ZARZADZENIE NR 120.2.2017
WOJTA GMINY GORZYCA

z dnia 15 marca 2017 r.

W sprawie utworzenia i wprowadzenia zasad dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane
elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP) w Urzedzie Gminy w Gorzycy.

Na podstawie art. 30 ust.] ustawy zdnia 8 marca 1990 r. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z2016r., poz.446 ze zmianami) iart. 20c ust.3 pkt | ustawy zdnia 17 lutego 2015r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz.U. z2014r., poz.1114 ze
zmianami) w zwigzku z § 14 rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie
profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z2016 r,poz.1633 ze
zmianami) oraz § 3 ust.2i3 rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie
szczegbtowych warunkéw organizacyjnych i technicznych, ktére powinien speinia¢ system teleinformatyczny
stuzgcy do uwierzytelniania uzytkownikéw (Dz.U. z 2016 r., poz.1627)

zarzadza sig, co nastepuje:

. § 1.1 Tworzy si¢ w Urzgdzie Gminy w Gorzycy Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane elektronicznej
Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP), zwany dalej Punktem Potwierdzajacym.

2. Pracownicy Punktu Potwierdzajacego realizuja zadania zwigzane z potwierdzaniem. przedluzaniem
waznosci oraz uniewaznianiem Profilu Zaufanego.

3. Sposob organizacji i zasad dziatania Punktu Potwierdzajacego okreslaja:

1) "Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania waznosci i uniewazniania profili
zaufanych ePUAP w Urzgdzie Gminy w Gorzycy™ stanowigca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2) "Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzgdzie Gminy w Gorzycy™ stanowigca zalgcznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Obstuge Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP) prowadzi Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC) w Gorzycy.

§ 3. Do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych przez Punkt Potwierdzajacy wyznacza sie
Sekretarza Gminy.

§ 4. Do administrowania aplikacja obstugiwana w Punkcie Potwierdzajacym wyznacza si¢ Glownego
Specjalist¢ ds. informatycznych i telekomunikacji, ktéry pelni jednoczesnie role Administratora lokalnego

. ePUAP.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia, z moca obowiazujaca od dnia wyrazenia zgody przez
ministra wlasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane
w Urzgdzie Gminy w Gorzycy.
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Zatacznik nr |
do Zarzadzenia Nr 120.2.2017 r.
z dnia 15.03.2017 .

Vs elektroniczna platforma
e ustug administracji publiczne)

Procedura nadawania uprawnien
do potwierdzania, przedluzania waznosci
i uniewazniania profili zaufanych ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gorzycy

Gorzyca — marzec 2017r.
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Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

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

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

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

4. identyfikator uzytkownika — identyfikator uzytkownika w rozumieniu przepisow

wydanych na podstawie art. 19a ust. 3 ustawy;

instrukcja — Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany:;

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

7. minister — ministra wlasciwego do spraw informatyzacji;

8. osoba wnioskujaca — osobg fizyczna, posiadajaca konto uzytkownika, wystgpujaca
z wnioskiem o potwierdzenie, przedluzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP:

9. 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;

10. profil uzytkownika — dane opisujace osobg fizyczna posiadajacg konto na ePUAP;

' I'1. profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot lub
osobg bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, ktéry zostal w wiarygodny sposéb
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(Dz.U.z2014r., poz. 1114)

12. punkt potwierdzajacy — konsul. naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda lub Zaktad
Ubezpieczen Spolecznych, albo inny podmiot okreslony w art. 20c ust. 3, ktory
uzyskal zgode ministra wlasciwego ds. informatyzacji, dokonujacy potwierdzen
profilu zaufanego — pelni rol¢ zaufanej strony trzeciej:

13. rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca

2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedluzania waznosci. wykorzystania
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i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji

publicznej (Dz. U. poz. 778);

14. ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow

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

Uzyte skroty oznaczaja:
1. ePUAP — elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;
2. PZ - profil zaufany ePUAP;
3. PP - punkt potwierdzajacy.
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Podstawa prawna

Podstawg prawng stanowia:
1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U.z 2014 r. poz. 1114)
2. Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w
sprawie zasad potwierdzania, przedluzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania
profilu  zaufanego elektronicznej platformy wustug administracji publicznej

(Dz. U.z2014 r., poz. 778) — zwanego dalej rozporzadzeniem.
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Wprowadzenie

Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania waznosci i uniewazniania
profili zaufanych ePUAP, jest przeznaczona dla podmiotéw, ktére petnia funkcje Punktow

Potwierdzajacych oraz ich administratoréw lokalnych ePUAP.
Punkt Potwierdzajacy potwierdza, przedtuza waznos¢ lub uniewaznia profile zaufane ePUAP.

