ZARZADZENIE NR 218/2015
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 19 listopada 2015 r.

w sprawie organizacji i zasad dzialania Orzeskiego Centrum Aktywnosci Cyfrowej — punkt potwierdzania
profilu zaufanego ePUAP.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U z 2015 poz. 1515 z
pézn. zm.), § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 27 kwietnia 2011 r. w
sprawie zasad potwierdzania, przedtluzania waznosci, wykorzystania 1 uniewazniania profilu zaufanego
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2011 r. Nr 93, poz. 547) oraz § 5 ust. 2
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 21 kwietnia 2011 r. w sprawie
szczegotowych warunkdéw organizacyjnych i technicznych, ktéore powinien spelnia¢ system teleinformatyczny
shuzacy do identyfikacji uzytkownikéw (Dz. U. z 2011 r. Nr 93, poz. 545),

zarzadzam

1. Tworzy si¢ w Urzedzie Miejskim Orzesze ,,0Orzeskie Centrum Aktywnosci Cyfrowej — punkt potwierdzania
profilu zaufanego ePUAP”, zwany dalej Punktem Potwierdzajacym.

2. Sposob organizacji i zasady dziatania Punktu Potwierdzajacego okresla ,,Procedura zarzadzania profilami
zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miejskim Orzesze", stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia
i Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania wazno$ci i uniewazniania profili zaufanych
ePUAP w Urzedzie Miejskim Orzesze stanowiaca zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Do obstugi Punktu Potwierdzajacego wyznacza si¢ Referat Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego
Orzesze.

4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego
Orzesze.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia wyrazenia zgody przez
ministra wtasciwego do spraw tworzenia Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP.

Burmistrz Miasta Orzesze

inz Miroslaw Blaski
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Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Miejskim Orzesze

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 218/2015

Burmistrza Miasta Orzesze

g elektroniczna platforma z dnia 19 listopada 2015 .
ustug administracji publiczne;

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w
Urzedzie Miejskim Orzesze

Opracowana na podstawie wersja 2.0 z wrzesnia 2015r.

Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji

Orzesze - listopad 2015 r.
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/epunpL..M,W,HEqu,m Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Spis tresci
Uzyte pojecia i skroty
Podstawa prawna

Wprowadzenie

Znak sprawy

1. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP

1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP..........coocceiiiiiiiiciiiiee e,

1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufan@go..........cceeecveeeecieii e,

1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomocg ekrandw..............

Ekran 1.1.
Ekran 1.2.
Ekran 1.3.
Ekran 1.4.
Ekran 1.5.
Ekran 1.6.
Ekran 1.7.
Ekran 1.8.
Ekran 1.9.

Wybdér modutu umozliwiajgcego zarzadzanie profilami zaufanymi ......cccceevveeriiiinieiniienieenee.
WY fuNKCji WYSZUKIWANTA ...eeeiiieiiieeieeeee ettt st e s
Wybédr sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania ........cccceeeveeeercieeincieneciieen.
Wprowadzanie danych stuzgcych do wyszukania Wniosku ..........cccceevieiiiiieicccciec e,
Lista wnioskéw uzytkownika i wybranie WnioSKU ..........ccccuviiieiiieeeiiiee et
Szczegbty wniosku — wprowadzenie Znaku SPraWy .......c.eeeeccuieeeecieeeeeiieeeeireeeeeveeeeereeeeesereeeens
Potwierdzenie zapiSu ZNaku SPraWy .......eeecciiieieiiee e ciieeeeciee e eetre e e streeeesateeeseataeeestreeeeessaessenneeas
Szczegoty wniosku — weryfikacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie ekranu.........ccceeevveee..

Szczegoty wniosku — weryfikacji danych wniosku z danymi w koncie uzytkownika...................

Ekran 1.10. Szczegdty wniosku — drukowanie WNIOSKU ........c.eeeveiriiiiriieiiieeee et

Ekran 1.11. Potwierdzenie Wydruku WNIOSKU..........ccocveieriieriieeiee ettt st sbee e s

Ekran 1.12.
Ekran 1.13.

Potwierdzanie Profilu @PUAP ...........oo ettt e ettt e e e et e e e eata e e eeaaeeeeeabaeeeennes

Wybér sposobu podpisania profilu @PUAP ..........eoeiiie ettt e

Ekran 1.14. Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP .........ccccceecvveeeerieeeenns

Ekran 1.15. Tworzenie profilu zaufanego EPUAP .........cooii ittt st

Ekran 1.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego PUAP.........ccocvveiiiriieniieneeee e

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

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

Ekran 1.19. Szczegdty profilu zaufanego UZytKOWNIKaA ........cccveiiiiiiiiiciiiececee e e

1.4. Postac papierowa wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP ..........cccceeeeciiveecnnennnn.

2. Przedtuzanie waznos¢ profilu zaufanego ePUAP ..........ceeeereeiereeiertenertenereeniereescerenneeens

2.1. Schemat procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP............cccceecieeeecvieeeennen.

2.2. Opis schematu procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP...........cccceevveeeennneen.

2.3. Proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomocg ekranéw ............

Ekran 2.1.

Wybdr modutu umozliwiajgcego zarzadzanie profilami zaufanymi .......cccoocveeevecieiieciee e,
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3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP ..........ccevviiveiivciiee e,

3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP...........ccccoeeeeiieeecciiee e e,
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/epunpcltklrumura|;»\a':furv"g Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Uzyte pojecia i skréty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1. administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajgcy kontem ePUAP podmiotu
posiadajgcego uprawnienia punktu potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP;

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

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

4. konto  uzytkownika —  profil uzytkownika wraz zzasobami ePUAP

przyporzadkowanymi uzytkownikowi;
5. minister — ministra wiasciwego do spraw informatyzacji;

6. osoba wnioskujgca — osobe fizyczng, posiadajgcg konto uzytkownika, wystepujgca
z wnioskiem o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

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

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

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

10. rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca
2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, uniewazniania oraz
wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 778);

11. ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz.U. z 2014 r. poz. 1114).

Uzyte skroty oznaczaja:
1. ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;
2. PZ-Profil Zaufany;
3. PP —Punkt Potwierdzajgcy.
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/epugpum,uwnaMUW Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowia:

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

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

3. Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie
zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, uniewazniania oraz wykorzystania
i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 778).
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/epunpcltklrumura|;»\a':furv"g Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Wprowadzenie

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP) jest przeznaczona dla pracownikow Punktéw
Potwierdzajgcych profile zaufane ePUAP w Urzedzie Miejskim Orzesze. Zawiera opis zadan
pracownika Punktu Potwierdzajgcego podczas potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania
profilu zaufanego ePUAP.

