Zarzadzenie Nr ¢2/2015
WOJEWODY SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia N czerwcea 2015 r.

w sprawie wdrozenia w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewédzkim w Kielcach procedur
umozliwiajacych prawidlowe potwierdzanie, przedluzanie wazno$ci i uniewaznianie
profilu zaufanego
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (ePUAP)

Na podstawie § 14 ust. 1 rozporzgdzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji
z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci,
uniewazniania oraz wykorzystania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug

administracji publicznej (Dz. U. z 2014 poz. 778) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig:

1) Procedure zarzqdzania profilami zaufanymi ePUAP, stanowiacg zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia;

2) Procedure nadawania uprawnietr do potwierdzania, przediuzania = waznosci

i uniewazniania profili zaufanych, stanowigcg zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

§ 2. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi

Wydziatu Organizacji 1 Kadr.

Y

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1
do zarzadzenia Wojewody SW’i(;tOer)’skiego nr 622015
z dnia AAczerwcea 2015 1.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w éw%gmkfzyskim Urzedzie Wojlewsdzkim

Uzyte pojecia i skréty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1. administrator lokalny ePUAP - administrator zarzadzajagcy kontem ePUAP podmiotu
posiadajacego uprawnienia punktu potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP ;

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

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

4. konto uzytkownika — profil uzytkownika wraz z zasobami ePUAP przyporzadkowanymi
uzytkownikowi;

5. minister — ministra wlasciwego do spraw informatyzacji;

6. osoba wnioskujaca — osobe fizyczng, posiadajaca konto uzytkownika, wystepujaca
z wnioskiem o potwierdzenie, przedluzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego
ePUAP;

7. 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;

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

9. profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot lub osobe
bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, ktory zostal w wiarygodny sposob potwierdzony
przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (j.t. 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 ushug administracji publicznej
(Dz. U. poz. 778)

11. ustawa — Ustawg zdnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (j.t. Dz. U. 22014 r., poz. 1114)

Uzyte skroty oznaczaja:

1. ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publiczne;j;

2. PZ - Profil Zaufany;

3. PP — Punkt Potwierdzajacy.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Swigtokrzyskim Urzedzie Woiewdzkim

Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowia:

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

2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67, z pézn. zm.);

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. poz. 778)
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Swieltokrzyskim Urzedzie Wojewd

Dodatkowe zapisy
1. Sposéb porzadkowania i oznaczania dokumentacji z uwzglednieniem obowigzujacej w danym

podmiocie instrukcji kancelaryjnej;

Dokumentacja przechowywana jest w teczce 68 Bezpieczenstwo publiczne.

Czas przechowywania 20 lat

2. Umiejscowienia punktu potwierdzajacego w siedzibie podmiotu wiasciwego oznaczenie PP,
sposobu dostgpu do punktu potwierdzajacego oséb ubiegajacych si¢ o profil zaufany ePUAP

Pokéj 510 budynek CI, al. IX Wiekéow Kiele 3, 25-516 Kielce, osobiScie w godzinach pracy

Urzedu

3. Czasu pracy Punktu Potwierdzajgcego

7.30 — 15.30 w dni robocze od poniedzialku do pigtku

4. Wymagania kompetencyjne osoéb uprawnionych do pracy w punkcie potwierdzajacym, np.
umiejetnos$¢ pracy z przegladarka internetowa; znajomosé systemu ePUAP, znajomo$é procedury
zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP oraz sposobu sprawdzania tozsamo$ci osoby
wnioskujacej

Pracownicy zostali przeszkoleni z systemu ePUAP, nie karani

5. Osoby odpowiedzialne za poprawng prace pracownikéw stanowisk pracy dokonujacych

potwierdzen profili zaufanych ePUAP
Agnieszka Lesiak — kierownik Oddzialu ds. Organizacyjnych w Wydziale Organizacji i Kadr
Marek Rak — kierownik Oddziatu ds. Informatyki w Wydziale Organizacji i Kadr
6. Osoby odpowiedzialne za utworzenie warunkéw niezbgdnych do poswiadczania profili zaufanych

ePUAP;

Edyta Suchon — Dyrektor Wydzialu Organizacji i Kadr
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Swietokrzyskim Urzedzie Wolewoddzkim

Znak sprawy

Zarzagdzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji w postaci wnioskéw
skladanych przez osoby fizyczne, przy tym kazdemu wnioskowi nadawany jest w komoérce organizacyjnej potwierdzajgcej
profil zaufany ePUAP unikalny znak sprawy. Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami
kancelaryjnymi obowigzujacymi w podmiocie potwierdzajacym profil zaufany ePUAP.

W kazdym przypadku nalezy pamigtac o 20-letnim okresie przechowywania dokumentacji — nawet, jesli z wykazu
akt wynikalby krotszy okres przechowywania, to wnioski bedzie mozna wybrakowaé (za zgoda archiwum pafistwowego) nie
weczesniej niz po 20 latach.

W Swictokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim stosujacym Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zakiadowych nie ma mozliwosci wprowadzenia zmian w wykazie akt, wigc stosujemy pozycje

68 wykazu akt w spos6b opisany za pomoca ponizszych przypadkéw.

Przypadek 1: Jezeli potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP realizuje komoérka organizacyjna, ktéra dotad nie
wykorzystywala pozycji 68, zaklada spis spraw bezposrednio dla tej pozycji, ateczce nadaje tytul

.Bezpieczefistwo publiczne - potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP”.
Kolejne znaki spraw posiadaja nastgpujaca strukture:
XYZ.68.n.2011
gdzie:
XYZ - symbol komérki organizacyjnej,
68 —pozycja wykazu akt,
n - kolejny numer sprawy — numer wniosku,

2011 — cztery cyfry roku kalendarzowego.

Przypadek 2: Jezeli potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP realizuje komoérka organizacyjna, ktéra juz wykorzystuje
pozycje 68, to zaklada tzw. podteczke, czyli wydziela grupe spraw dla kolejnego numeru sprawy w pozycji
68. Podteczce nadaje si¢ tytul .Bezpieczenstwo publiczne - potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP”.
Stosowanie tzw. podteczki do odrgbnego gromadzenia dokumentacji skiadajacej sie z wnioskéw dotyczacych
profilu zaufanego mozna stosowa¢ odpowiednio takze w innych urzedach (oczywiscie wramach ich

przepiséw kancelaryjnych).
Kolejne znaki spraw posiadaja nast¢pujaca strukture:
XYZ.68.p.n.2011
gdzie:
XYZ — symbol komoérki organizacyjnej,
68 —pozycja wykazu akt,

p  —kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw dla pozyciji 68, ktéra to sprawa

stanowi podteczke,
n  —kolejny numer sprawy w ramach podteczki p — numer wniosku,

2011 — cztery cyfry roku kalendarzowego.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Swéstokrzyskim Urzedzie W«

1. Potwierdzanie Profilu Zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,,Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP” wymaga wykonania nastgpujacych podstawowych
czynnosci:
—  Stwierdzenia tozsamos¢ osoby zglaszajacej sic w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujgcej o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP;
— W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez ta osobg wniosku w postaci papierowej

nastgpuje potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegbdlowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomoca schematu procesu potwierdzania profilu
zaufanego ePUAP, jego uszczegblowieniem jest tabela zawierajaca opisy poszczegdlnych czynno$ci i odwolania do ekranéw

za pomoca, ktérych dokonuje si¢ potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.
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Procedurs Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim

1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca Pracownik
o potwierdzenie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego
Poczatek
v
1. Zgloszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem v
3. Otrzymanie informacji o niezgodno$ci NIE 2. Czy tozsamosc osoby
danych N zgodna z dokumentem?
v TAK
4. Wyszukiwanie elektronicznego Whniosku
1
6. Otrzymanie informaciji 0 koniecznosci NIE 5. Czy istnieje

A

przynajmniej jeden Wniosek?

zlozenia elektronicznego Wniosku

vy TAK

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

TAK

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ztozenia poprawnego Whniosku

8. Czy wszystkie
Whioski sprawdzone?

NIE

NIE

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

v TAK

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

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

v TAK
14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy Whiosku

\ 4
16. Podpisanie Wnioskow 15. Przediozenie do podpisu Whioskow
w postaci papierowej w postaci papierowej

17. Czy Whnioski NIE

TAK

A 4
18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

[
>

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

)

\ 4
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
i

21. Otrzymanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

—
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zadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Swie

1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnost

Osoba wnioskujgca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgloszenie si¢ w PP
i legitymowanie si¢

dokumentem

Osoba wnioskujaca po wyslaniu wniosku elektronicznego

o potwierdzenie PZ zglasza sie do dowolnego PP;

Osoba wnioskujaca legitymuje sie Dowodem Osobistym

lub Paszportem.

2. Czy tozsamosc osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby
whnioskujacej na podstawie okazanego dokumentu

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

Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP

w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przej$é do punktu 4,

3. Otrzymanie informacji o

niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci
osoby lub postugiwania si¢ zlym dokumentem Pracownik
PP postepuje zgodnie z procedurg obowiazujaca w

podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie

elektronicznego Wniosku

Pracownik PP:
- po wyborze ,,Listy wnioskéw uzytkownikéw” — Ekran
1.1
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 1.2;
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 1.3;
- wprowadza dane sluzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 1.4;

- otrzymuje list¢ Wnioskow, lista moze by¢ pusta — Ekran

1.5.