Podmiot upowazniony do potwierdzania, przedluzania iuniewazniania profili zaufanych
ePUAP wyznacza pracownika (pracownikéw) upowaznionego do realizacji potwierdzania,
‘ przediuzania i uniewazniania profili zaufanych za pomoca narz¢dzi systemu ePUAP.
Pracownikiem tym moze by¢ wylacznie osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym

wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

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

ePUAP.

Szczegélowy 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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1. Spos6b nadawania uprawnien do zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP.
Administrator centralny ePUAP nadaje uprawnienia podmiotowi do potwierdzania,

przediuzania i uniewazniania profili zaufanych ePUAP.

Administrator lokalny ePUAP na polecenie organu podmiotu nadaje pracownikowi podmiotu

uprawnienia do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych.

Pracownik podmiotu, aby mégt zarzadzac profilami zaufanymi ePUAP 0s6b wnioskujacych o
potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP musi:
A. Zatozyc¢ 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 musi osobiscie zatozy¢ sobie konto na ePUAP.

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

Ad.C  Administrator lokalny nadaje pracownikowi podmiotu posiadajacego uprawnienia

. punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP 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 i uprawnieniami
— Draco Console, a rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi nazwana jest
-ZP_osoba_potwierdzajaca™.

Ad.D  Pracownik podmiotu musi posiada¢ wiasny profil zaufany ePUAP lub bezpieczny
podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.
To wymaganie wynika z faktu, ze pracownik kazda czynnos$¢ zwiazang
z zarzgdzaniem Profilami Zaufanymi musi w systemie ePUAP podpisac

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

elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

2. Spos6b uzyskania uprawnien do potwierdzania profilu zaufanego przez osobe, ktora

nie spelnia wymagan z pkt. 1 D

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

weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

W szczegdlnosci sytuacja ta moze wystapic na poczatkowym etapie tworzenia punktu
potwierdzania, jednak przy zalozeniu, ze w podmiocie jest przynajmniej jedna osoba
posiadajaca bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego
certyfikatu, wowczas nalezy postgpowacé w nastgpujacy sposob:

1. Administrator lokalny nadaje role .,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”

. osobie posiadajacej bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu;

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

3. Osoba posiadajaca bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu oraz rolg¢ ,.Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi™
potwierdza PZ osobie wnioskujacej:

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

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

kwalifikowanego certyfikatu.

Po wykonaniu tych czynnosci osoba wyznaczona do zarzadzania profilami zaufanymi moze
przystapi¢ do realizacji zadania zwiazanego z potwierdzaniem, przedluzaniem
i uniewaznianiem profili zaufanych ePUAP innych os6b, gdyz posiada role ..Osoby

zarzadzajacej Profilami Zaufanymi” oraz wlasny profil zaufany.
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I punp elektroniczna pll"ﬁ""l Procedur'a Zarza‘dza{]la
= ustug administracji publicznej profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gérzycy

Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

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

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

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

4. konto uzytkownika — profil uzytkownika wraz zzasobami ePUAP

. przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

5. minister — ministra wlasciwego do spraw informatyzacji;

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

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

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

9. profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot lub
osobg bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, ktéry zostal w wiarygodny sposob
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego

' 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz. U.z2014 r. poz. 1114);

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

11. ustawa — Ustaweg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw

realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114).
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Vs punp elektroniczna platforma Procedur‘a Zarzqdzal:“a
(=] ustug administracji publiczne] profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gérzycy

Uzyte skroty oznaczaja:
. ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publiczne;j:
2. PZ - Profil Zaufany;
3. PP —Punkt Potwierdzajacy.
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Vs punp elektroniczna platforma Procedur'a Zarzadza{“a
e ustug administracji publiczne) profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gorzycy

Podstawa prawna

Podstawe prawna stanowia:
I. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U.z 2014 r., poz. 1114):
2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania 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, przediuzania waznosci, uniewazniania oraz
. wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug

administracji publicznej (Dz. U. z 2014 r., poz. 778).
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& pqu elektroniczna platforma Procedur.a zarzqdzar‘na
e ustug administracji publiczne) proﬁlaml Zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gérzycy

Wprowadzenie

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

potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.