Uregulowania dotyczace zagadnien:

— sposob porzadkowania i oznaczania dokumentacji z uwzglednieniem obowigzujgcej w
danym podmiocie instrukcji kancelaryjnej prowadzony jest na nastepujacych
zasadach: na podstawie Dz.U. z 2011 r . Nr 14 poz 67 z pdzniejszymi zmianami
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych

— umiejscowienia Punktu Potwierdzajgcego w siedzibie podmiotu — budynek przy
ul.Sw.Wawrzynca 21 parter pokdj nr 2,

— oznakowanie: tabliczki informacyjne na terenie obiektu (w korytarzu wejsciowym,
wyjScie do pokoju biurowego w ktérym znajduje sie stanowisko punktu
potwierdzajgcego profil zaufany)

— sposobu dostepu do punktu potwierdzajgcego oséb ubiegajgcych sie o profil zaufany
ePUAP — dostep nieograniczony w godzinach pracy urzedu, dostosowany do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych

— czasu pracy Punktu Potwierdzajgcego — punkt obstuguje petentéw w godzinach pracy
urzedu tj. poniedziatek — srode 7.30- 15.30 czwartek 7.30 — 17.00 pigtek 7.30 — 14.00

— wymagania kompetencyjne 0s6b uprawnionych do pracy w punkcie
potwierdzajagcym- osoby posiadajg umiejetnos¢ pracy z przegladarka internetows,
posiadajg znajomos¢ systemu ePUAP i znajomo$¢ procedury zarzadzania profilami
zaufanymi ePUAP, znajg sposdb sprawdzania tozsamosci osoby wnioskujgce;j;

— osoba odpowiedzialna za poprawng prace pracownikdw stanowisk pracy
dokonujacych potwierdzen profili zaufanych ePUAP — Kierownik Referatu Spraw
Obywatelskich
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/epunpcltklrumura|;»\a':furv"g Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

— osoby odpowiedzialne za utworzenie warunkéw niezbednych do poswiadczania
profili zaufanych ePUAP — Kierownik Referatu Informatyki i Bezpieczenstwa
Informacji

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

— Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

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

Whiosek o potwierdzenie i przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP posiada
jedynie posta¢ elektroniczng. Wnioski elektroniczne muszg by¢ ztozone za pomocg ustugi
systemu ePUAP. W przypadku potrzeby uniewazniania profilu zaufanego ePUAP osoba
fizyczna posiadajaca profil zaufany ePUAP moze wystgpi¢ z pisemnym wnioskiem
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP Ilub dokona¢ na ePUAP samodzielnie
uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP.

Znak sprawy

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji
w postaci wnioskdw sktadanych przez osoby fizyczne, przy tym kazdemu wnioskowi
nadawany jest w komédrce organizacyjnej potwierdzajacej profil zaufany ePUAP unikalny
znak sprawy. Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi
obowigzujgcymi w Urzedzie Miejskim Orzesze.

Wymagany jest 20-letni okres przechowywania dokumentacji — nawet, jesli z wykazu
akt wynikatby krotszy okres przechowywania, to wnioski bedzie mozna wybrakowaé (za
zgodg archiwum panstwowego) nie wczesniej niz po 20 latach.

W Referacie Spraw Obywatelskich UM Orzesze zaktada sie spis spraw dla pozycji
5321, teczce nadaje sie tytut ,Poswiadczenie wtasnorecznosci podpisu - potwierdzanie
profilu zaufanego ePUAP”.
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Znaki spraw posiadajg nastepujacg strukture:
RSO.5321.n.RRRR

gdzie:

RSO — oznaczenie komérki organizacyjnej;
5321 — symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

n — kolejny numer wniosku, numer sprawy;

RRRR — cztery cyfry biezgcego roku kalendarzowego;

Strona 8 z 68

Id: E5986F8A-EFB6-4953-AFFB-C1FA291340F8. Przyjety Strona 9



/epugpum,uwnaMUW Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

1. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP

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

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

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

Szczegdtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegdétowieniem jest tabela
zawierajgca opisy poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekrandéw za pomocg, ktérych
dokonuje sie potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.
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ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca Pracownik
o potwierdzenie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie si¢ dokumentem

NIE

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci 2. Czy tozsamos$¢ osoby

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

przynajmniej jeden Wniosek?

ztozenia elektronicznego Whniosku

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

TAK

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ztozenia poprawnego Wniosku

8. Czy wszystkie
Whioski sprawdzone?

NIE

NIE

10. Czy dane
z dokumentu zgodne z danymi
we Wniosku?

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

A

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Wniosku
v
16. Podpisanie Wnioskow 15. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw
W postaci papierowej w postaci papierowej

17. Czy Wnioski
zostaty podpisane?

A 4

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

le—
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Vs elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie

dokumentem

Osoba wnioskujaca po wystaniu wniosku elektronicznego

o potwierdzenie PZ zgtasza sie do dowolnego PP;

Osoba wnioskujaca legitymuje sie Dowodem Osobistym

lub Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
whioskujgcej na podstawie okazanego dokumentu

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

Podmiot we wtasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przejs$¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

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

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie

elektronicznego Whniosku

Pracownik PP:

- po wyborze ,, Listy wnioskdw uzytkownikéw” — Ekran

1.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 1.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 1.3;

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

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

1.5.

1.1,
1.2,
13,
1.4,
1.5

5. Czy istnieje przynajmniej

jeden Wniosek?

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

Pz.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejs¢ do punktu 7.

15
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Vs elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Czynnos$é

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania

6. Otrzymanie informacji o W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje osobe 15
koniecznosci ztozenia o koniecznosci ztozenia wniosku za pomocg ePUAP.
elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESU

7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez nacisniecie przycisku ,Szczegoéty | 1.5
pierwszego lub kolejnego whniosku”.
Whiosku

8. Czy wszystkie Wnioski Jesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy: 15
sprawdzone? Przej$¢ do punktu 10.

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

KONIEC PROCESU

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

11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodnosci danych nalezy poinformowacé 1.6
niezgodnosci danych z o tym osobe wnioskujgca oraz o tym, ze nalezy ztozy¢
dokumentu poprawny Wniosek.

i z Wniosku
KONIEC PROCESU

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

13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos$¢ danych z 1.7

weryfikacja pozytywna? whniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystepujgcymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie do
elektronicznego Wniosku powdd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,0drzu¢ wniosek” oraz przechodzi do
wyboru kolejnego Wniosku:
Przej$¢ do punktu 7.
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Vs elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Czynnos$é

Osoba whnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

14. Drukowanie dwdch

egzemplarzy Wniosku

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

drukowania.

1.7

15. Przedtozenie do podpisu
Whioskow

W postaci papierowej

Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski w

postaci papierowej do podpisu.

1.7

16. Podpisanie Wnioskow w

postaci papierowej

Osoba wnioskujagca moze w tym momencie sie rozmysli¢

i nie podpisa¢ Wniosku.

1.8

17. Czy Whnioski zostaty

podpisane?

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

autentycznosci podpisu to:

Przejs¢ do punktu 19.

1.8

18. Potwierdzenie PZ

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

elektroniczny Wniosek.

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

Informacje o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP.

Przejs¢ do punktu 20.

1.8,1.9,

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

19. Niepotwierdzenie PZ

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

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

przycisk ,,0drzu¢ wniosek”.

1.8

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

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

w podmiocie publicznym.
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/epugpum,uwnaMUW Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

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

uniewaznieniu
pozostatych na liscie

wnioskow.

KONIEC PROCESU dniach od daty ich ztozenia i otrzyma na poczte

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

whnioskujaca, ze wnioski te zostang uniewaznione po 14

elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie wptywa

na waznosc PZ.

1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomocg
ekranéw

Osoba wnioskujgca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sie w Punkcie

Potwierdzania i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujacej:

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

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

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce potwierdzenie

profilu zaufanego ePUAP.
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’GQUQP°'“”°"'“‘“”'a”""“ Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 1.1. Wybér modutu umozliwiajgcego zarzadzanie profilami zaufanymi

l STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRA Zadaj pytanie/Zgios uwage  Dostepnosé

Bartek

P’ Elektroniczna
erUAPA N4 Skrzynka Babacki A
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy

Ustugi i ustawienia %% Zzarzadzanie kontem
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Budowanie ustug Moje Profile Zaufane

Piatnosci Uzywaj ePUAP jako inny uzytkownik

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez in

Administrowanie

1 ZALOZ KONTO 2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY
Rejestr Zdarzen

Wypetnij krotki formularz rejestracyjny i zat6z konto Zaloguij si¢ na konto ePUAP i 6z wniosek o

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

oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP jako najblizszego urzedu z dowodem osobistym lub

skrytki elektronicznej do odbierania korespondencii paszportem. Profil Zaufany trzeba przediuzy¢ raz S TS

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

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

elektroniczny adres zwrotny. Profil Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z konkretnej ustugi to zawsze mozesz wystac tzw.
domu. Uzywaj Profilu Zaufanego do elekironicznego pismo ogdlne z zatacznikiem (np. skan optaty).
wnoszenia podar i wnioskow do urzedow. Kazdy urzad jest zobowigzany do posiadania

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

Znajdz punkt potwierdzajgcy > Zobacz katalog spraw >

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

,, Wnioski PZ”.

