2. Czy tozsamosc¢ osoby
zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

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

5. Czy istnieje
wazny Profil Zaufany?

A

NIE

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

8. Otrzymanie informaciji
niezgodnosci danych

9. Drukowanie dwoch egzemplarzy
Whiosku

11. Podpisanie Wnioskow 10. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw
w postaci papierowej W postaci papierowej

NIE

12. Czy Wnioski
zostaty podpsiane?

\ 4

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego <+

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whniosku w postaci papierowej

16. Otrzymanie jednego egzemplarza \
Whiosku w postaci papierowej

-
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Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma ; . ¢ N
@ PURAP i omnta pusicens profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynnos$¢
Osoba )
wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci T
o Punktu ekranu
0 uniewaznienie ) )
o7 Potwierdzania

1. Zgltoszenie si¢ w Osoba chcac  uniewazni¢  profil
PP zaufany zglasza si¢ do dowolnego PP
i legitymowanie i legitymuje si¢ Dowodem Osobistym
si¢ dokumentem lub Paszportem.

2. Czy tozsamo$¢ Pracowni PP dokonuje sprawdzenia
0soby zgodna z tozsamosci osoby na podstawie
dokumentem? okazanego  dokumentu  Dowodu

Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:

- identyfikacji osoby z dokumentem
tozsamosci;

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

W przypadku zgodnosci:

Przejs¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie wW przypadku stwierdzenie
informacji o niezgodno$ci tozsamosci osoby lub
niezgodnos$ci postugiwania si¢ ztym dokumentem
danych Pracownik PP postepuje zgodnie z

KONIEC procedurg obowigzujacg w podmiocie
PROCESU publicznym.
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elektroniczna platforma

g f
e ustug administracji publicznej

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Czynnos¢
Osoba ]
wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci T
0 uniewaznienie Pl-Jnktu ) ekranu
- Potwierdzania
4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 3.1,
PZ - po wyborze ,,Listy profili zaufanych | 3.2,
uzytkownikéw” — Ekran 3.1; 3.3,
- wyborze funkcji wyszukiwania —| 3.4,
Ekran 3.2; 35
- wyborze sposobu wyszukiwania —
Ekran 3.3;
- wprowadza dane shuzacych do
wyszukiwania
1 naciska przycisk ,,Wyszukaj” —
Ekran 3.4.;
- otrzymuje
5. Czy istnieje Jesli zostat wyszukany Profil Zaufany: 3.5
wazny profil Przejs$¢ do punktu 7.
zaufany?
Strona 79 2 92
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elektroniczna platforma

g f
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Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Czynnos¢
Osoba ]
wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci T
0 uniewaznienie Pl-Jnktu ) ekranu
- Potwierdzania

6. Otrzymanie Brak waznego PZ, ktory mial by¢
informacji o uniewazniony. Osoba wnioskujaca
braku waznego otrzymuje informacje o mozliwosci
Profilu ztozenia wniosku o potwierdzenie PZ.
Zaufanego
1 mozliwosci
ztozenia
elektronicznego
Whniosku
0 potwierdzenie
Profilu
Zaufanego

KONIEC
PROCESU

7. Czy dane z W przypadku zgodnosci danych: 3.5
dokumentu Przejs¢ do punktu 9.
zgodne z danymi
w PZ?

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

KONIEC procedurg obowigzujacg w podmiocie
PROCESU publicznym.
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e ustug administracji publicznej pl’OfI'amI zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Czynnos¢

Osoba ]

) Pracownik _ Nr
wnioskujaca Opis czynnoSci
Punktu ekranu
0 uniewaznienie ] )
Potwierdzania