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

— sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji z uwzglednieniem obowigzujacej

‘ w danym podmiocie instrukcji kancelaryjne;j;

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

— czasu pracy Punktu Potwierdzajacego:

— wymagan kompetencyjnych o0s6b uprawnionych do pracy w punkcie
potwierdzajgcym, np. umiejetnosé pracy z przegladarka internetowa: znajomosé
systemu ePUAP, znajomos¢ procedury zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP oraz
sposobu sprawdzania tozsamosci osoby wnioskujacej;

— osob odpowiedzialnych za poprawna pracg pracownikéw stanowisk pracy
dokonujacych potwierdzen profili zaufanych ePUAP;

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

— inne.

Pracownik Punktu Potwierdzania realizuje nast¢pujace zadania:
— Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;
— Przedluzanie waznosci profilu zaufanego ePUAP;

— Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

Kazde z powyzszych zadan jest realizowane po zlozeniu wniosku przez osobe fizyczna

(uzytkownika systemu ePUAP), oraz po osobistym stawiennictwie w Punkcie Potwierdzania.
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Procedura zarzadzania
lektroniczna platfor
lepunp \shug adminisirach publicang profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gérzycy

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

zaufanego ePUAP.
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Procedura zarzadzania
jektroniczna platf
Iepunp :;u;:n:‘in;!‘)’:tno::;‘lunc; proﬁlami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gorzycy

Stosowanie zasad dotyczacych bezpieczenstwa informacji.

Po uzyskaniu zgody ministra wiasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu
Potwierdzajagcego w Urzedzie Gminy w Gorzycy, Wéjt na wniosek Sekretarza Gminy
wyznacza pracownikow upowaznionych do penienia obowiazkow zwiazanych z obstuga

wnioskéw w zakresie profili zaufanych.

Upowaznienie moze zosta¢ wydane osobom, ktére:

sa pracownikami Urzedu Gminy w Gérzycy,

— nie zostaly skazane przez sad za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo

. skarbowe,

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

— pisemnie potwierdza zapoznanie si¢ z przepisami okreslajacymi zasady postgpowania
w zakresie obstugi wnioskéw dotyczacych profili zaufanych, tj. rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 27 kwietnia 2011 r. w sprawie
zasad potwierdzania, przediuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu
zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2011 r.
Nr 93, poz. 547) oraz niniejszej Procedury,

— spelniajg pozostale wymagania kompetencyjne o0s6b uprawnionych do pracy

w Punkcie Potwierdzajacym okreslone w ppkt. 1.4 Procedury.

. Rejestr wydanych upowaznien prowadzony jest na samodzielnym stanowisku ds.

organizacyjno — kadrowych.

Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia do
pracy w Punkcie Potwierdzajacym. Sposob nadawania uprawnien na platformie ePUAP
okreslony zostal w Procedurze nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania
waznosci 1 uniewazniania profili zaufanych ePUAP stanowigcej Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 120.2.2017 Wéjta Gminy Goérzyca z dnia 15 marca 2017 roku w sprawie
utworzenia i wprowadzenia zasad dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane
elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP) w Urzedzie Gminy w
Gorzycy.
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Procedura zarzadzania
kironiczna platform,
’eDUQp :‘:'ulql:';;“mnstpr::uopul:mznc] profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gdérzycy

Po otrzymaniu uprawniefi pracownik Punktu Potwierdzajacego realizuje zadania
potwierdzania, przedluzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP, ktére