Ekran 1.2. Wybér funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosé English
Elektroniczna Bartek
Ie pu n p E B a Skrzynka Babac.ki ) ) v
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

I ista Wnioskom Lista wnioskow uzytkownikow

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych e )
uzytkownikow (ZPU) Wyszukiwanie
Zarzqdzanie adresem punktu Identyfikator uzytkownika Imie Nazwisko PESEL Stan wniosku Data ztozenia Akcje
potwierdzajgcego

B & o T

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

Nalezy przejs$é do funkcji wyszukiwania wnioskéw:

@ Wybrac przycisk ,Wyszukiwanie”.
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i eiektroniczna platforma Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
e punp ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 1.3. Wybér sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgio$ uwage Dostepnosé English
N Bartek
Elektroniczna
Ie pU g p E m D Skrzynka Babacki v
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

uzytkownikéw (2W) Lista wnioskow uzytkownikéw

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Szukaj po

%'dentyﬂkatorze uzytkownika ‘
identyfikatorze uzytkownika

Identyfikator UZYtkO(Vlvn'ké; imieniu, nazwisku i nr PESEL
ogin

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

znaku sprawy

Imig
Nazwisko
PESEL
Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujacy -
Typ wniosku 0 nowy PZ v

Data utworzenia

|dentyfikator uzytkownika Imie Nazwisko PESEL Stan wniosku Data ztozenia Akcje
s &8 = 3 25 &k

Nalezy:

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

@ Wybra¢ Stan wniosku ,Oczekujgcy” oraz Typ wniosku ,,0 nowy PZ".
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/epunpdekuomnap.mm Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzgcych do wyszukania wniosku

Po wyborze zestawu wprowadzanych danych stuzgcych do wyszukania, nalezy wprowadzié te

dane, np. identyfikator uzytkownika.

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW) Lista wnioskow uzytkownikow

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika -

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Identyfikator uzytkownika

AdamLogin

(login)

Imie

Nazwisko

PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku Oczekujacy -

Typ wniosku 0 nowy PZ v

Data utworzenia

BN

Nalezy:
@ Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ,,AdamLogin”;
@ Wybra¢ przycisk ,Wyszukaj”.
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i eiektroniczna platforma Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
e punp ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 1.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

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

Lista wnioskow Lista wnioskow uzytkownikow

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych e
uzytkownikéw (ZPU) Wyszukiwanie
Zarzqdzanie adresem punktu Identyfikator uzytkownika  Imie Nazwisko PESEL Stan wniosku Data ztozenia Akcje
potwierdzajgcego
Adamlogin Adam Abacki 75010112345 Oczekujacy 2015-09-01 10:39:14 Szczegdly wniosku
K % % 3 B3 =

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

Wybdr wniosku:

@ Nacisnga¢ przycisk ,,Szczegdty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zgtaszajaca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP.
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i eiektroniczna platforma Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
e punp ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 1.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$¢ danych z dokumentu osoby
whnioskujgcej z danymi znajdujgcymi we wniosku.

Lista wnioskow

wythownikéw (W) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZPU) Dane wniosku Identyfikator
) uzytkownika Adamlogi
Zarzgdzanie adresem punktu 8 (login) =

potwierdzajgcego
Imie Adam

Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie 1
Potwierdzajacym
@

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

Nalezy:
@ Nacisng¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

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

Nastepny ekran zawiera informacje:

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

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

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 1.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

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

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy jest poprawny?

l Tak, zapisz l N ie, cnce poprawic

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

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

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

Lista wnioskow

wrytkownikéw/ (2W) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych
v/ Wniosek przypisany.

uzytkownikéw (ZPU)
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

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika
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yr elektroniczna platforma Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
e punp ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

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

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

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nazwa pola Dane zwniosku Dane obecne w koncie ePUAP Wynik weryfikacji
Identyfikator %
ePUI\y; S io AdamLogin Pozytywny
Imie Adam Adam Pozytywny
Nazwisko Abacki Abacki Pozytywny
Numer

75010112345 75010112345
PESEL Pozytywny
Adres » .
o 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 zZytywny

Weryfikuj ponownie
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/epunpdmmmma platforma Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 1.10. Szczegdty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow

wrytkownikéw (2W) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych
v/ Wniosek przypisany.

uzytkownikéw (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

Nalezy wydrukowac¢ wniosek w dwéch egzemplarzach:

@ Nacisng¢ przycisk ,,Drukuj wniosek”.
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’epUQp°'“”°"'”“”'a"‘””a Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 1.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

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

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

uzytkownikéw (ZW) Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

v Wydruk potwierdzony, mozna rozpatrzy¢ wniosek.

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

Imie  Adam
Nazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail

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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’epUQp°'“”°"'”“”'a"‘””a Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 1.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub Podpisz profil zaufany @

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

@ Nacisngc przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.

Ekran 1.13. Wybor sposobu podpisania profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Kolejne podpisy

Podpisz dokument certyfikatem lub profilem.

Podpisz profilem zaufanym FOupIaL Uoi iy lnarsin @

Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP:

@ Nacisnac przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.
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yr elektroniczna platforma Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
e punp ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 1.14. Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzi¢ podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacji. Na adres e-mail, ktéry zostat wystany podczas rejestracji profilu
zostata wiasnie wystana 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: 218946 4@

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

Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzic¢:

@ Wybrac przycisk ,,Zatwierdz”.
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/epunpelcktronicznaplatforma Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 1.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Dokument zostat podpisany.

I Utworz profil zaufany @

Powrot

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybrac przycisk ,,Utwdrz profil zaufany”.

Ekran 1.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

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

I Akceptuj I

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Akceptuj”.
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yr elektroniczna platforma Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
e punp ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 1.17. Szczegdty 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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’GQUQP°'“”°"'“‘“”'a”""“ Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

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

Znak sprawy Znak sprawy w

Pkt.
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu
Potw.

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Potw.
Nazwisko Osoby Potw.

Data akceptacji

XYZ.68.123.2015

Urzad testowy

Bartek

Babacki

2015-09-02 08:07:15

Profil zaufany I Przejdz do profilu zaufanego I

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem zaufanym:

@ Wybrac przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.
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/epunpdm,mma,,mfoma Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 1.19. Szczegéty profilu zaufanego uzytkownika

Szczeqoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status Wazny

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

Data
uniewaznienia

_Data 5.0 09.02 07:59:06
wygasniecia

Whiosek

Znak sprawy XYZ.68.123.2015

Nazwa Pkt.
Potw.