1.2,
1.3,
14,
1.5

5. Czy istnieje przynajmniej

jeden Wniosek?

Whioskodawca do momentu potwierdzenia profilu
zaufanego moze zlozy¢ wiele wnioskéw o potwierdzenie
PZ.

Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejsé do punkta 7.

6. Otrzymanie informacji o
koniecznosci zlozenia

elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje osobe

o koniecznosci zioZenia wniosku za pomoca ePUAP.

1.5

7. Wybranie z listy
pierwszego lub kolejnego
Whiosku

Wybranie Wniosku przez nacisnigcie przycisku

~Szezegoly wniosku”.
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zadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Swistokrzyskim Urz

Woiswddzkim

Czynno$é

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

o potwierdzenie PZ Punktu Potwierdzania

8. Czy wszystkie Wnioski Jesli zostal pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy: 1.5
sprawdzone? Przei$é do punktu 10.

9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow 1.5
koniecznosci zlozenia i wszystkie byly biedne nalezy poinformowac osobe
poprawnego Wniosek lub o koniecznosci zlozenia poprawnego Wniosku.
koniecznosci zgloszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
si¢ do wlasciwego Urzedu nalezy poinformowaé osobe wnioskujaca o koniecznosci
Gminy w celu ztozenia zgloszenia si¢ do wlasciwego Organu Gminy w celu
whiosku o aktualizacje zlozenia 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 wnioskujacej z danymi we Wniosku.
z danymi we Wniosku? Jesli dane sie zgadzaja to nalezy:
¢ zgadzaj
Przeist do punktu 12,

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

KONIEC PROCESU

12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasada opisana 1.6
powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos¢ danych z 1.7
weryfikacja pozytywna? wniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza si¢ do
elektronicznego Wniosku pow6d odrzucenia wniosku
inaciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek” oraz przechodzi do
wyboru kolejnego Wniosku:
Przejé do punktu 7.
14. Drukowanie dwoch Pracownik PP naciskajac przycisk ,,Drukuj wniosek” 1.7
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu wnioskow akceptuje zakonczenie
drukowania.
15. Przedlozenie do podpisu Pracownik PP przedklada osobie wnioskujace Wnioskiw | 1.7
Wnioskdw postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowej

16. Podpisanie Wnioskow w Osoba wnioskujaca moze w tym momencie si¢ rozmysli¢ | 1.8

postaci papierowej i nie podpisa¢ Wniosku.
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Procedura Zerzadzania Profiiami Zaufanymi ePUAP w Swis

Czynnosé

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnoS$ci

Nr ekranu

17. Czy Wnioski zostaly

podpisane?

Jedli osoba wnioskujaca nie podpisala wnioskow w
postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzil brak

autentycznosci podpisu to:

Przej§é do punktu 19.

18. Potwierdzenie PZ

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

podpisuje elektroniczny Wniosek.

W przypadku posiadania przez osob¢ wnioskujaca profil
zaufany, przyklad ekran 1.16, profil zaufany nie jest
utworzony w systemie ePUAP, a Pracownik PP na
wniosku o postaci papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i date niepotwierdzenia, i sklada
podpis. W tym przypadku na wniosku o postaci
papierowej beda wypeinione w polu C, Informacje
dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP i

Informacje o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP.

Przejéé do punktu 20,

1.8,1.9,

1.10, 1.11,
1.12,1.13,
1.14,1.15

19. Niepotwierdzenie PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej

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

i sklada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Whniosku powéd niepotwierdzenia wniosku i naciska

przycisk ,,Odrzué wniosek™.

1.8

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

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

w podmiocie publicznym.

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

wnioskow.,

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP i informacje, ze na poczte

elektroniczng otrzyma o potwierdzeniu PZ.

W przypadku pozostania na liscie wnioskow, ktore nie
zostaly rozpatrzone, nalezy poinformowac osobe
whnioskujaca, ze wnioski te zostang uniewaznione po 14
dniach od daty ich zloZenia i otrzyma na poczte
elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie wplywa na

waznosé¢ PZ.

1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomoca ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujgca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie Potwierdzania i legitymuje sig

Dowodem Osobistym lub Paszportem.
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Procedura Zarzadzania amit Zaufanymi ePUAP w Swistokrzyskim Urzedzie Wojswddzkim

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamo$é osoby wnioskujacej:

—  w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci, autentycznosci
podpisu odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie wnioskujgcej, nastgpnie
postepuje zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w danym podmiocie publicznym w przypadku stwierdzenia, ze

osoba legitymuje sie niewlasciwym dokumentem i koficzy proces potwierdzania;

~  w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskéw uzytkownikéw na podstawie Dowodu Osobistego
lub Paszportu, do tego stuza ekrany od 1.1 do 1.5. Lista wnioskéw uzytkownikéw zawiera wszystkie wnioski o
potwierdzenie profilu zaufanego zlozone na ePUAP.
Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace potwierdzenie PZ pelny opis narzedzie ePUAP
umozliwiajgcego zarzadzanie PZ znajduje si¢ w ..Instrukcji uzytkownika — Profil Zaufany”.
Ekran 1.1. Wybér listy wnioskow uzytkownikow

Bomos B EN

elektroniczna platfonma ,
ustug agministraci publicne) ' -

ol rriéni‘y'ft)), poviadomienis {0

Szu‘kiaj w portalu

Liets o . Hoy : : | podmisty Publicrne o | Pomes

Podsystern Komunikscuing Reiestr Zdarzed Potwierdzanie profili zaufanych

Jested w: Strona gldwna > terdzanie profili ych

{» Lista wnloskdw ufvicownilidw
ists profili raufanveh vivikavmikdos

Folityka prywetnoda Bezpieceedistwe danych Noty prewna Mapa Dostepnosé Pomioc Kordakt

& Minteteretes Spraw Wewnghrmngsh § Adrinietragi. Wervethkis pravs zastrzesane, Proy wekorzyetysaniv miaterd yragane jest podania 2

INNOWACYINA
Q?S?C}QAR KA

Na ,,Stronie glownej” ePUAP nalezy wybraé w zakladce ,Konfiguracja®, zakladke ,Potwierdzenie profili zaufanych”,

a nastgpnie nalezy wybraé:

,.Lista wnioskow uzytkownikdw”.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Swistokrzyskim Urzedzie Wolewddzkim

Ekran 1.2. Wybor funkcji wyszukiwania

Licts cnrav | Moie booth o O BPUAR ~ Doarmioty Bublicene o Pomoc 7 Eontalt = Konfiguracja v
Eadsestern Yormuntksoying Reprsty Zdarres Potvierdzanie profili zavfanych

grdzanis profili zaufanych > Lista wnioskow uZytownikdw

Jestes wi 3fronz glduns > Poby

_ Lista wnioskow uaytkownikow

Listawnioskow

Aby wyszukaé wniosek o
nadanie profilu zaufanego

udytkownika, nacisnij praycisk

Wyszakivramier
Jesli cheesz dodac nowy

wniosek, nadénij preyeisk
Dodaj wni -

Nazwisko " PESEL " Stan wniosku " Data zloZenia . Akcje

L iE B

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

Nalezy przej$¢ do funkcji wyszukiwania wnioskéw:

@ Wybraé przycisk ., Wyszukiwanie”.
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Procedurs Zavzadzania Pr

Ekran 1.3. Wyb6r sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

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

nowy PZ”.

Konfiguracia v

 Wysaukiwanie

Wybierz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukiwania:

prm—————

Szukaj po
« po identyfikatorze
uzytkownika,

il 1

ot 335 LEIRAALIE TS s uss
‘imieniu, nezwisku i nr PESEL
znaku spravey

Identyfikator uzytkownika

. L

Imig numerze PESEL,
Nazwisko a nastepnie podaj szukane
PESEL dane; System przeszukuje

wnigskina podstawie danych
_dokiadnie w takiej postaci, w.

Znak sprawy Honiadl T
Jakis] zostaly wpisane.