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

Przy realizacji zadan Punktu Potwierdzajacego stosuje si¢ regulacje zawarte w Zarzadzeniu nr
120.3.2016 Wojta Gminy Gorzyca z dnia 8 lutego 2016 r. w sprawie wprowadzenia Polityki
Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych i Instrukeji zarzadzania systemem

informatycznym stuzagcym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy w

Gorzycy.
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Procedura zarzadzania
lektroniczna platf
Iepunp g séminisirac publicang profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gérzycy

Znak sprawy

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji w
postaci wnioskéw skladanych przez osoby fizyczne. Kazdemu wnioskowi nadawany jest w
komoéree organizacyjnej potwierdzajacej profil zaufany unikalny znak sprawy. Znak ten
nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi obowigzujacymi
w podmiocie potwierdzajagcym profil zaufany tj. Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych

(Dz.U.z 2011 r. nr 14, poz. 67).

. Dla dokumentacji zwigzanej z obstuga wnioskéw w zakresie potwierdzania,
przedtuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP, sprawy
umieszcza si¢ w klasie symbolu 218 oznaczonego kategoria archiwalng BE20, a teczce

nadaje si¢ tytul: ; ,Bezpieczenstwo publiczne — potwierdzanie profilu zaufanego
ePUAP”.

Znak sprawy posiada nastgpujaca strukture:
USC- Z.218.x.n.2017

gdzie:

USC-Z - symbol literowy komorki organizacyjne;j.

218 - cyfrowy symbol klasy wedlug rzeczowego wykazu akt,

X - kolejny numer sprawy dla pozycji 218, pod ktérym dokonano
. wydzielenia grupy spraw tzw. podteczka,

n - kolejny numer sprawy w ramach wydzielenia (podteczki) — numer

wniosku,
2017 - cztery cyfry roku kalendarzowego , w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

Za wiasciwe przechowywanie dokumentacji papierowej zwigzanej z obstuga wnioskéw
w zakresie profili zaufanych ePUAP odpowiada komoérka organizacyjna Urzedu Gminy w

Gorzycy obstugujaca te wnioski.

Dokumentacjg¢ spraw zakonczonych w Punkcie Potwierdzajacym przekazuje sie do archiwum

zakladowego Urzedu Gminy w Gorzycy w trybie i na warunkach okreslonych
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Procedura zarzadzania
lektroniczna platform:
@ IURP i e profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gérzycy

w Instrukcji archiwalnej okreslajacej organizacjg i zakres dziatania archiwum zaktadowego
oraz szczegblowe zasady i tryb postgpowania z dokumentacja w archiwum zakladowym
(zalacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziafania archiwow zakfadowych (Dz. U.z 2011 r. nr 14, poz.
67). Zgodnie z art. 33 — 35 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1506) w Urzedzie Gminy w Gérzycy
funkcjonuje jedno archiwum zaktadowe utworzone w jednostce samorzadu terytorialnego,

obejmujace zasigg dzialania jednostki.

Zgodnie z § 16 ust. 3 Rozporzadzenia 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) obowiazek przechowania dokumentéw trwa przez
okres 20 lat od chwili potwierdzenia albo przediuzenia waznosci profilu zaufanego ePUAP
lub od chwili odmowy jego potwierdzenia albo odmowy przedtuzenia waznosci badz od
chwili jego uniewaznienia.

Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajacego

Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane ePUAP zostal zlokalizowany w Urzedzie Gminy w
Gorzycy, na parterze, wejscie nr 1, pokéj o nazwie Urzad Stanu Cywilnego na stanowisku
zastgpey kierownika USC, ktére zostato czytelnie oznakowane w sposéb umozliwiajacy tatwe
. odszukanie przez interesantow.
W przypadku wzmozonego ruchu oséb pragnacych potwierdzi¢, przedhuzyé lub uniewaznié
Profil Zaufany stanowisko merytorycznie odpowiedzialne za obstuge Punktu Potwierdzania
zapewni dodatkowe miejsce przyjmowania wnioskow. Punkt Potwierdzania Profili Zaufanych
ePUAP czynny jest w godzinach pracy Urzgdu Gminy w poniedziatek od 8.00 do 16.00 oraz
wtorek — piatek od 7.30 do 15.30.