Metoda 2
- e-mail
autoryzacji

Urzad testowy

Paramelr  pdam.Abacki@wp.pl
autoryzacji

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

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,Powroét”.
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V7 elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim Orzesze

1.4. Postac papierowa wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Nazwa punktu potwierdzajgcego

Urzad testowy

Data ziozenia wniosku

znak sprawy w PP*
X¥Z2.68.123.2015

2015-09-01

WNIOSEK

o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace 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 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 53 prawdziwe i aktualne;
2) zapewni poufnosc danych, ktdre moglyby by¢ wykorzystane do ziozenia 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.

miejscowosc, data **

podpis**

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

potwierdzajgcego:
imie nazwisko
Bartek Babacki

czas dokonania potwierdzenia

C. Informacje dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP":

miejscowosc, data

podpis osoby upowazZnionej 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

Wiypedwo sankl podwierdooigey. ' Wypeinie osobe wwinskujgea.
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/epunpL..M,W,HEqu,m Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

2. Przedtuzanie waznos¢ profilu zaufanego ePUAP

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

— Stwierdzenia tozsamos$¢ osoby zgtaszajgcej sie w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujgcej o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego;

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

Szczegbdtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu przedtuzania waznosci PZ, jego uszczegdtowieniem jest tabela zawierajgca opisy
poszczegblnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomocg, ktérych dokonuje sie
przedtuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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/epugpum,uwnaMUW Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

2.1. Schemat procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca Pracownik
o przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajacego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

NIE

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci 2. Czy tozsamo$¢ osoby

danych zgodna z dokumentem?
4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku
6. Otrzymanie informacji o konieczno$ci NIE 5. Czy istnieje

A

przynajmniej jeden Wniosek?

ztozenia elektronicznego Wniosku

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whniosku

TAK

8. Czy wszystkie
Whioski sprawdzone?

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ztozenia poprawnego Whniosku

NIE

NIE 10. Czy dane
z dokumentu zgodne z danymi

we Wniosku?

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

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Wniosku
v
16. Podpisanie Wnioskow 15. Przedtozenie do podpisu Wnioskow
W postaci papierowej W postaci papierowej

17. Czy Whnioski
zostaty podpisane?

A 4

18. Przedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego
v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza

— Whiosku w postaci papierowej
21. Otrzymanie jednego egzemplarza P ‘

Whiosku w postaci papierowej

le—|
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Vs elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

2.2. Opis schematu procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

o przedtuzenie waznosci PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie

dokumentem

Osoba whnioskujgca po wystaniu whniosku

elektronicznego o przedtuzenie waznosci profilu

zaufanego zgtasza sie do dowolnego PP;

Osoba  wnioskujgca  legitymuje sie  Dowodem

Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
whnioskujgcej na podstawie okazanego dokumentu

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

Podmiot we wtasnym zakresie przeszkoli Pracownika

PP w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przejs¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci

osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem

Pracownik PP postepuje zgodnie z procedurg

obowigzujgca w podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie

elektronicznego Wniosku

Pracownik PP:

- po wyborze ,Listy wnioskow uzytkownikéw” — Ekran

2.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 2.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 2.3;

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

- otrzymuje liste Wnioskow, lista moze by¢ pusta —

Ekran 2.5.

2.1,
2.2,
2.3,
2.4,
2.5

5. Czy istnieje przynajmniej

jeden Wniosek?

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

waznosci profilu zaufanego.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejs¢ do punktu 7.

2.5
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Ve, elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Czynnos$é
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

o przedtuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania

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

KONIEC PROCESU

7. Wybranie z listy Wybranie Whniosku przez naci$niecie przycisku 2.5
pierwszego lub kolejnego ,Szczegdty wniosku”.
Whiosku
8. Czy wszystkie Wnioski Jesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia to 2.5
sprawdzone? nalezy:
Przejs$¢ do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskéw 2.5
koniecznosci ztozenia i wszystkie byty btedne nalezy poinformowac osobe o
poprawnego Whniosek lub koniecznosci ztozenia poprawnego Wniosku.
koniecznosci zgtoszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
sig do wtasciwego Urzedu nalezy  poinformowaé osobe  wnioskujacg o
Gminy w celu ztozenia koniecznosci zgtoszenia sie do wtasciwego Organu
whniosku o aktualizacjg Gminy w celu ztozenia wniosku o aktualizacje numeru
numeru PESEL w bazie PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

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

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

i z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku sprawy Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang 2.6
powyzej.
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Vs elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Czynnos$é

Osoba wnioskujaca

o przedtuzenie waznosci PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

13. Czy automatyczna

weryfikacja pozytywna?

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

PESEL.

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

wyboru kolejnego Wniosku:

Przejs$¢ do punktu 7.

2.7

14. Drukowanie dwdch

egzemplarzy Wniosku

Pracownik PP naciskajgc przycisk ,Drukuj wniosek”
drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
whnioskéw zakoriczenie

wydrukowaniu akceptuje

drukowania.

2.7

15. Przedtozenie do podpisu
Whioskéow

W postaci papierowej

Pracownik PP przedktada osobie wnioskujgce Wnioski

w postaci papierowej do podpisu.

2.7

16. Podpisanie Wnioskow w

postaci papierowe;j

Osoba wnioskujagca moze w tym momencie sie

rozmysli¢ i nie podpisa¢ Wniosku.

2.8

17. Czy Whnioski zostaty

podpisane?

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

autentycznosci podpisu to:

Przejs¢ do punktu 19.

2.8

18. Przedtuzenie waznosci PZ

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

sktada podpis oraz podpisuje elektroniczny Wniosek.

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

profilu zaufanego.

Przejs¢ do punktu 20.

2.8,2.9,
2.10, 2.11,
2.12,2.13,
2.14,2.15,
2.16,2.17,
2.18,2.19

19. Nieprzedtuzenie waznosci

Pz

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

przycisk ,,0drzu¢ wniosek”.

2.8

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Whniosek w postaci

papierowej zgodnie z zasadami obowigzujgcymi

w podmiocie publicznym.
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Vs elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Czynnos$é
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

o przedtuzenie waznosci PZ Punktu Potwierdzania
21. Otrzymanie jednego Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci

egzemplarza Wniosku w papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie

postaci papierowej, profilu zaufanego ePUAP.

ewentualnie informacji o W przypadku pozostania na liscie wnioskéw, ktére nie

uniewaznieniu zostaty rozpatrzone, nalezy poinformowac osobe

pozostatych na liscie whnioskujacg, ze wnioski te zostang uniewaznione po

wnioskow. 14 dniach od daty ich ztozenia i otrzyma na poczte
KONIEC PROCESU elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie wptywa

na waznos¢ Profilu Zaufanego.
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/epunpL..M,W,HEqu,m Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

2.3. Proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca
ekranéw

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujacej:

— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby
z dokumentem, odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informacje o niezgodnosci
osobie wnioskujgcej, postepuje zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w danym
podmiocie publicznym dotyczagcymi postepowania z osobami legitymujgcymi sie
niewtasciwym dokumentem i konczy proces potwierdzania;

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

Lista wnioskéw uzytkownikéw zawiera wszystkie wnioski o przedtuzenie waznosci PZ.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce przedtuzenie
waznosci profilu zaufanego ePUAP.
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yr elektroniczna platforma Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
e punp ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 2.1. Wybér modutu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST English

Dostepnosé

Zadaj pytanie/Zglo$ uwage

I STREFA KLIENTA

Bartek
Babacki

Elektroniczna
“' Skrzynka
Podawcza

“erlArB

n KATALOG SPRAW

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1  ZALOZ KONTO

Wypeinij krotki formularz rejestracyjny i zat6Z konto
na ePUAP. Potrzebne s3 do tego dane kontaktowe
oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP jako
skrytki elektronicznej do odbierania korespondenciji
urzedowej. Wnoszac pedanie lub wniosek do urzedu
wskaz adres skrytki ePUAP jako elektroniczny adres
zwrotny. Powiadomienia otrzymasz rowniez na
wskazany adres email.