PZ
9. Drukowanie Pracownik PPz drukuje dwa| 3.5,
dwoch egzemplarze Whiosku | PDF
egzemplarzy 0 uniewaznienie profilu zaufanego
Whiosku ePUAP z pliku PDF, na Whniosku
wpisuje:
— Nazwg punktu
potwierdzajacego;
— Znak sprawy w PP;
— Date zlozenia wniosku.
10. Przedtozenie do | Pracownik PP przedktada osobie 3.5
podpisu wnioskujace  Wnioski w  postaci
Whnioskow papierowej do podpisu.
W postaci
papierowej
11. Podpisanie Osoba wnioskujaca o uniewaznienie 3.5
Whnioskow w waznosci profilu zaufanego ePUAP w
postaci czesci A dwoch Whnioskoéw wpisuje:
papierowej 1. Dane osobowe;

2. Dane o koncie ePUAP;

3. Oswiadczenie osoby
wnioskujacej] — w  tym
miejscowos¢, date i podpisuje
sie.

Osoba wnioskujgca o uniewaznienie
wazno$ci profilu zaufanego ePUAP
moze w tym momencie si¢ rozmysli¢ i

nie wypetni¢ Wnioskow.
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V7 elektroniczna platforma
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Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Czynnos¢

Osoba ]
Pracownik

wnioskujaca
Punktu

0 uniewaznienie

PZ

Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr

ekranu

12. Czy WhnioskKi

zostaly

podpisane?

Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata
wnioskOw w postaci papierowej lub
Pracownik PP  stwierdzil  brak
autentycznosci podpisu to:

Przejs¢ do punktu 14.

3.5

13. Uniewaznienie

PZ

Pracownik PP:
e w czesci B dwoch Wnioskow
wpisuje:
— Swoje imi¢ i nazwisko;
e a w czgsci C dwoch Wnioskow
wpisuje:
— Czas uniewaznienie profilu
zaufanego;
— miejscowosc i datg;
— podpisuje sig¢;
e uniewazniajac profil zaufany w
ePUAP (Ekran 3.7)

,, Powod

systemie
wypetnia pole
uniewaznienia” oraz wypeinia pole
»Znhak sprawy” o znak nadany na
Whiosku o postaci papierowej.

Przejs¢ do punktu 15.

3.6,
3.7,
3.8
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elektroniczna platforma
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e ustug administracji publicznej

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Czynnos¢
Osoba ]
wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci T
0 uniewaznienie Pl-mktu ) ekranu
- Potwierdzania
14. Nie Pracownik PP z braku zlozenia 35
uniewaznienie wniosku 0 postaci papierowej przez
profilu zaufanego | osobe¢ wnioskujgcag o uniewaznienie
ePUAP profilu  zaufanego ePUAP nie
podejmuje dalszych czynnosci.
KONIEC PROCESU
15. Archiwowanie | Pracownik PP archiwizuje jeden
jednego Whniosek w  postaci papierowej
egzemplarza zgodnie z zasadami obowigzujacymi
Whiosku w w podmiocie publicznym.
postaci
papierowej
16. Otrzymanie Pracownik PP przekazuje jeden
jednego Whniosek w postaci papierowej osobie
egzemplarza wnioskujacej o uniewaznienie profilu
Whiosku w zaufanego ePUAP.
postaci
papierowej
KONIEC
PROCESU
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Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma B . .
epqu ustug administracji publicznej prOfIlaml Zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomocg ekranow
Osoba wnioskujaca o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP zgtasza si¢ w Punkcie
Potwierdzania i legitymuje si¢ Dowodem Osobistym lub Paszportem. W tym przypadku
osoba wnioskujaca nie sktada elektronicznego Wniosku.
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujace;j:
— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w  zakresie identyfikacji osoby
z dokumentem, autentyczno$ci dokumentu, autentycznosci podpisu odmawia
potwierdzenia Profilu Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodno$ci osobie
wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujacymi w danym podmiocie
publicznym dotyczacymi postgpowania z osobami legitymujacymi si¢ niewlasciwym
dokumentem i konczy proces potwierdzania;
— w przeciwnym przypadku na podstawie danych z Dowodu Osobistego lub Paszportu
wyszukuje wazny profil zaufany ePUAP, do tego stuza ekrany od 3.1 do 3.5.
Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace uniewaznienie

profilu zaufanego ePUAP.