Wymagania kompetencyjne oséb uprawnionych do pracy w Punkcie Potwierdzajacym

Pracownicy obstugujacy Punkt Potwierdzajacy musza posiada¢ wazne upowaznienie opisane
w ppkt 1.1. niniejszej procedury. Osoba wyznaczona do obstugi wnioskéw w zakresie profili

zaufanych musi spetnia¢ nastgpujace wymagania:
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Procedura zarzadzania
lektroniczna platf
Iepunp ﬁ;uql:';xmas(pr::;lo::;unq profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gérzycy

— brak prawomocnego wyroku sadu skazujacego osob¢ za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

— posiadanie waznego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

— umiej¢tnos¢ pracy z przegladarka internetowg oraz sprzetem drukujacym,

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

— znajomos¢ procedur zwigzanych ze sprawdzaniem tozsamosci osoby wnioskujacej,

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

— znajomos¢ innych procedur obowiazujacych w Urzedzie Gminy w Gorzycy, w tym w
szczegblnosci  Polityki Bezpieczenstwa i Instrukcji Zarzadzania Systemami

Informatycznymi.
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Procedura zarzadzania
lektroniczna platform:
Iepunp :;'u:;:::ln-'sg:c!uonut:lunrx profilami zaufanymi ePUAP
w Urzgdzie Gminy w Gérzycy

1. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP

Realizacja zadania .,Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP” wymaga wykonania
nastgpujacych podstawowych czynnosci:
— Stwierdzenia tozsamos¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP:
— W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrgcznym podpisaniu przez ta osobe wniosku
w postaci papierowej nastepuje potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.
Szczegbtowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomoca schematu
procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegbtowieniem jest tabela
. zawierajgca opisy poszczegélnych czynnosci i odwolania do ekranéw za pomoca, ktérych

dokonuje si¢ potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.
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“erPUnp

elektroniczna platforma
ustug administracji publiczne)

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gorzycy

1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

( Poczatek )

s

. Zgtoszenie si¢ w PP
i legitymowanie sie¢ dokumentem

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

r danych

v -
< NE 2. Czy tozsamosé osoby
zgodna z dokumentem?
v TAK -

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ziozenia elektronicznego Whiosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ztozenia poprawnego Whniosku

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

16. Podpisanie Wnioskow
w postaci papierowej

21. Otrzymanie jednego egzemplarza
*|  Whniosku w postaci papierowej

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NIE 5. Czy istnieje

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego |
lub kolejnego Whiosku |
v

TAK_ 8. Czy wszystkie 7 -7"\\\
Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane
z dokumentu zgodne z danymi

we Whniosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

v
Ty — NIE
13. Czy automatyczna S
weryfikacja pozytywna? o

14. Drukowanie dwach
egzemplarzy Wniosku

\ Mmoo
15. Przediozenie do podpisu Wnioskow
w postaci papierowej

e : NIE
> 17. Czy Whnioski

_ zostaly podpisane?

T TAK

v
18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego <

v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

A

N,
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Vs elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy w Gérzycy

1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

PZ

Czynnosé
Osoba
Pracownik
wnioskujaca
Punktu
o potwierdzenie
Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr

ekranu

1. Zgloszenie si¢ w
PP
i legitymowanie

. si¢ dokumentem

Osoba wnioskujaca po wystaniu
wniosku elektronicznego o
potwierdzenie PZ zglasza si¢ do
dowolnego PP;

Osoba wnioskujaca legitymuje si¢

Dowodem Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamos¢
osoby zgodna z

dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia
tozsamosci osoby wnioskujacej na
podstawie okazanego dokumentu
Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem
tozsamosci;

Podmiot we wlasnym 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 si¢ ztym dokumentem
Pracownik PP postepuje zgodnie z
procedurg obowiazujgca w podmiocie

publicznym.
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&% elektroniczna platforma
e wstug administrac)i publiczne)

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy w Goérzycy

Czynnos¢

Osoba

wnioskujgca R Opis czynnosci =

REE— Punktu ekranu

oy Potwierdzania

4. Wyszukiwanie | Pracownik PP: 1K,
elektronicznego - po wyborze ,Listy wnioskéw | 1.2,
Whniosku uzytkownikéw” — Ekran 1.1; 1.3,

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

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

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

o potwierdzenie PZ.