Zarejestruj sie >

AKTUALNOSCI

Budowanie usiug

Whioski PZ

PodmiotPotwierdzajg

Zarzadzanie kontem

Mnia Drafila 7anfana

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Twoj darmowy, mobilny podpis
elektroniczny do kontaktu z administracja. Zaloguj si¢
na konto ePUAP i zioz wniosek o potwierdzenie
Profilu Zaufanego. Udaj sie do najblizszego urzedu z
dowodem osobistym lub paszportem. Profil
Zaufany trzeba przediuzy¢ raz na 3 lata. Jesli
posiadasz podpis elektroniczny (certyfikat
kwalifikowany) mozesz potwierdzié Swoj Profil
Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z domu.
Uzywaj Profilu Zaufanego do elektronicznego
wnoszenia podan i wnioskow do urzedow.
Autoryzacja czynnosci cdbywa sie przy uzyciu
kodow SMS.

Znajdz punkt potwierdzajgcy >

Uzywaj ePUAP jako inny uzytkownik

Utworz profil firmy lub instytucji
Administrowanie

Rejestr Zdarzen

Wyloguj sie

a polwiclaZanc U cUOWY
Poswiadczeniem Odbioru, ktére jest
réwnowazne z elektronicznym ‘awizo’. Jezeli dany
urzad nie ma konkretnej usiugi to zawsze mozesz
wystaé tzw. pismo ogblne z zatgcznikiem (np. skan
oplaty). Kazdy urzad jest zobowiazany do
posiadania Elektronicznej Skrzynki Podawczej.
Profil Zaufany stuzy réwniez do logowania do innych
systemow elektronicznej administracii.

Zobacz katalog spraw >

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

,, Wnioski PZ”.

Ekran 2.2. Wybér funkcji wyszukiwania

STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST

Dostepnosc

I STREFA KLIENTA Zadaj pytanie/Zgio$ uwage English

Elektroniczna Bartek
Ve
e pu q p g m A Skrzynka Babacki v
Lot PodmiotPotwierdzajgcy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

uzytkownikow (ZW) Lista wnioskow uzytkownikéw

[ !

Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU)

Zarze;dzanig adresem punktu Identyfikstor uzytkownika Imig Nezwisko PESEL Stan wniosku Dsta ztozenis Akcje
potwierdzajgcego ' i e o
0 wnioskéw, wySwietlam 0 wnioskdw, od 0 do 0. Strona 0/0.
Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:
Wybra¢ przycisk ,, Wyszukiwanie”.
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/epunpdm,mma,,mfoma Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 2.3. Wybér sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgio$ uwage Dostepnosé English
P Elektroniczna Bartek
e pU q p B B Skrzynka Babacki v
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU Szukaj po identyfikatorze uzytkownika v 1

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Lista wnioskow uzytkownikéw

Identyfikator

uzytkownika (login) Adamtagin

Imie
Nazwisko
PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku Oczekujacy - @
Typ wniosku o przedtuzenie v @

Data utworzenia

Nalezy:

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

@ Wybrac¢ Stan wniosku ,,Oczekujgcy”;
@ Wybrac¢ Typ wniosku ,,0 przedfuzenie”.
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/epunpdeklmmnap.anom Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 2.4. Wprowadzanie danych stuzgcych do wyszukania wniosku

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

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

i B k
22uarn & SO i ki’ v

Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow Lista wnioskow uzytkownikéw
uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU Szukaj po identyfikatorze uzytkownika v
Zarzgdzanie adresem punktu
otwierdzajgcego
P Jaceg Identyfikator AdamLogin 1
uzytkownika (login) =
Imie
Nazwisko
PESEL
Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujacy v
Typ wniosku o przedtuzenie v

Data utworzenia

O,

Nalezy:

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

@ Wybrac przycisk ,, Wyszukaj”.
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i eiektroniczna platforma Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
e punp ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 2.5. Lista wnioskéw uzytkownika i wybranie wniosku

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgio$ uwage Dostepnosc English
Elektroniczna Bartek
Yo Wale] 2 EY % s Babacki
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow ; p s s 2s
uzytkownikéw (ZW) Lista wnioskow uzytkownikow
Lista profili zaufanych o
uzytkownikéw (ZPU) Wyszukiwanie
Zarzadzanie adresem punktu Identyfikator uzytkownika  Imie Nszwisko ~ PESEL Stan wniosku Dsta ztozenis Akcie
potwierdzajgcego
AdamLogin Adam Abacki 75010112345 Oczekujacy — 2015-09-03 08:10:21 Szczegoty wniosku

K < < > » 2

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

Wybdr wniosku:

@ Nacisng¢ przycisk ,,Szczegdty wniosku”.

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

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 2.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

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

Elektroniczna Bartek

Ie punp E ﬂ B Skrzynka Babacki v

Podawcza PodmiotPotwierdzajgcy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Szczegoty wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych

uzytkownikow (ZPU) Sandvmicaty e
i uzytkownika Adamlogin
Zarzadzanie 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 1
Potwierdzajgcym:
| Ustal znak sprawy @

Nalezy:
Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z przyjetg zasadg;
Nacisng¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy”.
Po ustaleniu znaku sprawy i naci$nieciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, po czym nastepuje
automatyczna weryfikacja danych wystepujgcych we wniosku.
Nastepny ekran zawiera informacje:

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

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

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 2.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy jest poprawny?

l Tak, zapisz l | e, cnce poprawic

Nalezy:
@ Nacisng¢ przycisk , Tak, zapisz”.
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A7 elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim Orzesze

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

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Szczegoty wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

v/ Wniosek przypisany.

Zarzgdzanie adresem punkitu
potwierdzajgcego

Znak sprawy

Dane wniosku

Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
(login)
Imie  Adam
Nazwisko Abacki
PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy w
Punkcie
Potwierdzajacym:

Zmien znak sprawy

Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Id: ES986F8A-EFB6-4953-AFFB-C1FA291340F8. Przyjety
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/epunpmklmn.map.m(m Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku
pozytywne]j weryfikacji drukuje wniosek w dwdch egzemplarzach.

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nazws pols Dane z wniosku Dane cbecne w koncie ePUAP Wynik weryfikacdji
ldentyfikator Ad . P

amlLogin AdamLogin
ePUAP e g Pozytywny
Imie Adam Adam Pozytywny
Nazwisko Abacki Abacki Pozytywny
Numer 75010112345 75010112345 Pozytywny
PESEL
Adres
& mai Adam.Abacki@wp.pl Adam.Abacki@wp.pl Pozytywny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami
Nszws pola Dane z wniosku Wynik weryfikadji

Numer 75010112345

PESEL
Weryfikuj ponownie

Pozytywny
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A7 elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 2.10. Szczegdty wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Szczegoty wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

v/ Wniosek przypisany.

Dane wniosku Identyfikator

uzytkownika Adamlogin
(login)
Imie  Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail  Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Potwierdz wydruk

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie

Potwierdzajacym:

Zmien znak sprawy

Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Nalezy wydrukowac¢ wniosek w dwéch egzemplarzach:

@ Nacisng¢ przycisk ,,Drukuj wniosek”.

®
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/epunpdmmmm platforma Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 2.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

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

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Szczegoty wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

v Wydruk potwierdzony, mozna rozpatrzyC wniosek.

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

Pokaz inne wnioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu

Potw. Urzad testowy

Po potwierdzeniu wydruku:

@ Przycisk zmienia kolor na szary i opis na ,Wydruk potwierdzony”.
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yr elektroniczna platforma Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
e punp ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 2.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

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

Decyzja

Powdd odrzucenia
whniosku *

lub | Podpisz profil zaufany @

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

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Kolejne podpisy

Podpisz dokument certyfikatem lub profilem.