Ekran 3.1. Wybor modulu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

l STREFA KLIENTA STAEFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRASY Zada) pytanseilgliod uwage Dostgpnodc English
Bartek
Babacki A

Elektroniczna
“©dPUAPH B ===
Fodawezza PodmiatPotwierdzajacy

Usiug! | ustawienia 44 Zzarzadzanse kontem
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCH

Budowanie uslug Moje Profie Zautane

Platnosc) UZywaj ePUAP [ako Inny uiytkownik

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez in

Administrawanse

1 ZALOZ KONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY
Regestr Zoarzen

Wypeiny keotk! formuiars reestracyy | Zakde knoto Zalogu| sig nia kanto ePUAR | 2043 wrinsek o

ePUAP Polrzebne =3 do lego dane kontaktowe pobwerdzeme Profil Zaufanego Uda) s 4o -

oraz identytikacyjne Lywaj konts sPUAP tan NADILEEgY Uriedy 2 dowodem osobistym ub * Wylogu vie

PRI Gfehironscann) OO odberania kooespondencs pasipontem Profi Jautany vaena przeciulyC raz

urmgdowes Wnoszak podane lub snosek 4o na J lata Jedl posiadass podpes elektonic oy Poswindezeniem Odblory Kidre jest (ounowane

Uraedi) wakal ares siryii ePUAF @Ko (Certyfkat et lowany ) modess potmerdeyd Swdy I SREITONCZNYM 'FMZD Jeteh tany LZad e Ba

BIRIONCIY BOTES DAy Profll Zautany samodicme DeZ wyC Nouzens 2 ADDRIeIne) L t0 zawsze makesr wysiad tow.
domu. Lizywa Profiu Zaufancgo do elektronkinego DAMO OO & 2adinioem (np skan oplaty)
NTISDATIE PO | Wi kaw 00 arzeddw Waday urzad st 2000WEZANY 00 POSEcaNa

Elektroniczne) Skrzynki Podawcze| Prosl
Zaulany shizy rouniet 4o ooowania 8o innych
Systemow SRRITONCINE] admnsiadl

m B T— v it G

Na ,,Stronie gtownej” ePUAP po rozwinigciu dostepnych funkcjonalno$ci zalogowanej 0soby

nalezy wybra¢ zaktadke ,,Administrowanie”, a nastepnie nalezy wybrac:
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Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma N N N
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,, Wnioski PZ”.
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. Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publicznej profllaml zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 3.2. Wybor funkcji wyszukiwania

l STHEFA KLIENTA STREFA URIFDNIKA WYSOKI KONTRAST Zada) pytanieZgios uwage Dostgpnoss

English

Hiwhtronk Bartek
“ePuRrB Q] R =) v
Podawea ____PodmiatPotwiordzsigcy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow 2 ‘
utytkownikdw (ZW) Profile zaufane dia uzytkownikdw
Lista profil zaufanych
uzytkownikow (ZPU) 1
antqd:amr adrc.'.nm punlrtu D DR LI Cogves U] e dOALAKD FESE Status profl Canuwocete O3 wrgainijoa Ake
potwierdzajgcego - = 2 o =
D profill, wysSwietiam D pralil, od 0 do @ Strong 00
Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:
@ Wybra¢ przycisk ,, Wyszukiwanie”
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&7 elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 3.3. Wybor sposobu wprowadzania danych sluzacych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych

do wyszukania profilu zaufanego oraz okresla stan profilu, w przypadku uniewazniania

profilu zaufanego ePUAP stan profilu jest ,,Wazny”.