Stan wniosku

Typ wniosku

Data utworzenia

Identyfikator uiytkownika  Imie | 'Nazwisko - PESEL  Stan wniosku ' Data zleZenia ' Akcje

0 wrioskdw, wydwietlam 0 wnioskéw, od 0 do 0, Strona 070,

Nalezy:
Wybrac zestaw wprowadzanych danych sluzacych do wyszukania, mozna wyszukiwaé wedtug: ,identyfikatorze

uzytkownika™ lub ,imieniu, nazwisku i nr PESEL” lub ,,znaku sprawy”;

2.  Wpybraé Stan wniosku .,Oczekujacy™ oraz Typ wniosku ,,0 nowy PZ”.

O
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w §

Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

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

uzytkownika.
Liztaseran o Moledents 0 O ePUAR Eodricty Publicen= © pParsoc - Fontskt . Konfiguracia v
Podsustern Homunikaosiny Egieshr Tdarrad Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes wi Stroma gidwna > Potwisrdzenie profili zaufaruwch >  Lista wnioskdw uzyticownikdw

_ Lista wnioskow uzytkownikow

Szukaj po fidentyﬁkatorze usythoy ¥

kbronik \

Identyfikator uiytkowni

_ Wyszukivanie

Wybierz jeden z dostepnych
sposobdw wyszukiwania:

« po identyfikatorze
uzytkownika,

Imie
Nazwisko

PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku «,Ocz‘;kujqcy

Typ wniosku

Data utworzenia

POl

numerze PESEL,

a nastepnie podaj szukane
dane. System przeszukuje

wnioski na podsta
dokiadnie w takie

 jakiej zostaly wp

B

awie danych
] postaci, w
sane, ‘

Identyfikator uiyt Akcje

e i 3 B Bl

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

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

@ Wybraé przycisk ..Wyszukaj”.
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Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Swistokrzyskim Urzedzie Woj

Ekran 1.5. Lista wniosk6w uzytkownika i wybranie wniosku

Do momentu  potwierdzenia  profilu  zaufanego  ePUAP  przez  osobg¢  potwierdzajaca  wnioskow
o potwierdzenie PZ mozna zlozy¢ wigcej niz jeden.
Lista spraw Hoie kontp DePURE Fodmioty fubliczne - Pomos o k Konfiguracja

padsvsters Komunik soeing Raimsty Zdarzen potvierdzanie profili zaufanych

Identyfikator N N Stan Data
uzytkownika Imie - Nazwiske PESEL wniosku ztozenia
kbronik Karel Bronik 75031610531 Oczekujacy ig:}%;og(;Z?
. , . 201169
kbronik Karol Bronik 75031610531 Oczekujacy 12145105
kbronik Karol Bronik 75031610521 Oczekujacy 29iigisal’

S 5 e s

3 wniozkéw, wydwietlam 3 wnioskéw, od 1 do 3. Strona 1/1,

i zaufanuch > Lista wnioskdw uzytiownikdw

Akcje

_ lista &{énioskgﬁw

Oto lista wnioskéw
wybranego ugytkownika, W
celu przeprowadzenia
dalszveh operaciina

wniosky, kliknij Szczeqoly
_wniosku, .

Wybér wniosku:

@ Nacisngc przycisk ,.Szczegdly wniosku™.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP osoba

zglaszajgca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana o konieczno$ci zlozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP

i konczy sig proces potwierdzania.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Swistokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim

Ekran 1.6. Szczegdly wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

we wniosku.

Listocoran o Howelonm Q BRUAP Podmioty Publicone - Pomine o ﬁz‘m@gt - Kenfiguracia »

SoBodsurter Homunikaiomy Ratestr Zdarzer Poterierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strons gldwna > Potwierdzanie profill saufanuch > Lists wnicskdw ufvthownikde > 8 Sty wini o profil zaufany uzyt il

_Szeeegoly wnigsku

_ Danewnisskiy .. B rvervtikuiviniosek
Aby mozliwe bylo nadanie profilu
lqeg(tyﬁk'a':nr S kbronik zaufanego, konieczna jest
uzyticownika (ogin 2g0dnosé danych z profilem
i Karol konta uzytkownika na ePUAP i 2
e rejestrem referencyjnym, jak
Nazwicko Bronik réwnies z dostarczonym
dokumentem tozsamosci.
PESEL 75031610831 Zweryfikuj zgodnos¢ danych. w
przypadku rozbieznogei nalezy
Ad il k. ia.gov.pl o‘drzyclc wmoselg, wpisujac
res emal marek-gaza@mswia.gov.p powdd odrzucenia, Uzasadnienie
to bedzie widog

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

@ Nacisna¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i naci$nigciu przycisku ,.Ustal znak sprawy”, po czym nast¢puje automatyczna weryfikacja danych
wystepujacych we wniosku.
Nastepny ekran zawiera informacje:

—  Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika (nastgpilo

automatyczne poréwnanie danych z wniosku z danymi wystgpujacymi w profilu ePUAP);

~  Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastapito automatyczne poréwnanie Numeru PESEL,

Imienia i Nazwiska z danymi wystgpujacymi w bazie danych systemu PESEL).
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Swietokrzyskim Urzedzie Wolewddzkim
Y 2 } g B

Ekran 1.7. Szczegdty wniosku — weryfikacja
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku pozytywnej weryfikacji drukuje

dwa wnioski.

v Brresgdly woeinshie o penld zoulany wdyliswnia

Wesneak paaypisang,

| Dane umioni Zwaryfilal] umiosek

ar
erkn iy

v

Noyzersin 2
FEREL

Adias garas

Zaak soeavey W PRL
Patwisrdeaiynym

Mazesn Punhite Polel

Dane alsoes & Boncs 2PUAR Winig wargTRang

Wik wnivlikacy

Haswn o

Nalezy wydrukowaé wniosek w dwoch egzemplarzach, podpisac i zaakceptowaé wydruk:
@ Nacisna¢ przycisk ,,Drukuj wniosek™;

@ Nacisnaé przycisk .,PotwierdZ wydruk™.
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Ekran 1.8. Szczegdly wniosku — podpisanie profilu zaufanego ePUAP

Sk, vk st gt el

patag s 2

[T

oy v
ol Rt

Fedwad Puaalia QW

s % 5

TR ek Pt

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP:

@ Nacisnaé przycisk ,,Podpisz profil zaufany™.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymt ePUAP w Swistokrzyskim Urzedzie Wo

Ekran 1.9. Decyzja sposobu podpisania profilu zaufanego ePUAP

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 1.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Poedl SOTTUDETES VaEkY

ity

Teus whararTaniy

H
]
¥
1
1
1
1
1

TisEG poOwWRIRL

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Uzyj tego profilu zaufanego™.

Strona 20 z 59



Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w éwi:ﬁ;tokrzy%érﬂ Urzedzie WolewGdzkim

Ekran 1.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujacym

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

Na skrzynce odbiorczej poczty wiadomo$é jest opisana, jako: nadeszla od ,,powiadomienie.epuap@epuap.gov.pl”, a temat to

»HAutoryzacja PZ”.

!
j
|
H
!

Powdd odrzucenia wniosku

Musisz potwierdzic podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Ma adres e-mail, ktdry zostal wystany
podezas rejestraci profilu zostala whagnie wostana wiadomo$é zawierajaca kod potwierdzenia.
Sprawd? wiadomos$E a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej,

MNig otrzymated kodu? Sprawdz co zrobic

E Kod weryfikacying: nUMiZlkgo4049ka

Jeéli nie chesz podpisad wniozku przy uiyciv profilu zaufanego, uyi przycisku powyiei,

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ..Zatwierdz”.
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mi ePUAP w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,,Utworz profil zaufany™.

Ekran 1.13. Akceptacja utworzenia profilu zaufanego ePUAP

Poturierdzente uhvroizenia profils zaufanege

ewienfpewnsy, fe choess o ; zaufany?

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ., Akceptuj™.
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nymi ePUAP w Sxﬁaé@ioks‘zyskim Uy

ania Profilami Zauf

Procedura Zerzadz

Z

edzie Wojewbdzkim

Ekran 1.14. Utworzony profil zaufany ePUAP

Kantigurs

| Szezeqoly wnioskuo profil zaufany uzytkownika

Waiosel zeskoaplowany,

_ Dane uminsln
Identytikator
uiythawniks {loging
Irds
Hazwisko

PESEL

» Srozaadly wnioshu o profil zeufeny uZytkownile

Bdrus e-nai]

_ Znaksprawy

Znak sprawy W PEL
Potwierdesiatym

Hariws funkitu Fotw,

| Informacie opobmiendzeniy
Avig ODsoby Potw, Piey
Hazwiske Usoby Potw,

Dale shieplach

Profil zaufawy

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ..Przejdz do profilu zaufanego™.
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Hunfigars

Szezeglly peofilu zaufenepo dis uiyvthowniks

Slatus

Date utwurzanis
Preedhuz

Loty unielddnienis den ustawienis

Dt wygadnietia

wnivsek

Zoak Sprowy

Foteds aulsryeaci

Parsmatr
Fuloryeacii

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie z zasadami obowiazujacymi
w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniosek w postaci papierowej osobie wnioskujgcej o potwierdzenie profilu

zaufanego ePUAP i konczy sie proces potwierdzania PZ.