Podpisz profilem zaufanym = =] @

Wybdr sposobu podpisania profilu ePUAP:

4

@ Nacisngac przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.
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yr elektroniczna platforma Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
e punp ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 2.14. Wprowadzenie kodu autoryzujgcego 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 rejestracji profilu
zostata wiasnie wystana wiadomo$c¢ zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomos¢, a nastepnie wpisz ten kod w

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

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

Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzic¢:

@ Wybrac przycisk ,,Zatwierdz”.

Ekran 2.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Dokument zostat podpisany.

I Utworz profil zaufany @

Powrot

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Utworz profil zaufany”.
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elektronitzna platiorma Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
Ie punp ustug adlmlinistpracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 2.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

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

I Akceptuj I Pararisy

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybraé przycisk ,Akceptuj”.
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@IVAP =i et Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

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

Lista wnioskow

uzytkewnikew (ZW) Szczegoty wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych 5
uiytkownikc')w (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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’epUQp°'“”°"'”“”'a"‘””a Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

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

Znak sprawy Znak sprawy w

Pkt. XYZ.68.124.2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu
Potw. Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Potw. Bartek
Nazwisko Osoby Potw. Babacki

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

Profil zaufany I Przejdz do profilu zaufanego I o

W przypadku potrzeby zapoznania sie z potwierdzonym profilem zaufanym:

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

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 2.19. Szczegéty 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

. .. 2018-09-03 09:02:33
wygasniecia

Whiosek

Znak sprawy XYZ.68.124.2015

Nazwa Pkt.
Potw.

e IYﬁ kuj

Metoda
autoryzacji

Urzad testowy

e-mail

Paramell  pgam.Abacki@wp.pl
autoryzacji

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

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,Powroét”.
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Vs elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Miejskim Orzesze

2.4. Postac papierowa Whniosku o przedtuzenie 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 przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Whioskuje o przediuzenie wainosci 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:

1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;

2) zapewni poufnos¢ danych, ktére moglyby by¢ wykorzystane do zlozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
ePUAP przez osoby trzecie;

3) nie udostepni konta osobom trzecim;

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

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

miejscowos¢, data **

podpis**

B. Informacje dotyczace 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 przedfuzenia waznosci

miejscowosé, data

podpis osoby upowaznionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

albo Informacja o nieprzediuzeniu waznosci profilu zaufanego ePUAP:

czas nieprzedfuzenia waznosci

przyczyny nieprzedfuZenia waznosci profilu zaufanego ePUAP

miejscowos, data

podpis osoby upowaznionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

Wypefnic punkt potwierdzojgcy.

** Wypeinia osoba wnioskujgca.
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/epugpum,uwnaMUW Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

3. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

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

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

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

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

“epPuUnapP

i publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca Pracownik
0 uniewaznienie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci NIE 2. Czy tozsamosc¢ osoby
danych zgodna z dokumentem?
4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego
6. Otrzymanie informacji o braku NIE

waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci
ztozenia elektronicznego Wniosku
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

5. Czy istnieje
wazny Profil Zaufany?

NIE

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

8. Otrzymanie informacji
niezgodnosci danych

9. Drukowanie dwoch egzemplarzy
Whniosku

11. Podpisanie Wnioskow 10. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

w postaci papierowej - W postaci papierowej
NIE
o 12. Czy Whnioski
i zostaly podpsiane?
13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego
14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego <+
15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whniosku w postaci papierowej
16. Otrzymanie jednego egzemplarza \
y Whniosku w postaci papierowej -
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Vs elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynnos¢
Osoba whnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgtoszenie sie w PP Osoba chcac uniewazni¢ profil zaufany zgtasza sie do
i legitymowanie sie dowolnego PP i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub
dokumentem Paszportem.
2. Czy tozsamos¢ osoby Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby na
zgodna z dokumentem? podstawie okazanego dokumentu Dowodu Osobistego
lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci;
Podmiot we wtasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP
w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:
Przejs$¢ do punktu 4.
3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem Pracownik
KONIEC PROCESU PP postepuje zgodnie z procedura obowigzujgcg w
podmiocie publicznym.
4. Wyszukiwanie PZ Pracownik PP: 3.1,
- po wyborze ,Listy profili zaufanych uzytkownikow” — 3.2,
Ekran 3.1; 33,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2; 34,
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.3; >
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,Wyszukaj” — Ekran 3.4.;
- otrzymuje
5. Czy istnieje wazny profil Jesli zostat wyszukany Profil Zaufany: 35
zaufany? Przejs¢ do punktu 7.
6. Otrzymanie informacji o Brak waznego PZ, ktéry miat byé uniewazniony. Osoba
braku waznego Profilu whnioskujaca otrzymuje informacje o mozliwosci ztozenia
Zaufanego whniosku o potwierdzenie PZ.
i mozliwosci ztozenia
elektronicznego Wniosku
o potwierdzenie Profilu
Zaufanego
KONIEC PROCESU
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Vs elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Czynnos$é
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
7. Czy dane z dokumentu W przypadku zgodnosci danych: 3.5
zgodne z danymi Przej$é¢ do punktu 9.
w PZ?
8. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci 3.5
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem Pracownik
KONIEC PROCESU PP postepuje zgodnie z procedurg obowigzujgca w
podmiocie publicznym.
9. Drukowanie dwdch Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze Wniosku 3.5,
egzemplarzy Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP z pliku PDF, na PDF
Whniosku wpisuje:
- Nazwg punktu potwierdzajacego;
- Znak sprawy w PP;
- Date ztozenia wniosku.
10. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski w 3.5
Whnioskow postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowej
11. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujagca o uniewaznienie waznosci profilu 3.5
postaci papierowej zaufanego ePUAP w czesci A dwdch Whioskéw wpisuje:
1.  Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej — w tym
miejscowos¢, date i podpisuje sie.
Osoba wnioskujagca o uniewaznienie waznosci profilu
zaufanego ePUAP moze w tym momencie sie rozmysli¢ i
nie wypetni¢ Wnioskow.
12. Czy Whnioski zostaty Jesli osoba wnioskujgca nie podpisata wnioskow w 3.5
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
Przejs$¢ do punktu 14.
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Ve, elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Czynnos$é
Osoba whnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
13. Uniewaznienie PZ Pracownik PP: 3.6,
e w czesci B dwdch Wnioskéw wpisuje: 3.7,
—  Swoje imie i nazwisko; 3.8
e aw czesci C dwdch Wnioskéw wpisuje:
- czas uniewaznienie profilu zaufanego;
- miejscowosc i date;
- podpisuje sie;
e uniewazniajac profil zaufany w systemie ePUAP
(Ekran 3.7) wypetnia pole ,Powdd uniewaznienia”
oraz wypetnia pole ,Znak sprawy” o znak nadany na
Whniosku o postaci papierowe;j.
Przejs¢ do punktu 15.
14. Nie uniewaznienie profilu | Pracownik PP z braku ztozenia wniosku o postaci 35
zaufanego ePUAP papierowe] przez osobe wnioskujagca o uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP nie podejmuje dalszych
czynnosci.
KONIEC PROCESU
15. Archiwowanie jednego Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci
egzemplarza Wniosku w papierowej zgodnie z zasadami obowigzujacymi
postaci papierowej w podmiocie publicznym.
16. Otrzymanie jednego Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
egzemplarza Wniosku w papierowej osobie wnioskujacej o uniewaznienie profilu
postaci papierowej zaufanego ePUAP.
KONIEC PROCESU
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/epunpdekuomnap.anom Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranéw

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujacej:

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

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

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP.