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uytkownikow (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punkiy
potwierdzajgcego

Nalezy:

Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych
wyszukiwaé po: ,,identyfikatorze uzytkownika” lub ,,imieniu, nazwisku I numeru

PESEL” lub ,,identyfikatorze profilu zaufanego™ Iub ,,znaku sprawy wniosku”;

Profile zaufane dia uzytkownikow

Szuka po

Identyfikator uzytkownka

Imig

NAarwmsxo

Numer PESEL

Stan profily

Data utworzenia

Kentyhikator P2

Znak sprawy

Wyundeaj

K «< £ » »

O profill, wyswiettam O profin. o

@ Wybor Stanu profilu ,,Wazny”.

jdentyfiatorze u2ytkownika

Adambogin

Wazny

0 do 0. Strona 0/0

stuzacych do wyszukania,
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. Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publicznej profllaml zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 3.4. Wprowadzanie danych do wyszukania profilu zaufanego

Po wyborze zestawu wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, nalezy wprowadzi¢ te

dane, np. identyfikator uzytkownika.

Lista wnioskow : ,
utytkownikow (ZW) Profile zaufane dia uzytkownikow

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Szukdj po dentyfiatorze uzytkownka -

Zarzgdzanie adresem punkty
potwierdzajgcego

Identyfikator uzytkownia Adamlogin
Imi¢
NAZwsko
Numer PESEL
Stan profily Wazny -

Data utworzenia

wentyfiator P2

Znak sprawy

(=3

K « < » » M

0 profil, wyswietiam 0 profil. od 0 do 0. Strona 0/0
Nalezy:
Wprowadzi¢ identyfikator uzytkownika (login), np. ,,AdamLogin”;
@ Wybra¢ przycisk ,,Wyszukaj”.
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Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publicznej profllaml zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany uzytkownika i jego wybranie

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wiioskow Profile zaufane dla uzytkownikow

utythownikow (ZW)
udytkownikow (ZPU) e
Zm‘lqdlaml‘ Odrc‘m pUnk'u Bermyhatn s2vdouniks o hmswale L~ 3§ “ebim g eie st Taree Defs wygesimcs Ay
potwierdzajgcego
W 215-03-03 2018-0603
oS Adam: SR BRmRMs. Wby i gsetig o574 rm _@
K % 2 r 20N
1 profll, wysweetlam 1 proflil, o¢ ¥ do 1. Strona 11
Nalezy:

@ Wybra¢ profil zaufany przyciskiem ,,Szczegoty profilu”.

Ekran 3.6. Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCH FOMOC

Lista whivsicow Szczegoly profilu zaufanego utytkowniks Adam Abacki

utytkownikow (ZW)
Lists prof!li 2aufenych
uzytkownikow (2PU) Dane piofitu zaufanego Status  Wazry
;::;T:f;;:rq::;‘m PO Data ulworenia 2015.08-03 0857 04
Oata
utieRalnenay
'J.&.‘I 2ANE 0003 85T
wygasniecia
Wniosek
Inak sprawy XYZ 65 124 2010
tarwa Pt Potw  Urzad testowy
Metods o,
autoryzacl WS
Paamelr . go5707808
autoryzacy
Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,,Uniewaznij”.
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Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma . . .
epunp ustug administracji publicznej profllaml zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 3.7. Powo6d uniewaznienia profilu zaufanego i znak sprawy

Po wprowadzeniu powodu uniewaznienia profilu zaufanego 1 znaku sprawy nalezy

potwierdzi¢ che¢ uniewaznienia.

Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

Uniewalria e prodil ZAUTENEHO [est neoowTacaing . O30 mome ity Unkewainena JAUTAnog gk e MoINg 7 reago korzystad » poneu

OUAR

PomoC urswialnensa

Znak speawy

A"u'u,

Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,,Uniewaznij”.
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a7 elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Procedura zarzadzania

profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Ekran 3.8. Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika po uniewaznieniu

n KATALOG SPRAW

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufenych
usytkownikéw (ZPU)

Zarzgdzenie adresem punktu
potwierdzajgcego

Pracownik Punktu Potwierdzania po wypelnieniu Wniosku w postaci

AKTUALNOSCI POMOC

Dane profilu zaufanego Status

Data utworzena

Data
Uniewalnens

Data
wygasniecia

Wniasek

Znak Sprawy
Nazwa Pkt Potw

Medoda
auloryzacs

Paramelr
autoryzacy

Szczegdly
uniewainienia

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Uniewazniony

20150603 08.57.04

20150903 151238

2018-09-03 08.67.04

XYZ 68 124 20156

Urzad 1estowy

w

606707808

Profil uniewazniony pr2ez osobe Uprammiony PosguRIca S kontem o Kentyfkatone
bbabacki dziaiaaca w ramach podmoty o igentylkatorze PodmiotPotwierdzajycy