Nastepnie moze przejsé do obslugi nastepnej osoby poprzez wybranie zakladki ,.Potwierdzanie profili zaufanych™.
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Profilami Zaufanymi ePUAR w Swistokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim

Ekran 1.16. Przyklad bledu — profil zaufany ePUAP o podanych danych juz istnieje

 Lists sprau Hoie Ronto O oePliab - Podrnioty Publicene Pomoc | Kantskt o

Podsystem Komunikacuiny Bgizsrwr Zdavzed Potwierdzanie profili zaufanych

7 Vsrzfczre,gﬂy}migskd o profil zautany vzytkownika

5 Q Profil Zanfany o podanych Banych juz istnieje

_ Danewnjosky

Identyfikator

uzythownika (login) kbronik

Irnie Karol
Nazwisho Bronik

PESEL 75031610531

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

_ Znaksprawy

Znak spravey w Pkt
Potvierdzajacym KYZ,1234.7,2011

Nazwa Punktu Potw. WSIAP

Jestes w: Swons aldwns > Potwierdzanie profili saufanyeh > Lists wrisskdw uivthownikdw > Szczegdly wniosku o profil zaufany uzythowmika

Konfiguracja ~

Zweryliku) moiocek

Aby mozlive byto nadanie
profilu zaufanego, konieczna
jest zgodno$é danych z
profilem konta uzytkownika
na ePUAP | z rejestremn
referencyinym, jak réwniez z
dostarczonym dokumentem
tozsamosc, Zweryfikuj
zgodnosé danych, W
przypadku rozbieznoéei
nalegy odrzucié wniosek;
‘wpisujgc powod odrzucenia,
Uzasadnienie to bedzje
widoczne dla wnioskujacego,
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Swistokrzyskim Urzedzie Wol

1.4. Postaé papierowa Wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Nazwo punite potwisrdzajgrego
<wypalnic system ne podstowie identyfikotors podmictus

s
Znak sprowy w PRt wwypeinic systems
<-ofigotoryinie niz o i procownik punktu potwizrizajgcegs wediug zasod Instrukgi Kenceioryinei PP
WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgee:

1, Dane osohowe:

imig nazwiske numer PESEL

wypeinio system no podstowie profills wdyn i peinia systers ng pod: orofi ulyth i yoefnia systern ng pod e profiv udy

sidadoigoego wriosek» skfadnjgrego wriosek> skizdnigrege wnioseks

2, Dane o koncie ePUAP:

identyfikator ulvtkownika 2dres pocrry elektroniczne]

yoelnio system ng ‘e profife ulyt iz shisdaigeego wniosek <wypeinia spstem na pod ie profils utpthowniko sk e fosek

3. Sposob autoryzacii:

elnio system no podstawie deklomci ulytkowniko skiadajgeego wniosek:

4, Odwiadczenie osoby wnioskujacei:

Whiaskodawea odwiadeza, fe:

1} dane zawarte we wniosku sg prawdziwe | aktualne;

2} zapewni poufnodd danych, kidre moghyby by¢ wykorzystane do zlozenia podpisu potwierdzanego profilem zaufanym
2PUAP przez osoby trzecie;

3} nie udosteprd konta osobom trzecim;

4} niezwiocznie uniewaini profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAR;

5} wyraza zgode na preetwarzanie danych osobowych w zakresie nierbednym do potwierdzenia profilu zaufanego

ePUAPR,
migfscowoil, dato ** podpis**
die pdrecznie shladaigoy £k po wypdrukowarnius wwypeinic adrecznie stiadaigry waiosek po wyds

B. informacije dotyczace osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu
potwierdzajgcego:

imie
wwypettio symteny o podstawie profife ulyrkownika wystepilgrege w rolf osoby yDEfis Systens na p i profitu wiy ik wypstepuigeeas wrol osoby
potwierdzoigrei> porwierdzaioreiy

¢. informacje dotyczgce potwierdzenia profilu zaufanego ePUAPR™:

I[ zos dekononia porwierdzenio
<wypelnio odrgcznie osobo porwierdzaigon no
nodshwie donych 2 systemie

migjscowess, data podpis esoby ap inionef do potwierdzonio profile zouf ePUAP

vpeinia odreczniz osobs potwisrdenigos po wydno & o

<wypelnin cdrgonie osobo potwierdioipre po
wydrukewarii »

atho Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

czas siepotwierdzenia

Ji
<wypeinio odreconie osoba porwizrdzgjgras “

prryczyny niepotwierdzenia

<wypinip odrecznie osobo potwiendzojgoas

miefscowoit, dota '[poa’pi:esa&y i Injons] do potwierdrania profiie rauf: ePUAP

<wypeinin odrecznie osoba porwierdzajoce oo

wydrukowanis <wypeinic odrgrznie osoba potwierdzaigos po wydrakowaniy »
4 Gk >
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Swietokrzyskim Urzedzie Wolewd

2. Przedluzanie wainosé¢ Profilu Zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ..Przedluzenie waznosci Profilu Zaufanego ePUAP” wymaga wykonania nastgpujacych

podstawowych czynnosci:

—  Stwierdzenia tozsamos¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o przedluzenie waznosci
Profilu Zaufanego;
— W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez osobg wniosku w postaci papierowej nastepuje

przedluzenie waznosci PZ.

Szczegdlowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomocg schematu procesu przediuzania waznosei
PZ, jego uszczegdlowieniem jest tabela zawierajaca opisy poszczegdlnych czynnosei i odwolania do ekrandéw za pomoca,

ktérych dokonuje si¢ przedtuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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2.1. Schemat procesu przediuzania wainosci profilu zaufanego ePUAP

Osoba wnioskujgca Pracownik
o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego
Poczatek
v
1. Zgloszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem ;
3. Otrzymanie informaciji o niezgodnosci -, NIE 2. Czy tozsamost osoby
danych - zgodna z dokumentem?
v TAK
4. Wyszukiwanie elektronicznego Whniosku
7
6. Otrzymanie informacji o koniecznosci NIE 5. Cazy istnieje
y zlozenia elektronicznego Whiosku przynajmnie] jeden Whiosek?
v TJAK
7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whiosku
- = - pov TAK )
9. Otrzymanie informacji o konieczno$ci 8. Czy wszystkie
l ztozenia poprawnego Whiosku N Whioski sprawdzone?
NIE
11. Otrzymanie informacii o niezgodnosci NIE 10. Czy dane
< A . < z dokumentu zgodne z danymi
danych z dokumentu i z Whiosku we Wiosku?
v TAK
12. Nadawanie Znaku sprawy
13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?
v TAK
14, Drukowanie dwoéch
egzemplarzy Whiosku
v
16. Podpisanie Wnioskéw - 15. Przedlozenie do podpisu Whioskdw
w postaci papierowej w postaci papierowej
- 17. Czy Whioski NIE
v zostaly podpisane?
v TAK
18. Przediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego
19. Nieprzediuzenie waznosci <
Profilu Zaufanego
v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
— Whiosku w postaci papierowej
21. Otrzymanie jednego egzemplarza P T
¢ Whiosku w postaci papierowej b
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2.2. Opis schematu procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

Czynnosé
Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnoSci Nr ekranu
o przedluzenie waznoSci
Punktu Potwierdzania
PZ

1. Zgloszenie si¢ w PP Osoba  wnioskujaca  po  wyslaniu  wniosku
i legitymowanie si¢ elektronicznego o przediuzenie waznosci profilu
dokumentem zaufanego zglasza si¢ do dowolnego PP;

Osoba  wnioskujaca  legitymuje  si¢  Dowodem
Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osoby Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby

zgodna z dokumentem? wnioskujacej na podstawie okazanego dokumentu

Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem toZsamosci;
Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli Pracownika
PP w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:
Przejst do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci
niezgodnosci danych osoby lub poslugiwania si¢ zlym dokumentem

KONIEC PROCESU Pracownik PP postgpuje zgodnie z procedurs

obowiazujaca w podmiocie publicznym.
4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 2.1,
elektronicznego Wniosku - po wyborze ,Listy wnioskow uzytkownikow” - 22,
Ekran2.1; 2.3,
.. Lo 24,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 2.2;
; 25
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 2.3;
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 2.4;
- otrzymuje liste Wnioskow, lista moze by¢ pusta —
Ekran2.5.
5. Czy istnieje przynajmniej Whnioskodawca do momentu potwierdzenia profilu 2.5
jeden Wniosek? zaufanego moze zlozy¢ wiele wnioskow o przediuzenie
waznosci profilu zaufanego.
Jesli istnigje przynajmniej jeden wniosek to:
Przejéé do punktu 7.

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

KONIEC PROCESU
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Woiewéd

Czynnosé
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedluzenie waznoSci
Punktu Potwierdzania
PZ
7. Wybranie z listy Wybranie Whniosku przez nacisnigcie przycisku 2.5
pierwszego lub kolejnego »Szczegdly wniosku™.
Whniosku
8. Czy wszystkie Wnioski Jesli zostal pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy: 2.5
sprawdzone? Przejéé do punktu 16
9. Otrzymanie informacji o W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow 2.5
koniecznoscei ztozenia i wszystkie byly bledne nalezy poinformowaé osobe o
poprawnego Wniosek lub konieczno$ci ztozenia poprawnego Wniosku.
koniecznosci zgloszenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL
si¢ do wladciwego Urzedu nalezy  poinformowaé osobe  wnioskujaca o
Gminy w celu zlozenia koniecznoéci zgloszenia sie do wiasciwego Organu
wniosku o aktualizacje Gminy w celu zlozenia 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 wnioskujacej z danymi we Wniosku.
z danymi we Wniosku? Jesli dane sie zgadzaja to nalezy:
Preejéd do punktu 12,
11. Otrzymanie informacji o W przypadku niezgodnosci danych nalezy 2.6
niezgodnosci danych z poinformowac o tym osobe wnioskujaca oraz o tym, ze
dokumentu nalezy ztozy¢ poprawny Wniosek.
iz Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku sprawy | Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasada opisana 26
powyzej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos¢ danych z 2.7
weryfikacja pozytywna? wniosku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku niezgodnosci, wprowadza si¢ do
elektronicznego Wniosku powdd odrzucenia wniosku
inaciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek™ oraz przechodzi
do wyboru kolejnego Wniosku:
Przejé do punktu 7.
14. Drukowanie dwoch Pracownik PP naciskajac przycisk ,.Drukuj wniosek™ 2.7
egzemplarzy Wniosku drukuje dwa egzemplarze wniosku, po poprawnym
wydrukowaniu  wnioskéw  akceptuje  zakonczenie
drukowania.
15. Przediozenie do podpisu Pracownik PP przedklada osobie wnioskujace Wnioski 27
Wnioskow w postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowej
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Czynno§é