Ekran 3.1. Wybér modutu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Dostepnosé English
Bartek
Babacki A

> Elektroniczna
ePURPB e
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy

Ustugi i ustawienia ‘/: Zarzadzanie kontem
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Budowanie ustug Moje Profile Zaufane

. . - Platnosci Uzywaj ePUAP jako inny uzytkownik
Zatatwiaj sprawy urzedowe przez in

Administrowanie

1 ZALOZ KONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY
Rejestr Zdarzen

Wypetnij krotki formularz rejestracyjny i zatoz konto Zaloguj sie na konto ePUAP i Z6z wniosek o

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

oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP jako najblizszego urzedu z dowodem osobistym lub B Wyloguj sie

skrytki elektronicznej do odbierania korespondencii paszportem. Profil Zaufany trzeba przediuzy¢ raz odbidr S RS

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

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

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

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

Znajdz punkt potwierdzajgcy > Zobacz katalog spraw >

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

,» Wnioski PZ”.
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yr elektroniczna platforma Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
e punp ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 3.2. Wybér funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgtoé uwage Dostepnosé English
V7 Elektroniczna Bartek
erURPBA % s Babeck v
Podawcza

PodmiotPotwierdzajgcy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych . : 1
uzytkownikéw (ZPU) Wyscukawanie

Identyfikator uzytkownika Imie Nazwisko PESEL Status profilu Data utworzenia Data wygasnigcia Akcje

Profile zaufane dla uzytkownikéw

Zarzadzanie adresem punktu

potwierdzajgcego P DO ——

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

Nalezy przej$é do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:

@ Wybrac przycisk ,,Wyszukiwanie”
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’GQUQPE'“"“"’“‘"”’a”‘”"a Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 3.3. Wybér sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

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

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkowmkow (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika b @

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Profile zaufane dla uzytkownikow

Identyfikator uzytkownika AdamLogin
Imie
Nazwisko
Numer PESEL

Stan profilu Wazny ¥ @

Data utworzenia

Identyfikator PZ

Znak sprawy

Identyfikater uzytkownika  Imig Nazwisko PESEL Status profilu Data utwerzenia Data wygasnigcia
B & B 3 B B
0 profili, wyswietlam 0 profili, od 0 do 0. Strona 0/0.
Nalezy:

@ Wybraé zestaw wprowadzanych danych stuzgcych do wyszukania, mozna wyszukiwac
po: ,identyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i numeru PESEL” lub
,identyfikatorze profilu zaufanego” lub ,,znaku sprawy wniosku”;

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

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 3.4. Wprowadzanie danych do wyszukania profilu zaufanego

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

Lista wnioskow

uzytkewnikow (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikow

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika b

Zarzgdzanie adresem punktu

potwierdzajgcego
Identyfikator uzytkownika AdamLogin 1

Imie

Nazwisko
Numer PESEL
Stan profilu Wazny ¥
Data utworzenia
Identyfikator PZ

Znak sprawy

(=3 O,

Identyfikator uzytkownika  Imig Nazwisko PESEL Status profilu Data utwerzenia Data wygasniecia

K <« < > » 2

0 béoﬂlL V’Vyéwrietlam 6 pr(r)ﬁh‘ o;o do 0. Strona 0/0.
Nalezy:
@ Wprowadzi¢ identyfikator uzytkownika (login), np. ,,AdamLogin”;
@ Wybrac przycisk ,, Wyszukaj”.
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/epunpmuomcm platforma Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany uzytkownika i jego wybranie

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow Profile zaufane dla uzytkownikéw

uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych —
uiy;kownikéw (ZPU) Wyszukiwariie
Zarzqdzanie adresem punktu Identyfikator uzytkownika  Imig Nazwisko PESEL Status profilu  Data utworzenia Data wygasniecia Akcje
potwierdzajgcego
7 - 3 2015-09-03 2018-09-03
AdamL Ad Abacki 5 5
amLogin am acki 75010112345 Wazny 08-57-04 08:57-04 Szezegoly profilu
K << < > » 2

1 profili, wyswietiam 1 profili, od 1 do 1. Strona 1/1.

Nalezy:

4

@ Wybra¢ profil zaufany przyciskiem ,Szczegéty profilu”.

Ekran 3.6. Szczegdty profilu zaufanego uzytkownika

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow

wiythownikow (ZW) Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

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

Zarzgdzanie adresem punktu

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

Data
uniewaznienia

Data 50180003 08:57:04
wygasniecia

Whiosek

Znak sprawy  XYZ.68.124.2015

Nazwa Pkt. Potw. Urzad testowy

®

Metodé SMis
autoryzacji

Parametr 605707808
autoryzacji

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,Uniewaznij”.
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/epunpdmmmma platforma Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 3.7. Powdd uniewaznienia profilu zaufanego i znak sprawy

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

Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

Uniewaznienie profilu zaufanego jest nieodwracalne. Od momentu uniewaznienia zaufanego profilu nie mozna z niego korzysta¢ w portalu
ePUAP.

Powdd uniewaznienia ‘ 3 ’

Znak sprawy { X 1 ’

m

Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,,Uniewaznij”.
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i eiektroniczna platforma Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
e punp ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

Ekran 3.8. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika po uniewaznieniu

n KATALOG SPRAW

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

AKTUALNOSCI POMOC

Dane profilu zaufanego Status

Data utworzenia

Data
uniewaznienia

Data
wygasniecia

Whiosek

Znak sprawy
Nazwa Pkt. Potw.

Metoda

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Uniewazniony

2015-09-03 08:57:04

2015-09-03 15:12:38

2018-09-03 08:57:04

XYZ.68.124.2015

Urzad testowy

SMS

autoryzacji

Paramelr  ¢n5767808
autoryzacji

Profil uniewazniony przez osobg uprawniong postugujaca sie kontem o identyfikatorze
bbabacki dziatajaca w ramach podmiotu o identyfikatorze PodmiotPotwierdzajacy

Powod uniewaznienia: Rezygnacja z profilu zaufanego ePUAP

Znak sprawy: XYZ.68.125.2015

Szczegotly
uniewaznienia

Pracownik Punktu Potwierdzania po wypetnieniu Wniosku w postaci papierowej
o uniewaznienie profilu zaufanego archiwizuje jeden Wniosek zgodnie zzasadami
obowigzujgcymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek osobie wnioskujgcej o
uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP, na tym konczy sie proces uniewaznienia profilu
zaufanego ePUAP.

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

ustug administracji publicznej

w Urzedzie Miejskim Orzesze

3.5. Postac papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Nazwo punktu potwierdzajgcego

<wypeinia system na podstawie identyfikatoro podmiotu>

Dota zloienio wniosku

znaok sprawy w PP* <wypetnia system>
<obligatoryjnie wypefnia w systemie pracownik punktu potwierdz gjgcego wedfug zasad instrukeji kanceloryjnej PP>

WNIOSEK
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczgce osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

imie nazwisko numer PESEL

<wypefnia system na podstawie profilu uzytkownika <wypeiia system na podstowie profilu uzytkownika <wypetnio system na podstawie profilu uzytkownika
skiadojgcego wniosek> skiodgjgcego wnioselo. skiodgjgcego wniosek>

2. Dane o koncie ePUAP:

ide ntyfikator uzytkownika adres poczty elektroniczne)

<wypefnia system na podstawie profilu uzytkownika sidadajgcego wniosek> <wypeinio system na podstawie profilu uzytkownika skiodojgcego wniosek>

3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:
Whnioskodawca oswiadcza, ze:
1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;
2) wyrazazgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do uniewaznienia profilu

zaufanego ePUAP.
miejscowost, data* * podpis**
<wypefnio odrecznie skiadajgcy wniosek po wydrukowaniu> <wypeinio odrgcznie skindojgcy wniosek po wydrukowoniu>

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

imie nazwisko
<wypefnia system na podstawie profilu uzytkownika wystepujgcego w roli osoby <wypeinia system na podstawie profilu uzytkownika wystepujgcego wroli osoby
potwierdzajgcej> potwierdzajqcef>

C. Informacje dotyczace uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP:

czas uniewaznienia profilu zaufonego ePUAP

<wypetnio odrgcznie 0soba uniewaz nigjgca waznosé
no podstawie danych z systemu>

miejscowosé, data podpis osoby upowaznionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

<wypetnia odrecznie osoba uniewaz nigjgca waznosé po

wydk ko warks > <wypehia odrecznie asoba uniewazniojgco waz nos¢ po wydrukowoniu>

*“Wypehia punkt potwierdzojgcy. **Wypeinio osoba wnloskujgca.
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Urzad Miejski Orzesze

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 218/2015

Burmistrza Miasta Orzesze

Vs elektroniczna platforma _ .
e ustug administracji publicznej z dnia 19 listopada 2015 1.