Jesli istnieje przynajmniej jeden
wniosek to:

Przejs¢ do punktu 7.

6. Otrzymanie W przypadku pustej listy Pracownik | 1.5
informacji 0 PP informuje osobe o koniecznosci
koniecznosci zlozenia wniosku za pomoca ePUAP.
ztozenia
elektronicznego
Whniosku

KONIEC
PROCESU
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Strona 18



V7 punp elektroniczna platforma Procedur-a zarzqdzar.na
' e ustug administracji publiczne; profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Goérzycy

Czynnos¢é

Osoba

wnioskujaca s v Opis czynnosci g

Punktu ekranu

o potwierdzenie

o Potwierdzania

7. Wybranie z listy | Wybranie Wniosku przez nacisnigcie | 1.5
pierwszego  lub | przycisku ,.Szczegdty wniosku™.
kolejnego
Whniosku
8. Czy wszystkie | Jesli zostal pobrany Wniosek do | 1.5
. Whioski sprawdzenia to nalezy:
sprawdzone? Przejs¢ do punktu 10.

9. Otrzymanie W przypadku sprawdzenia wszystkich | 1.5
informacji o Whnioskow i1 wszystkie byly bledne
koniecznosci nalezy poinformowac osobg
ztozenia o koniecznosci ztozenia poprawnego
poprawnego Whiosku.

Whiosek lub W przypadku negatywnej weryfikacji

koniecznosci numeru PESEL nalezy poinformowac

zgloszenia si¢ do osobg wnioskujaca o koniecznosci

wilasciwego zgloszenia si¢ do wlasciwego Organu

Urzedu Gminy w Gminy w celu ztozenia wniosku o
. celu zlozenia aktualizacj¢ numeru PESEL w bazie

wniosku o danych PESEL.

aktualizacje

numeru PESEL

w bazie danych

PESEL.

KONIEC
PROCESU
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Vo clektroniczna platforma
e ustug administrac)i publiczne)

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy w Goérzycy

Czynnosé

Osoba

wnioskujgca LIRS Opis czynnosci N

o potwierdzenie ] A

= Potwierdzania

10. Czy dane Nastegpuje sprawdzenie danych z 1.6
z dokumentu dokumentu osoby wnioskujacej z
zgodne danymi we Wniosku.

z danymi we Jesli dane si¢ zgadzaja to nalezy:
Whniosku? Przejs¢ do punktu 12.

11. Otrzymanie W przypadku niezgodnosci danych 1.6
informacji o nalezy poinformowac o tym osobg
niezgodnosci wnioskujacg oraz o tym. ze nalezy
danych z ztozy¢ poprawny Wniosek.
dokumentu
i z Wniosku

KONIEC

PROCESU

12. Nadawanie Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodniez | 1.6
Znaku sprawy zasada opisang powyzej.

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

danych systemu PESEL.

W przypadku niezgodnosci,
wprowadza si¢ do elektronicznego
Whniosku powdd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ..Odrzu¢ wniosek™
oraz przechodzi do wyboru kolejnego
Whniosku:

Przejs¢ do punktu 7.
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& elektroniczna platforma
e ustug administrac)i publiczne)

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy w Gorzycy

Czynnos¢
Osoba :
whnioskujaca AT Opis czynnosci N
o potwierdzenie e &l
- Potwierdzania
14. Drukowanie Pracownik PP naciskajac przycisk 1.7
dwéch Drukuj wniosek™ drukuje dwa
egzemplarzy egzemplarze wniosku, po poprawnym
Whniosku wydrukowaniu wnioskéw akceptuje
zakonczenie drukowania.
15. Przedtozenie do | Pracownik PP przedkfada osobie 1.7
podpisu wnioskujace Wnioski w postaci
Whnioskéw papierowej do podpisu.
W postaci
papierowej
16. Podpisanie Osoba wnioskujaca moze w tym 1.8
Whnioskow w momencie si¢ rozmyslic¢ i nie
postaci podpisa¢ Wniosku.
papierowej
17. Czy Wnioski Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata | 1.8
zostaty wnioskOw w postaci papierowej lub
podpisane? Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
Przejs¢ do punktu 19.
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&7 elektroniczna platforma
e ustug administracji publiczne;