Osoba wnioskujaca

Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedluzenie waznoSci
Punktu Potwierdzania
PZ
16. Podpisanie Wnioskéw w Osoba wnioskujaca moze w tym momencie si¢ 2.8
postaci papierowej rozmysli¢ 1 nie podpisa¢ Wniosku.
17. Czy Whnioski zostaly Jesli osoba wnioskujaca nie podpisala wnioskow w 2.8
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzil brak
autentycznosci podpisu to:
Przejsé do punktu 19,
18. Przediuzenie waznosci Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 2.8,2.9,
Pz w miejscu przedluzania waznosci profilu zaufanego 2.10,2.11,
ePUAP wpisuje czas, miejsce i date potwierdzenia i 2.12,2.13,
skiada podpis oraz podpisuje elektroniczny Wniosek. 2.14,2.15
Na wniosku o postaci papierowej beda wypelnione w
polu C, Informacje dotyczace przedluzenia wainosci
profilu zaufanego.
Przejéé do punktu 20.
19. Nieprzediuzenie waznosci | Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej 2.8

PZ

w miejscu nieprzedluzenia waznosci PZ wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i date nieprzediuzenia waznosci i
sklada podpis oraz wprowadza do elektronicznego
Wniosku

inaciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek™.

powdd nieprzediuzenia waznosci PZ

20. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci

papierowej zgodnie z zasadami obowigzujacymi

w podmiocie publicznym.

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

KONIEC PROCESU

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

W przypadku pozostania na liscie wnioskow, ktore nie

zostaly rozpatrzone, nalezy poinformowaé osobe
wnioskujaca, ze wnioski te zostana uniewaznione po 14
dniach od daty ich zloZenia i otrzyma na poczte
elektroniczng informacjg tym fakcie, ale to nie wplywa

na waznos¢ Profilu Zaufanego.

2.3. Proces przedluzania waznoS$ci profilu zaufanego przedstawiony za pomocga ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujaca o przediuzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie Potwierdzania i legitymuje si¢ Dowodem

Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujacej:

—  w przypadku stwierdzenia niezgodno$ci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem, odmawia potwierdzenia PZ,

przekazuje informacj¢ o niezgodno$ci osobie wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowiazujacymi
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2 ,

wdanym podmiocie publicznym dotyczacymi postepowania z osobami legitymujgcymi sie niewlasciwym

dokumentem i koniczy proces potwierdzania;

—  w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskéw uzytkownikéw na podstawie Dowodu Osobistego

Tub Paszportu, do tego sfuza ekrany od 2.1 do 2.5.
Lista wnioskdw uzytkownikéw zawiera wszystkie wnioski o przediuzenie waznosei PZ.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce przedhuzenie waznosei Profilu Zaufanego pelny
opis narzedzie ePUAP umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP znajduje si¢ w . Instrukcji uzytkownika —
Profil Zaufany”.

Ekran 2.1. Wybor listy wnioskéw uzytkownikéw

Pomoc ZLEN

o | £ riskironicena platiorma
e W ustug administracii publicane;, . , WSIAD oiiap)

Nowee dolumienty (D), powiadomienia () 7

[Pike

e lkonto 0 menie s Bedeiot Biblieone o Bomor = Ko Konfiguracia v

Podsverenm Yomunikaoyiny Egiestr Tdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

» Potwierdzanie profili zaufanych

INROWACYINA
GUSPQUARKA

Na ,.Stronie gléwnej” ePUAP nalezy wybraé w zakladce .Konfiguracja®, zakiadke ..Potwierdzenie profili zaufanych™,

a nastgpnie nalezy wybrac:

,,Lista wnioskéw uzytkownikéw™.
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Ekran 2.2. Wybér funkeji wyszukiwania

Lontait v Konfiguracia ¥

Listsispraw | Mole lennte

Pogmicty Fublizone 0 Demmpe

Padzverem Vemunibicyiny

Potwisrdzania prafili zzafanych

_ lLista wnioskow

Aby wyszukad vniosek o
nadanie profilu zaufanego

< : ¥ s uzytkownika, nacisnij

Tdentyfikator uiytkownika  Imig/ Nazwisko = PESEL - Stan wniosku -DatazloZenia  Akcje - | 3esli cheesz dodac novy
: wni ::se‘k, nacisnit preyoisk
Dodaj nowy wniosek.

. wysSwistlam O wnicskéw, o8 0 do 0. Strona G/0,

Nalezy przejs$¢ do funkeji wyszukiwania profili zaufanych:

@ Wybraé przycisk ,, Wyszukiwanie”.
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Ekran 2.3. Wybér sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

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

.0 przedluzenie™.

Dol Punlizee Pomoc Lonfiguracis ™

fotwierdzanie profili zaufanych

1 = Lista wnioskaw uzytkownikdw

niz profili paufer

Wybierz jeden = dostapnych
sposobdw wyszukivania:
Szukaj po

« po identyfikatorze
wmdlenymibea 1

« po imieniu, nazvisky
i numerze PESEL.

Idencyfikater usythowhi
Imiz

Nazwisks
& naztepnie podaj szukane

PESEL

Znak sprawy

dane, System preeszukuis
vmioski na podstavie danych

Btan wnicsku

dokladnie wtakie] postad, w
jakiej zostaly wpisene: {

Typ wnicsku

Topresdivzerie wil ; 2

Dsts utwerzenia

Identyfikator uzytkownika Imie | Mazwisko . PESEL = Stan wniosku : Data zlozenia = Akcje

B s 2

0 swnicskéw, wydwistlam O wnioskdw, od O do 0. Strona 0/0.

Nalezy:
Wybraé zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwaé¢ wedltug: ..identyfikatorze

uzytkownika™ lub .,imieniu, nazwisku i nr PESEL” lub ,,znaku sprawy”;

2. Wybra¢ Stan wniosku ..Oczekujacy™ oraz Typ wniosku ..o przedluzenie™.

O
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Ekran 2.4. Wprowadzanie danych sluzacych do wyszukania wniosku

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

uzytkownika.

Potwierdzanie profil zaufanych

h > Lista wnioskdw aiytkownikéw

 Szukaj po {idertyfkatorze uz‘-ﬁ@t‘]

Idantyfiliator uzythowniky

Podmicty Publiczne S PomGh o

Honfiguracia ™

_ Wyssuldwanie

Wybierz jeden = dostepnyzh
sposobdw vyszukivania:

« po identyfikatorze
L] ikE,

Imig
Nazwisko

PESEL

Znzk spravy

Stan wnicskuy Oczeluiacy L

Typ wnioshu

Ctata utworzeniz

+ po imieniu, nazvisku
i numerze PESEL,

a nastepnie podai szukane
dane. Syztem przeszukuie
ymiozkina podstame danych
dokladnia w taldet postaci; w
jakiej zostaly vpisane.

)

Identyfikator udytkownika -~ Imie . Nazwi

W RS R B0

O wnioskdw, wydwietlam 0 wnioskdw, od O de 0. Strons 0/0.

Nalezy:
@ Wprowadzié¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ..kbronik™;

@ Wybra¢ przycisk ., Wyszukaj™.

o . PESEL | Stan wniosku | Data riokenia = Akcje
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Ekran 2.5. Lista wniosk6w uzytkownika i wybranie wniosku

Mozna ziozy¢ wigcej niz jeden wniosek o przedluzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP.

Konfiguracia ™

Potwierdzanie profili zaufanych

SIGL

fznych > Lista wnioskéw uiytkownikéw

_ Lista wnioskow uoytkownikow

 Lista wnioskéw

Oto lista wnioskdw
wiybranego
uzytkovnika, ¥ cslu
przeprovadzenia

Identyfikator . . Stan Data : dalszvch operaginz
ubytkownika - Imie  Nazwisko = PESEL wniosk ztatenia Akcje wniosien, Klikniy

_ Szczegoly wniosku,
kbronik Kerol EBronik 75021610531  Oczekujacy %81219'%51'07
kbronik: Karel Bronik 75031610531 Oczekujzcy 295k S

2 wnioskéw, wyiwistlam 2 wnicskdw, of t do 2. Strons 11,

Wybér wniosku:

@ Nacisna¢ przycisk ,.Szczegdly wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP osoba
zglaszajgca sic w Punkcie Potwierdzania jest informowana o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP

i konczy sig proces przediuzania waznosci profilu zaufanego.
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Ekran 2.6. Szczegoly wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

we wniosku.