Procedura nadawania uprawnien
do potwierdzania, przedtuzania waznosci 1 uniewazniania
profili zaufanych ePUAP w Urzedzie Miejskim Orzesze.
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przediuzania waznosci i uniewazniania Profili Zaufanych w
Urzedzie Miejskim Orzesze

Spis tresci

UZyte POJEcia i SKIOLY .........coooiiiiiiiiiie e 3

POASTAWE PIAWNA. ...ttt b bbbt e et e e e b bbb enes 4

ATAT Ao €0V T =] o 1 PSS 5

1. Sposob nadawania uprawnien do zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP. ............... 6

2. Sposob uzyskania uprawnien do potwierdzania PZ przez osobe, ktora nie spelnia

wymagan Z PKE. 1 D ..o 7
217
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przediuzania waznosci i uniewazniania Profili Zaufanych w

Urzedzie Miejskim Orzesze

Uzyte pojecia i Skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

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

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

identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy ciag znakoéw alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

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

instrukcja — Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany;

konto  uzytkownika — profil uzytkownika wraz zzasobami ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

minister — ministra wlasciwego do spraw informatyzacji;

osoba wnioskujaca — osobe fizyczna, posiadajaca konto uzytkownika, wystepujaca
z wnioskiem 0 potwierdzenie, przedtuzenic waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

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

profil uzytkownika — dane opisujace osobg fizyczna posiadajaca konto na ePUAP;
profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot lub
osobg 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 dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz.
U. z 2013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)

punkt potwierdzajacy — konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda lub Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych, albo inny podmiot okreslony w art. 20c ust. 3, ktory
uzyskat zgodg¢ ministra wilasciwego ds. informatyzacji, dokonujacy potwierdzen
profilu zaufanego — petni rolg zaufanej strony trzeciej;

rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca
2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedluzania waznosci, wykorzystania
i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (Dz. U. poz. 778);

ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)

Uzyte skroty oznaczaja:

1.
2.
3.

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

Podstawa prawna

Podstawg prawna stanowia:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnoSci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r. poz.235 oraz 2014 r. poz. 183)

2. Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w
sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania
profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(Dz. U. poz. 778) — zwanego dalej rozporzadzeniem.

417
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przediuzania waznosci i uniewazniania Profili Zaufanych w
Urzedzie Miejskim Orzesze

Wprowadzenie

Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania wazno$ci |
uniewazniania profili zaufanych ePUAP, jest przeznaczona dla podmiotéw, ktore peinia
funkcjg Punktéw Potwierdzajacych oraz ich administratorow lokalnych ePUAP.

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

Podmiot upowazniony do potwierdzania, przedluzania iuniewazniania profili
zaufanych ePUAP wyznacza pracownika (pracownikow) upowaznionego do realizacji
potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych za pomoca narzedzi systemu
ePUAP. Pracownikiem tym moze by¢ wylacznie osoba, ktora nie byta skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Procedura przedstawia zasady postgpowania podmiotu (Punktu Potwierdzajacego)
oraz sposob nadawania przez administratora lokalnego uprawnien pracownikowi
realizujacemu potwierdzanie, przedluzanie iuniewaznianie profili zaufanych ePUAP w
Urzedzie Miejskim Orzesze.

Szczegblowy sposob uzycia narzedzi systemu ePUAP do nadawania roli osoby
zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP przez administratora lokalnego jest opisany w
instrukcji administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany.
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przediuzania waznosci i uniewazniania Profili Zaufanych w
Urzedzie Miejskim Orzesze

1. Sposob nadawania uprawnien do zarzadzania profilami
zaufanymi ePUAP.

Administrator centralny ePUAP nadaje uprawnienia podmiotowi do potwierdzania,
przedtuzania 1 uniewazniania profili zaufanych ePUAP.

Administrator lokalny ePUAP (Urzad Miejski Orzesze) na polecenie organu podmiotu
nadaje pracownikowi podmiotu uprawnienia do potwierdzania, przedtuzania 1 uniewazniania
profili zaufanych.

Pracownik podmiotu (Urzedu Miejskiego Orzesze), aby mogt zarzadza¢ profilami
zaufanymi ePUAP o0s6b wnioskujacych o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub
uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP musi:

A. Zalozy¢ konto w systemie ePUAP;

B. Zosta¢ 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 (Urzedu Miejskiego Orzesze) musi osobiscie zalozy¢ sobie konto
na ePUAP.

Ad. B. Administrator lokalny przypisuje pracownika do podmiotu publicznego zgodnie
Z instrukcja. W systemie ePUAP do tego celu stluzy konsola zarzadzania
uzytkownikami i uprawnieniami — Draco Console. W instrukcji administrator lokalny
zwany jest administratorem podmiotu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP.

Ad. C. Administrator lokalny (Urzad Miejski Orzesze) nadaje pracownikowi podmiotu
posiadajacego uprawnienia punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP rolg
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
zarzadzania uzytkownikami iuprawnieniami — Draco Console, a rola osoby
zarzadzajacej Profilami Zaufanymi nazwana jest ,,ZP osoba potwierdzajaca”.

Ad. D. Pracownik podmiotu (Urzedu Miejskiego Orzesze) musi posiada¢ wiasny profil
zaufany ePUAP lub bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu. To wymaganie wynika z faktu, ze pracownik kazda
czynno$¢ zwiazang z zarzadzaniem Profilami Zaufanymi musi w systemie ePUAP
podpisac elektronicznie. Podpisanie elektroniczne w systemie ePUAP moze odby¢ sig
przy uzyciu podpisu potwierdzanego profilem zaufanym ePUAP lub bezpiecznego
podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.
Wymaganie to w podmiocie moze powodowaé utrudnienie W organizacji pracy.
W nastgpnym punkcie procedury zostanie przedstawione rozwiazanie umozliwiajace
powierzenie dowolnemu pracownikowi zarzadzanie Profilami Zaufanymi pod
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warunkiem, ze przynajmniej jeden pracownik podmiotu posiada bezpieczny podpis
elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

2. Sposob uzyskania uprawnien do potwierdzania PZ przez osobeg,
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 PZ nie posiada
wlasnego PZ oraz nie posiada bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy
pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

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

1.

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

Osoba wyznaczona do zarzadzania PZ sklada elektroniczny ,,Wniosek o
potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP”;

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

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

Administrator lokalny odbiera rolg ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
osobie posiadajacej bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu.

Po wykonaniu tych czynnosci osoba wyznaczona do zarzadzania PZ moze przystapic¢
do realizacji zadania zwiazanego z potwierdzaniem, przedtuzaniem 1 uniewaznianiem profili
zaufanych ePUAP innych os6b, gdyz posiada rol¢ ,,Osoby zarzadzajacej Profilami
Zaufanymi” oraz wlasny PZ.
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