Powdd uniewainienia: Rezygnacys z profilu zaufanego ePUAP

Znak sprawy. XYZ 68 125

2015

papierowe;j

0 uniewaznienie profilu zaufanego archiwizuje jeden Wniosek zgodnie z zasadami

obowigzujacymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek osobie wnioskujacej o

uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP, na tym konczy si¢ proces uniewaznienia profilu

zaufanego ePUAP.

Nastgpnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,,Powrot”.
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Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

3.4. Postaé papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Nazwo punktu potwierdzajgeego

<wypehia system na podstawie identyfikatora podmiotu >

Dota 2lozenia wniosku

znok sprowy w PP* <wypeinia system>
<obligatoryjnie wypeinia w systemie procownik punktu potwierdz ojgcego wedfug zasod instrukgji kanceloryjnej PP>
WNIOSEK
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imie nazwisko numer PESEL

<wypeinia system na podstawie profilu uzytkownika <wypeinia system no podstowie profilu uzytkownika <wypefnia system na podstawie profilu uzytkownika

skiadojgcego wnlosek> skiodgjgcego wniosek skiodajgcego wniosek>

2. Dane o koncie ePUAP:

ide ntyfikator uzytkownika adres pocety elektronicznef

<wypeinia system na podstawie profilu uzy i% jacego k> <wypeinia system na podstawie profilu uzytkownika skiodojgcego wnlosek-

3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:
Whioskodawca oSwiadcza, ze:

zaufanego ePUAP.

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

miejscowosc, data* * podpis**
<wypeinia odrgcznse skiadajgcy wniosek po wydrukowoniu> <wypeio odrecznie skindojqcy wniosek po wydrukowoniu>

B. Informacje dotyczgce osoby upowaznionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu
potwierdzajacego:
Iimie nazwisko
<wypefnia system na podstawie profilu uzytkowniko wystepujgcego wroll osoby ypeinia system no pod: profilu uzytk ka wystepujgcego w rofi osoby
potwierdzajqcej> potwierdzojgcep>
- - O3} | - - ®
C. Informacje dotyczace uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP :

czas uniewainienio profilu za 0 ePUAP

<wypefnio odrgcznie osoba uniewoz nigjgca waznosé

no ﬁSfﬂWﬁé‘ danych z systemu>

miejscowosc, data

podpis osoby upowainionef do potwierdrania profilu zaufanego ePUAP

<wypelnia odrecznie 0soba uniewaz nigjgca woznosé po
wydrukowoniv >

<wypeinio odrgcznie asoba uniewozniajgco waznosc po wydrukowoniu>

*Wypetia punkt potwierdzogey. * *Wypeinio osoba wnioskujgea.
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Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr ROO.0050.15.2017
z dnia 21.03.2017

Vs elektroniczna platforma
e ustug administracji publiczne)

Procedura nadawania uprawnien
do potwierdzania, przedluzania waznosci
| uniewazniania profili zaufanych ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie

Rzepin — marzec 2017r.
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci
Vs punpc!ektvomunapla:fovma . ) L. . . . . . L. .
@ ustug administracji publicznej | uniewazniania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miejskim
w Rzepinie

Spis tresci
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VVPTOWAAZENIE ... cteeie ettt s et et e st et e et e e seesae e seeseeebeenbeaneesna e teeneesnaeteaneesreenas 6
1. Sposob nadawania uprawnien do zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP. ........................ 7

2. Sposdb uzyskania uprawnien do potwierdzania profilu zaufanego przez osobe, ktora nie

spetnia wymagan Z PKt. 1 Do s 8
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci

“@PURAP i imnsracimbicns i uniewazniania  profilami  zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miejskim
w Rzepinie
Uzyte pojecia i skroty
Uzyte pojecia oznaczaja:

1. administrator centralny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontami systemu ePUAP
w MAIC;

2. administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu
posiadajacego uprawnienia punktu potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP

3. identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy ciag znakéw alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

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

5. instrukcja — Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany;

6. konto uzytkownika — profil uzytkownika wraz zzasobami ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

7. minister — ministra wlasciwego do spraw informatyzacji;

8. osoba wnioskujaca — osobe fizyczng, posiadajaca konto uzytkownika, wystepujaca
z wnioskiem o0 potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

9. potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodnosci danych

10.
11.

12.

zawartych w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, polaczony z nadaniem
uprawnien wynikajacych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

profil uzytkownika — dane opisujace osobe fizyczng posiadajaca konto na ePUAP;
profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot lub
osobe bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, ktory zostat w wiarygodny sposob
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(Dz.U.z 2014 r., poz. 1114)

punkt potwierdzajacy — konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda lub Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych, albo inny podmiot okreslony w art. 20c ust. 3, ktory
uzyskat zgode ministra wlasciwego ds. informatyzacji, dokonujacy potwierdzen

profilu zaufanego — pekni role zaufanej strony trzecie;j;
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci
a7 punpc\tktromunaplaifmr“a . ) L. . . . . . L. .
e ustug administracji publicznej | uniewazniania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miejskim
w Rzepinie

13. rozporzadzenie — rozporzadzeniec Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w
sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(Dz.U. z 2016 r.,p0z.1633).

14. ustawa — Ustawe¢ z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r., poz. 1114)

Uzyte skroty oznaczaja:
1. ePUAP — elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;
2. PZ — profil zaufany ePUAP;
3. PP — punkt potwierdzajacy.
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci
Vs punpc\ektvomunapla:fovma . ) L. . . . . . L. .
e ustug administracji publicznej | uniewazniania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miejskim
w Rzepinie

Podstawa prawna

Podstawe¢ prawng stanowig:
1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114)
2. Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie profilu

zaufanego elektronicznej platformy ushlug administracji publicznej (Dz.U. z 2016

r.,poz.1633) zwanego dalej rozporzadzeniem.
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci
Vr punpr:\r:klrumuna[:Ia'.(avwe . . . . . . . L
e ustug administracji publicznej | uniewazniania profilami zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miejskim
w Rzepinie

Wprowadzenie

Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci | uniewazniania
profili zaufanych ePUAP, jest przeznaczona dla podmiotoéw, ktére petnig funkcje Punktow

Potwierdzajacych oraz ich administratoréw lokalnych ePUAP.

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

Podmiot upowazniony do potwierdzania, przedluzania i uniewazniania profili zaufanych
ePUAP wyznacza pracownika (pracownikéw) upowaznionego do realizacji potwierdzania,
przedtuzania 1 uniewazniania profili zaufanych za pomocg narzedzi systemu ePUAP.
Pracownikiem tym moze by¢ wylacznie osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym

wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

W tej procedurze zostang przedstawione zasady postgpowania podmiotu  (Punktu
Potwierdzajgcego) oraz sposob nadawania przez administratora lokalnego uprawnien
pracownikowi realizujgcemu potwierdzanie, przedtuzanie i uniewaznianie profili zaufanych

ePUAP.

Szczegotowy sposob uzycia narzedzi systemu ePUAP do nadawania roli osoby zarzadzajace;j
profilami zaufanymi ePUAP przez administratora lokalnego jest opisany w instrukcji

administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany.

6/9

Id: 822645D8-B2C6-4607-9B45-3EOECC238E79. Podpisany Strona 99



Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznosci
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1. Sposob nadawania uprawnien do zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP.
Administrator centralny ePUAP nadaje uprawnienia podmiotowi do potwierdzania,

przedluzania i uniewazniania profili zaufanych ePUAP.