Ligts znrEw Konfiguracia v

Dapewmmsly . ... . B Zweryhikm wniosek
o Aby mozlivee bylo nadanie
| 1‘?““"*‘?‘“ B Lbronik profilu zaufanego. konieczna
uZytkownika (login} jest zaodnosd danych z
, profilem konta uzytikownika
 Imie Karol na ePUAP | 2 rejestrem
: | referencyjnym, fak réwniei z
Hazwisko Branik dostarceonym dokumentem
tozsamosc, Zweryfitouj
PESEL 75031610331 zgodnogt danych, W
g i preypadku rozbieznodd
Adres a-mail marah.gazsBmswis.gowpl nalezy pdraucit vniosek,
wpisujar povwdd odrzucamien =T
Wadoczne dls wnioskuiacago

Znzk sprawy w Punkciz Botederdzajs

Nalezy:
@ Whprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje si¢ zgodnie z zasadg opisang powyzej;

@ Nacisnaé przycisk .,Ustal znak sprawy™.

Po ustaleniu znaku sprawy i nacisnigciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, po czym nast¢puje automatyczna weryfikacja danych

wystepujacych we wniosku.
Nastepny ekran zawiera informacje:

— Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika (nastapilo

automatyczne porownanie danych z wniosku z danymi wystepujacymi w profilu ePUAP);

- Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastapilo automatyczne pordéwnanie Numeru PESEL,

Imienia i Nazwiska z danymi wystgpujacymi w bazie danych systemu PESEL).
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Ekran 2.7. Szczegoty wniosku — weryfikacja

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

dwa wnioski.

Koty

Sip i Lt v STodeqdly weninske o prelE raciany wdviownsso

Zwerylilug wnlosek

Lo spanwy o PR,
Patesenteajncyns

Nazwa Poskie Patw.

Dans ahaens W kans Wyndk wenrglilinsp

Weniy veaiyiimanp

Hazwen poin Dane & wninais

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwoch egzemplarzach, podpisaé i zaakceptowaé wydruk:
@ Nacisnaé przycisk ..Drukuj wniosek™;

@ Nacisng¢ przycisk ..PotwierdZ wydruk”.
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Ekran 2.8. Szczegoly wniosku — podpisanie profilu zaufanego ePUAP

Ty

PERLY,

Podpisanie profilu zaufanego:

@ Nacisnaé przycisk ,.Podpisz profil zaufany™.
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Procedura Zavzadzania

sl Zaufanymi ePUAP w Swistokrzyskim Urzedzie Wo

Ekran 2.9. Decyzja sposoby podpisania profilu zaufanego

Nalezy:

@ Wybraé przycisk .,Podpisz profilem zaufanym™.

Ekran 2.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,.Uzyj tego profilu zaufanego™.
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Ekran 2.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujacym

Na adres poczty pracownika punktu potwierdzajacego wyslany jest kod weryfikacyjny, ktéry nalezy skopiowaé i wklei¢ do

okna ,,Kod weryfikacyjny:”.

Na skrzynce odbiorczej poczty wiadomosé jest opisana, jako: nadeszla od ,.powiadomienie.epuap@epuap.gov.pl”, a temat to

LAutoryzacja PZ”.

~ FtmTTICH, s adves e, Sndry Xoste vy

2 f gt

re pEEEael.

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,.Zatwierdz”.
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Powsd odrzucenis wniosku !

lub

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ..Utworz profil zaufany™.

Ekran 2.13. Akceptacja przedluzenia waznosé¢ profilu mufanego

Nalezy:

@ Wybraé przycisk .Akceptuj”.
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AR st B i

Fenthumcm v

4 & T wainoéol PZ

Woioskk zaakcepltowany.

_Pmprwainsky |

IdentyTikator
wEytkowniks {logind

nng

Hazwisho

PEEEL

Adras a-mall

Srereqhly winsku o poediuzenie warnodel profily csutanens

_ Naunik caniadepion

Przojdi do zauf,

Inak sprawy w PRL
Potwirdzajaoym

i NMazwa Punktu Potw. WEILF

IR Dsaby Poter,

Narwishe Dooby Potw,

Data akoeptach 20330507 2aawiE
Protil ragtany
Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ..Przejdz do profilu zaufanego™.
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Procedura Zsrzgdzania

Swislokrzye

kKim Urzedzie Wo

Ekran 2.15. Prezentacja profilu zaufanego ePUAP

eated v Binomm otber)

_ Dame probile saubuiegs

Status

Data utworzania

PULVBAT 2LINAL

Data uniRwvainiania

Data wygagnigola | 2033-11-07 212143
Wninsek
Znak sprawy Z¥Y 3L.2313

Matoda autoryzacll o

Fammmgir
autoryracl

¥onfiguracia «

dia uty

_ Sreoegfly peofiln

IEIRNEDT, Tl 2 %

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie z zasadami obowigzujacymi

w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniosek w postaci papierowej osobie wnioskujacej o przedluzenie waznosci

profilu zaufanego ePUAP i koriczy si¢ proces przedtuzania waznosci PZ.

Nastepnie moze przej$¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zakladki ..Potwierdzanie profili zaufanych”.
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ami Zaufa

nymi ePUAP w Swietokrzyskim Urzedzie Woiewddzkim

1.4. Postaé papierowa Wniosku o przedluzenie wainosci profilu zaufanego ePUAP
Narwoe punktu potwisrdzojgcego
pelTD SYSTeny £ | ip identyfioiors podmictys
Data oienia
zrak sprawy w PP <wypeinia systems
« b i wypeinic w ig pracownik puniktv porwierdzojgrege wediug rosod instrulefl Koncelaryjns} PP
WNIOSEK
o przediuienie wainosd profilu zaufansgo ePUAP
Whioskuje o przedliuienie wainodd profilu zaufanego ePUAP
A. Informatje dotyczace osoby wnioskujacei:
1. Dane oschowe:
imie nazwiske numer PESEL
inie syRem na p ie profitu ulyth i Yoehic system na g fe profita ulyckownik in system ng ig profilu uiyt
3 200 W i 3 W shicdsigeem
2. Dane o koncie ePUAP:
identyfiletor uiythownika adres pocuty elzbtronicing}
~<WYREIniz System 6g poc ig profife w2y i shdzdoigrego waipsek: <wypelnic system na pod: ie profile wiy ¥ Frpe el k
3. Spostb autoryzaci;
oeinio system na podstawie dekicroc skdadajgeego

4. Oswiadczenie osoby wnioskulacei:
Whnioskodawea odwiadcza, Ze:

2j

zaufanym ePUAP przez osoby trzecie;
3} nie udostepni konts osobom trzecim;
4}
5)

ePUAP.

1} dane zawarte we wriosku sg prawdzwe | aktuslng;
zapewni poufniodd danych, ktdre moglyby byd wykorzystane do ziozenia podpisu potwierdzonego profilem

niezwiocznie uniewaini profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAP;
wyraia zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezhednym do potwierdzenia profilu zaufanege

migjscowost, data *¥

J[ podpis++

ot

sinie odrecrnie % po wydrikowaniy

:_ } 1'.:‘

I' wwypsinio odrecznie

potwierdzajgcego:

B. informacje dotyczgce osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu

imie naRwisko
<wypelnio system no podstavwie profife wiythownito wystepuigeege w roli oscby <wypeis system nd po fe profifz uiytka w gcEge Wik esoby
potwierdogigoef potwierdrajgcef-
C. Informacje dotyczgee przediuzeniu wainoscl profilu zaufanego ePUAP™:
2035 dok ia prrediuenic woinoid
<wypeinig odreconie osoba przediuiaigon wazneil
15 pod: je danych 2 systemas
miefscowost, dera podpls osoby up s e ferdzonic profiu roufanego ePUAP
<wypsinia cdrecraie osoba prredhuiajgre wainest po et P i i s
wydrubowania > <uypelnic odreranie osoba pra; I WEIBOEL PO WY >
albo informacja o nieprzediuieniu wainodc profilu zaufanego ePUAP:
cras nieprredivZenio woinosd 1
swypelnio cdrecznie osoba prrediviaigon wadnoil » ll
prayceyny nieprzediul écl profilu zoufanego ePUAP
<wypeliin cdrgcorie sooba preediudalzes wainedl »
migjscowost, dota podpis osoby up Inions] do potws: io prefila roufk ePUAP
<wypelnio cdrgeznie osoba Hatnigon wadnod po . . . o ) "~
wydrukowonis » odrgczniz oscba p 2 po wydrokowaniu -
* Vypeinio punkt getwierdrais “* Wypeinio osoba o
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Swistokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim

3. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

Realizacja zadania .Uniewaznianie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania nastgpujacych podstawowych

czynnosci:
—  Stwierdzenia tozsamo$é osoby zglaszajacej sic w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o uniewaznienie
posiadania profilu zaufanego ePUAP;
— W przypadku zgodnosci tozsamodei i odrgcznym podpisaniu przez t¢ osobe wniosku w postaci papierowej

nastgpuje uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegblowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomoca schematu procesu uniewazniania profilu
zaufanego, jego uszczegélowieniem jest tabela zawierajaca opisy poszczegdlnych czynnosci i odwolania do ekranéw za

pomocg, ktérych dokonuje si¢ uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Swislokrzyskim Urzedzie Wolewbdzkim