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzgdzie Gminy w Gorzycy

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

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

Przejsé¢ do punktu 20.
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Procedura zarzadzania
Jektroni latfor
Ie pUQp Ushvg sdminisirc publicrng profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Goérzycy

Niepotwierdzenie
PZ

Czynnosé
Osoba

Pracownik ) Nr
wnioskujaca Opis czynnosci

Punktu ekranu
o potwierdzenie

Potwierdzania
PZ

19. Pracownik PP na wniosku o postaci 1.8

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

i sktada podpis oraz wprowadza do
elektronicznego Wniosku powdéd
niepotwierdzenia wniosku i naciska

przycisk ,,Odrzu¢ wniosek™.

20. Archiwowanie
jednego
egzemplarza
Whniosku w
postaci

papierowej

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

w podmiocie publicznym.
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&7 clektroniczna platforma
e ustug administracjl publicznej

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy w Gorzycy

PZ

Czynnosé
Osoba
Pracownik
wnioskujaca
Punktu
o potwierdzenie
Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr

ekranu

21. Otrzymanie
jednego
egzemplarza
Whniosku w
postaci

papierowej,

’ ewentualnie
informacji o
uniewaznieniu
pozostatych na
liscie wnioskow.

KONIEC
PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden
Whniosek w postaci papierowej osobie
wnioskujacej o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP i informacje, ze na
poczte elektroniczna otrzyma o
potwierdzeniu PZ.

W przypadku pozostania na liscie
wnioskow, ktore nie zostaty
rozpatrzone, nalezy poinformowac
osobg wnioskujaca, ze wnioski te
zostang uniewaznione po 14 dniach od
daty ich ztozenia i otrzyma na poczte
elektroniczng informacj¢ tym fakcie,

ale to nie wplywa na waznosc PZ.

1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomoca ekranow

Potwierdzania i legitymuje sig Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujace;j:

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

— w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem

tozsamosci,

autentycznosci

podpisu odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje

informacj¢ o niezgodnosci osobie wnioskujacej, nastgpnie postepuje zgodnie

z procedurami obowiazujacymi w danym podmiocie publicznym w przypadku

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

potwierdzania:

— w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskéw uzytkownikow na

podstawie Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuza ekrany od 1.1 do 1.5.
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Vs punp elektroniczna platforma Procedur.a Zarza‘dzal:"a
=3 ushug administracj publiczne] profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Goérzycy

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

profilu zaufanego ePUAP.
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Vs punp elektroniczna platforma Proceduta zarzadzapla <
(= ustug administracii publicznej profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy w Gérzycy

Ekran 1.1. Wyb6r modulu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

. STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA
Bartek
Babacki A

7 2 NA
elunPB Q| i e e

. E— Usiugi | ustawienia 44 Zarzadzanie kontem
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI P
Budowanie usiug Moje Profile Zaufane
Platnosc Uzywaj ePUAP Jako inny ulytkownik

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez i I ‘

Administrowanie

1 ZALOZ KONTO 2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Wypeinij krotki formularz rejestracyjny | zaibz konto Zalogu) sie na konto ePUAP | 2662 wniosek o

ePUAP Polrzebne s4 do lego dane p Profily Zautanego Udaj sie do

oraz identyfikacyjne Uzywaj konta ePUAP jako Jt go urzedu T ym lub

skrytk elektroniczne| do ] tem Profil Zautany trzeba przediuzy¢ raz

‘ urzedowe) Wnoszac podanie lub wniosek do na 3 lata Jesl posiadasz podpis elektroniczny F Kibre jest

urzedu wskaz adres skrytkl ePUAP ako (cenyf y) Mozesz p ¢ Swoj Z elektronicznym ‘awizo’ Jeell dany urzad nie ma

elektroniczny adres 2wrolny. Profil Zautany samodzieinie bez wychodzena z konkretnej ustugi o zawsze mozesz wysiac tzw
domu. UZywaj Profilu Zaufanego do elektronicznego pismo ogdine z zataczniem (np. skan opiaty)
WNnoSZenia podan | wnioskow do urzeddw Kazdy urzad jest zobowiazany do posiadania

Elel Skrzynki ). Profi

Zaufany skuZy rowniez do iogowania do innych

Zorejestiy) sig

Na ,,Stronie gtéwnej” ePUAP po rozwinigciu dostgpnych funkcjonalnosci zalogowanej osoby
nalezy wybra¢ zaktadke¢ ..,Administrowanie™, a nastgpnie nalezy wybrac:
. Wnioski PZ".