Administrator lokalny ePUAP na polecenie organu podmiotu nadaje pracownikowi podmiotu

uprawnienia do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych.

Pracownik podmiotu, aby mogt zarzadzac profilami zaufanymi ePUAP 0s6b wnioskujacych o
potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP musi:
A. Zatozy¢ konto w systemie ePUAP;
B. Zostaé¢ przypisanym do konta podmiotu posiadajacego uprawnienia PP profile zaufane
ePUAP;
C. Otrzymac rolg osoby zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP;
D. Posiada¢ profil zaufany ePUAP lub bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany
przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

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

Ad. B 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.

Ad.C  Administrator lokalny nadaje pracownikowi podmiotu posiadajacego uprawnienia
punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP role osoby zarzadzajacej Profilami
Zaufanymi. W instrukcji rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi zwana jest rola
Osoba Potwierdzajaca. Praktycznie w systemie ePUAP nadawanie roli pracownikowi
podmiotu realizuje si¢ z poziomu konsoli zarzgdzania uzytkownikami i uprawnieniami
— Draco Console, a rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi nazwana jest
,»ZP_osoba_potwierdzajaca”.

Ad.D  Pracownik podmiotu musi posiada¢ wilasny profil zaufany ePUAP lub bezpieczny
podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.
Towymaganie wynika z faktu, ze pracownik kazda czynno$¢ zwigzang
z zarzadzaniem Profilami Zaufanymi musi w systemie ePUAP podpisac

elektronicznie. Podpisanie elektroniczne w systemie ePUAP moze odby¢ si¢ przy
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uzyciu podpisu potwierdzanego profilem zaufanym ePUAP lub bezpiecznego podpisu
elektronicznego weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.
Wymaganie to w podmiocie moze powodowac¢ utrudnienie w organizacji pracy. W
nastgpnym punkcie procedury zostanie przedstawione rozwigzanie umozliwiajace
powierzenie dowolnemu pracownikowi zarzadzanie Profilami Zaufanymi pod
warunkiem, ze przynajmniej jeden pracownik podmiotu posiada bezpieczny podpis

elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

2. Sposob uzyskania uprawnien do potwierdzania profilu zaufanego przez osobe, ktora

nie spelnia wymagan z pkt. 1 D

W podmiocie posiadajacym uprawnienia do potwierdzania Profili Zaufanych moze wystapi¢
utrudnienie spowodowane tym, ze wyznaczona osoba do zarzadzania Profilami Zaufanymi nie
posiada wtasnego profilu zaufanego oraz nie posiada bezpiecznego podpisu elektronicznego

weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

W szczegodlnosci sytuacja ta moze wystapi¢ na poczatkowym etapie tworzenia punktu
potwierdzania, jednak przy zatozeniu, ze w podmiocie jest przynajmniej jedna osoba
posiadajaca bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego
certyfikatu, wowczas nalezy postepowac W nastgpujacy sposob:

1. Administrator lokalny nadaje role ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
osobie posiadajacej bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu;

2. Osoba wyznaczona do zarzadzania PZ sklada elektroniczny ,,Wniosek
0 potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP”;

3. Osoba posiadajaca bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu oraz rol¢ ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
potwierdza PZ osobie wnioskujace;j;

4. Administrator lokalny nadaje rol¢ ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
osobie wyznaczonej do zarzadzania Profilami Zaufanymi oraz posiadajacej Profil

Zaufany.
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5. Administrator lokalny odbiera role ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
osobie posiadajgcej bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy

kwalifikowanego certyfikatu.

Po wykonaniu tych czynnosci osoba wyznaczona do zarzadzania profilami zaufanymi moze
przystapi¢ do realizacji zadania zwigzanego z potwierdzaniem, przedtuzaniem
I uniewaznianiem profili zaufanych ePUAP innych osob, gdyz posiada role ,,Osoby

zarzadzajacej Profilami Zaufanymi” oraz wtasny profil zaufany.

Id: 822645D8-B2C6-4607-9B45-3EOECC238E79. Podpisany 9/9 Strona 102