3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Osoba wnioskujgca Pracownik
o uniewaznienie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego
Poczatek
4
1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem .
3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci P NIE 2. Czy tozsamos¢ oscby
danych D zgodna z dokumentem?
vy TAK
4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego
{
6. Otrzymanie informacji o braku NIE
] waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci | 5. Czy istnieje
ziozenia elekironicznego Whniosku N wazny Profil Zaufany?
o potwierdzenie Profilu Zaufanego
TAK
s = NIE 7. Czy dane z dokumentu
8. Otrzymanie informacji Y "
1 niezgodnosci danych < w Bl Zadtaaym?
v TAK
9. Drukowanie dwoch egzemplarzy
Whiosku
v
11. Podpisanie Whioskéw P 10. Przedlozenie do podpisu Whioskéw
w postaci papierowej b w postaci papierowej
NIE
. 12. Czy Whioski
v zostaty podpsiane?
TAK
A 4
13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego
14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego e
[
A 4
15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
16. Otrzymanie jednego egzemplarza » |
41 Whioskuw postaci papierowe;j h
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Procedura Zarzadzani

Noiewddzkim

3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynnos$é
Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnoSci Nr ekranu
o uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgloszenie si¢ w PP Osoba chcac uniewazni¢ profil zaufany zglasza si¢ do
i legitymowanie si¢ dowolnego PP i legitymuje sic Dowodem Osobistym lub
dokumentem Paszportem.
2. Czy tozsamos¢ osoby Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci osoby na
zgodna z dokumentem? podstawie okazanego dokumentu Dowodu Osobistego
Iub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem tozsamosci;
Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP
w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:
Przeisé do punktu 4.
3. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci
niezgodnosci danych osoby lub postugiwania si¢ ztym dokumentem Pracownik
KONIEC PROCESE PP postepuje zgodnic z procedura obowiazujaca w
podmiocie publicznym.
4. Wyszukiwanie PZ Pracownik PP: 31,
- po wyborze ,Listy profili zaufanych uzytkownikow” — 32,
Ekran 3.1; 33,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2; 33'4’
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran 3.3; ?
- wprowadza dane sluzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,,Wyszukaj” — Ekran 3.4.;
- otrzymuje
5. Czy istnieje wazny profil Jesli zostal wyszukany Profil Zaufany: 35
zaufany? Prrzejsé do punktu 7.
6. Otrzymanie informacji o Brak waznego PZ, ktory mial by¢ uniewazniony. Osoba
braku waznego Profilu wnioskujaca otrzymuje informacje o mozliwosci zlozenia
Zaufanego wniosku o potwierdzenie PZ.
i mozliwosci zlozenia
elektronicznego Wniosku
o potwierdzenie Profilu
Zaufanego
KONIEC PROCESU
7. Czy dane z dokumentu W przypadku zgodnosci danych: 3.5
zgodne z danymi Przejsé do punktu 9.
w PZ?
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Czynno$é
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
8. Otrzymanie informacji o W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci 3.5
niezgodnosci danych osoby lub posiugiwania si¢ ztym dokumentem Pracownik
KONIEC PROCESEH PP postepuje zgodnie z procedura obowiazujaca w
podmiocie publicznym.
9. Drukowanie dwoch Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze Wniosku 3.5,
egzemplarzy Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP z pliku PDF, PDF
na Wniosku wpisuje:
- Nazwa punktu potwierdzajacego;
—  Znak sprawy w PP;
~  Date zlozenia wniosku.
10. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedkiada osobie wnioskujace Wnioski w 35
Whnioskéw postaci papierowej do podpisu.
W postaci papierowej
11. Podpisanie Wnioskéw w Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznosci profilu 3.5
postaci papierowej zaufanego ePUAP w czesci A dwoch Wnioskéw wpisuje:
1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej — w tym
miejscowosé, date 1 podpisuje sig.
Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznosci profilu
zaufanego ePUAP moze w tym momencie si¢ rozmyslié i
nie wypelni¢ Wnioskéw.
12. Czy Whnioski zostaly Jesli osoba wnioskujaca nie podpisala wnioskow w 35
podpisane? postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdzil brak
autentycznosci podpisu to:
Przejéé do punktu 14,
13. Uniewaznienie PZ Pracownik PP: 3.6,
e wczesci B dwoch Wnioskow wpisuje: 3.7,
—~  Swoje imie i nazwisko; 3.8
s awczesci C dwoch Wnioskow wpisuje:
-~ czas uniewaznienie profilu zaufanego;
—~  migjscowosc i date;
-~ podpisuje sig;
s uniewazniajac profil zaufany w systemie ePUAP
(Ekran 3.7) wypelnia pole ,,Powdd uniewaznienia”
oraz wypelnia pole ,,Znak sprawy™ o znak nadany na
Wniosku o postaci papierowej.
Przejsé do punkte 15,
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s

mi ePUAP w Swietokrzyskim Urzedzi

Czynnosé
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynno§ci Nr ekranu
o uniewaznienie PZ Punktu Potwierdzania
14. Nie uniewaznienie profilu | Pracownik PP z braku zlozenia wniosku o postaci 35

zaufanego ePUAP

papierowej przez osobe wnioskujacg o uniewaznienie
profilu  zaufanego ePUAP nie podejmuje dalszych

czynnoscei.

KONIEC PROCESU

15. Archiwowanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci

papierowej zgodnie z zasadami obowiazujacymi

w podmiocie publicznym.

16. Otrzymanie jednego
egzemplarza Wniosku w

postaci papierowe;j

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujacej o uniewaznienie profilu

zaufanego ePUAP.

3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomocg ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujgca o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie Potwierdzania i legitymuje sig

Dowodem Osobistym lub Paszportem.

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

- w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem, autentycznosci dokumentu,

autentycznosci podpisu odmawia potwierdzenia Profilu Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie

wnioskujacej, postepuje zgodnie z procedurami obowiazujagcymi w danym podmiocie publicznym dotyczgcymi

postepowania z osobami legitymujacymi si¢ niewlasciwym dokumentem i konczy proces potwierdzania;

—~ w przeciwnym przypadku na podstawie danych z Dowodu Osobistego fub Paszportu wyszukuje wazny profil

zaufany ePUAP, do tego stuza ekrany od 3.1 do 3.5.

W tym przypadku osoba wnioskujgca nie sklada elektronicznego Wniosku.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce uniewaznienie Profilu Zaufanego pelny opis

narzedzie ePUAP umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP znajduje si¢ w . Instrukcji uzytkownika — Profil

Zaufany”.
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w Swietokrzyskim Urzedzie Wolewoddzkim

p‘ Telas
e ysfun suministraty publicene)

Honfipurarcis =

ImSLan

pralig vy

e iy

SLBENE TR T
¥ YITHEENE JRIY pO

INNOWALYINA
SOSPODARER e

Na .Stronie gléwnej” ePUAP nalezy wybra¢ w zakladce ,.Konfiguracja”, zakladke ..Potwierdzenie profili zaufanych™,

a nastepnie nalezy wybrac:

»Lista profili zaufanych uzytkownikow”.
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P ePUAP w Swistokrzyskim Urzedzie Woje

tami

Hontigusacta +

IaAie s SiariEr
e e DRFLAE

s ion g e b ot zsutanyoh
Jagted wr Zarpnaotheny »  Splwiscganis ooofi axpterecn > 13512 proTill e udy &

 tintagrobii

i Ltatus
PESEL  ZUHS B o Eoh

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:

@ Wybraé przycisk .. Wyszukiwanie”
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ePUAP w §

Procedura Zarzgdzania Profilami Zaufanyr

Ekran 3.3. Wybér sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych shuzacych do wyszukania profilu

zaufanego oraz okresla stan profilu, w przypadku uniewazniania profilu zaufanego ePUAP stan profilu jest ,,Wazny”.

Honfipurack v

Eaiaare Smemnt Fotvdordzanie prold zavtanveh

> Sposrzatmmeortongescs > Lista profi £h utyth

 Memwane
Wyhiary jaten ¥ onananieth
ZoEtAT, v s sl zontal wngnne 2

IdentyTikator y Bratus - Data
wRytkawnlia Imig | Hazwisko @ FESEL . pooen, grzania wrygadnigoia Akcia

Nalezy:
Wybraé zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwaé po: ..identyfikatorze
uzytkownika” lub ,,imieniu, nazwisku i numeru PESEL” lub ,identyfikatorze profilu zaufanego” lub ,,znaku sprawy

wniosku”;

@ Wyboér Stanu profilu ,,Wazny”.
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Procedura Zarzad

Er ekl lons ST Fotviordranie profill zanfanydh

sianizanE Tt zEATras v Lista profil zautanych utyth

D T T —
Erumes oo &z::r:: x}ﬁ{{:}

o e mo b T e ey g»ﬂa.'a'f%: ‘\

Lontiguranis ~

Tdsntytikatar

Uy RwnIR

7 Fatls Data Date :
Emic | Ma profin . utworssnla o wygatmipon o AkHR

L Stnona 30,

Nalezy:
Wprowadzié¢ Identyfikator uzytkownika, np ,,kbronik™;

Wybraé przycisk ,,Wyszukaj™.
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Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Swietokrzyskim Urzedzie Wolewddzkim

Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany ePUAP

clamian e Bommos Hoohpmasia »
Egigeier aarxd Pat protil zautarnyot

Efarosy »  Lista profil zactanyoh udyticownikder

_ Peofile zaufine dlh uivtiwniiin

Tdantytikatar ; Data
uzytktgwnﬁﬂ Imig . Nazwizke  PESEL P - uternrzens

23130507
21204

Yars

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ..Szczegdly profilu™.
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st R Eonfigussushs

Factmete Tanrmad Fotw S prnfin g8

e v B Gty protiu 3. dia srythovinika

Status yakay
Data utwozenla FAILEDT

Dats uniswainiania

Data wygasmgoa o 2312

Wanlosek

Znak sprawy TEY.ZL2ALL

Matoda auteryzach

Paramatr
autoreracil

Nalezy:
O Wybraé przycisk ..Uniewaznij™.
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Procedura Zarzgdzania Prof

Kondiguratjs =

vorniiie o Seegegdly profilu zaufeneyy dis viyltkoenika

rofitu zaufaneas

Brak mozlivogol uzyoia
X1234.402011]

W pole .,Powdd uniewaznienia™ wpisa¢ powdd uniewaznienie;

W pole ,,Znak sprawy” wpisa¢ znak sprawy z Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP;

Wybraé przycisk ,.Uniewaznij”.
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ania Profilami Zaufanymi ePUAR w Swistokrzyskim Urzedzie Woj

Ekran 3.8. Uniewazniony profil zaufany ePUAP

Henfiguratis *

= Seezensty profily gsufeneis dle udvtkowniks

Slptusg

Dala whwsrzenis 2

Liate uniewainienis 7

Date wypainiedia

winivsak

Enak spraesy

Rizves PRLCPotw, o0

FMetods stiloryzach 4

Pataivelr
sutoryzecH

Nastepnie mozna przejs$é do obstugi nast¢pnej osoby poprzez wybranie zakladki .,Potwierdzanie profili zaufanych”.
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ePUAP w Sw Gdzkim

1.4. Postaé¢ papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Narwo punktyu potwierdzojgeego
swypelnia system nc podstawie identyfikotorg podmiotus

Data zioZenia wniosky

znak sprowy w Pp* =Wypeinic systams
< pbiigotoryjnie wypeinia w systemie procownik punitu potwierdzajgoege wedbug zosad instrukcji Xanceiaryinej #Ps

WNHOSEK

o uniewainienie profilu zaufanego ePUAP
Whioskuje o uniewainienie wainosci profilu zaufanego ePUAP

A. informadje dotyczaee osoby wnioskujgceej:

1. Dane osobowe:

imie nazwisko namer PESEL

=wypeinic systam na podstawie profilu ulytkownike «wypelnia systam no podstawie profifu uZytkownike swypetnic systam ne podstawie profils uZythownike
shiadaigrege wniossks- skiodajgrego wniossk sktodaigeege wninseks

2. Dane o koncie ePUAP;

identyTikator uzythowaika adres poczry elekironiczne)

<wypeinin system oo podstowie profilu uiythownike skiodajgce go wrivseks <wypeinic system nu podstawie profile ulytkownike sikdadajgrego wnicseks

3. Oiwiadczenie osoby wnioskujgcei:

Whioskodawca odwiadcza, ze:
1} dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualng;

2} wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do uniewaznienia profilu

zaufanego ePUAP.
miejscowoasC, data ** |
<wypelnic odrecznie skizdaigey woicsek po wydrukowaniv <wypainic odrecznie sidadajigry waiosek po wydrukowanius

B. informacje dotyczace osoby upowainione] do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu

potwierdzajgcego:
Imig nEIwisko
il SystEm na ve profilu uZyskownika wystepuigrege w roli osoby wypeinie systam na o ie profilu ufytkownike wystepuigcege w roli asoby
potwierdzaigosis potwiardrajgrei»

C. informacje dotyczace uniewainienia profilu zaufanego ePUAP™:

LZ0S U Enienia prafit: zaufa £PUAP
<wypelnic odrecznie osoba uniewainiajges wasnost
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Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

administrator centralny ePUAP — administrator zarzadzajgcy kontami systemu ePUAP
w MAIC; ,

administrator lokalny ePUAP - administrator zarzadzajagcy kontem ePUAP
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach posiadajgcego uprawnienia
punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP

identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy ciag znakéw 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 potwierdzajgcego profil zaufany;
konto  uzytkownika - profil uzytkownika ~wraz zzasobami ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

minister — ministra wlasciwego do spraw informatyzacji;

osoba wnioskujgca — osobe fizyczng, posiadajaca konto uzytkownika, wystepujaca
zwnioskiem o potwierdzenie, przedluzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

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

profil uzytkownika — dane opisujgce osobe fizyczng posiadajgca konto na ePUAP,

profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych 1 opisujacych podmiot lub
osobe bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, ktoéry zostal w wiarygodny sposéb
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(j.t. Dz. U. 22014 1., poz. 1114)

punkt potwierdzajacy — konsul, naczelnik urzgdu skarbowego, wojewoda lub Zaktad
Ubezpieczen Spolecznych, albo inny podmiot okreslony w art. 20c ust. 3, ktory
uzyskal zgode¢ ministra wilasciwego ds. informatyzacji, dokonujacy potwierdzen
profilu zaufanego — pelni role zaufanej strony trzecie;j;

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

ustawa — Ustawg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (j.t. Dz. U. 22014 r., poz. 1114).

Uzyte skréty oznaczaja:

1.
2.
3.

ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;
PZ — profil zaufany ePUAP;
PP — punkt potwierdzajacy.
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Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowia:

1.

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (j.t. Dz. U. z 2014 r., poz. 1114)

Rozporzadzenie Ministra Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r.
w sprawie  zasad  potwierdzania, przedluzania  waznosci, = wykorzystania
iuniewazniania profilu zaufanego -elektronicznej platformy ushig administracji
publicznej (Dz. U. poz. 778) — zwanego dalej rozporzadzeniem.
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1. Sposéb nadawania uprawnien do zarzadzania profilami
zaufanymi ePUAP w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim w
Kielcach.

Administrator centralny ePUAP nadaje uprawnienia Swigtokrzyskiemu Urzedowi
Wojewddzkiemu w Kielcach zwanym dalej SUW do potwierdzania, przediuzania
i uniewazniania profili zaufanych ePUAP.

Administrator lokalny ePUAP na polecenie Wojewody Swigtokrzyskiego nadaje
pracownikowi SUW uprawnienia do potwierdzania, przedtuzania iuniewazniania profili
zaufanych.

Pracownik SUW, aby mogt zarzadzaé¢ profilami zaufanymi ePUAP oséb
wnioskujgcych o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego
ePUAP musi:

A. Zalozy¢ konto w systemie ePUAP;

B. Zostaé przypisanym do konta SUW posiadajacego uprawnienia PP profile zaufane
ePUAP;

C. Otrzymac¢ role osoby zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP;

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

Ad. A. Pracownik SUW musi osobiécie zalozy¢ sobie konto na ePUAP.

Ad. B. Administrator lokalny przypisuje pracownika do SUW zgodnie z instrukcia.
W systemie ePUAP do tego celu shuzy konsola zarzadzania uzytkownikami
iuprawnieniami — Draco Console. W instrukcji administrator lokalny zwany jest
administratorem podmiotu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP.

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

Ad. D. Pracownik SUW musi posiadaé¢ whasny profil zaufany ePUAP lub bezpieczny podpis
elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. To
wymaganie wynika z faktu, ze pracownik kazda czynnos$¢ zwigzang z zarzadzaniem
Profilami Zaufanymi musi w systemie ePUAP podpisaé elektronicznie. Podpisanie
elektroniczne w systemie ePUAP moze odby¢é si¢ przy uzyciu podpisu
potwierdzanego profilem zaufanym ePUAP lub bezpiecznego podpisu
elektronicznego weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.
Wymaganie to w SUW moze powodowaé utrudnienie w organizacji pracy.
W nastepnym punkcie procedury zostanie przedstawione rozwigzanie umozliwiajace
powierzenie dowolnemu pracownikowi zarzadzania Profilami Zaufanymi pod
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warunkiem, ze przynajmniej jeden pracownik SUW posiada bezpieczny podpis
elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

2. Sposob uzyskania uprawnien do potwierdzania PZ przez osobe,
ktora nie spelnia wymagan z pkt. 1 D

W SUW posiadajacym uprawnienia do potwierdzania profili zaufanych moze wystapié
utrudnienie spowodowane tym, ze wyznaczona osoba do zarzadzania PZ nie posiada
wlasnego PZ oraz nie posiada bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy
pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

Przy zalozeniu, ze¢ w SUW jest przynajmniej jedna osoba posiadajaca bezpieczny
podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu, woéwczas
nalezy postepowaé w nastepujacy sposob:

L

Administrator lokalny nadaje role ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
osobie posiadajgcej 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 rolg ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
potwierdza PZ osobie wnioskujacej;

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

Administrator lokalny odbiera role ,,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 zwigzanego z potwierdzaniem, przedtuzaniem iuniewaznianiem profili
zaufanych ePUAP innych oséb, gdyz posiada role ,,Osoby zarzadzajacej Profilami
Zaufanymi” oraz wlasny PZ.
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