Ekran 1.2. Wybor funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA

“erunrnA S s v

. Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow Lista wnioskow uzytkownikéw
uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych 1
uzytkownikéw (ZPU)
Zarzadzanie adresem punkty ~ 'Cenieerustownia - imie Mamuite PESEL Stan whiosru Data dozsnia Axgje
potwierdzajgcego
13 <« < > » »

0 wnioskéw, wyswietiam 0 wnioskow, od 0 do 0 Strona O/0

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskdw:

@ Wybra¢ przycisk ,,Wyszukiwanie™.
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Vs pugp elektroniczna platforma Procedur.a zarzadzar_'na
(=] ushug administracii publiczne] profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gérzycy

Ekran 1.3. Wybo6r sposobu wprowadzania danych sluzacych 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”.

' STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA
7 D) Elektroniczna
e pu n p . ‘ Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wiloskow Lista wnioskéw uzytkownikéw
uzytkownikow (ZW)
' Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Szukaj po
Zarzgdzanie adresem punktu
POWASIzAAcEg0 Identyfikator uzytkownika
(login)
Imig
Nazwisko
PESEL
Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujacy d
Typ wniosku 0 nowy PZ o
Data utworzenia }
loentyfixator utytxownixa  imig Hanwske PESEL Stan wniosnu Data nozenia Akqe
K % ¢ > »
Nalezy:

Wybraé zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna
wyszukiwaé¢ wedlug: ..identyfikatorze uzytkownika™ lub .imieniu, nazwisku inr
PESEL" lub ,,znaku sprawy™;

@ Wybra¢ Stan wniosku ,,Oczekujacy™ oraz Typ wniosku ,.,0 nowy PZ".
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. Procedura zarzadzania
Jektroni fi
’epUQp ::ou;‘:;;li:zg‘:clpozl;aanq profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gorzycy

Ekran 1.4. Wprowadzanie danych sluzgcych do wyszukania wniosku

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

dane, np. identyfikator uzytkownika.

Lista wnioskéw uzytkownikow
uzytkownikéw (ZW)
Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika
Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego
Identyfikator uzytkownika
(login) AdamLogin
C A
Nazwisko
PESEL
Znak sprawy

Stan wniosku Oczekujacy

Typ wniosku 0 nowy PZ

. Data utworzenia {

N - I

Nalezy:
Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ..,AdamLogin™;
@ Wybrac przycisk .,Wyszukaj™.

Id: 695E0368-4669-4404-B3E0-002CE7140ADS5. Podpisany
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Procedura zarzadzania
elektroni latf
’PPUQ ,,‘.,;".d,f.‘.:.',ﬂ:é.";':;.m,, profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gorzycy

Ekran 1.5. Lista wnioskow uzytkownika i wybranie wniosku

Do momentu potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP przez osobg potwierdzajaca wnioskow

o potwierdzenie PZ mozna zlozy¢ wigcej niz jeden.

Lista wnioskow Lista wnioskéw uzytkownikéw

uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZPU)

Zarzadzmie ‘dm punktu lgentyfialor utyteowniea  Imig Nawiska PESEL Stan wnioshu Date dozania Akcie

potwierdzajgcego
AdamLogin Adam Abacki 75010112345  Oczekujacy mmonoaour__l_@
© <« < > » »

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

Wybor wniosku:

@ Nacisna¢ przycisk ,,Szczegoty wniosku™.

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

o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP.
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Procedura zarzadzania
lektroniczn form.
’eDUQp :;:‘q‘::::miﬂ‘:l:c!jnopuk:aunq profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gérzycy

Ekran 1.6. Szczegoly wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$¢ danych z dokumentu osoby

whnioskujacej z danymi znajdujacymi we wniosku.

vl ikow (ZW) Szcz whiosku o profil zaufa ownika
egoly pro ny uzytk i
Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Dane wniosku Identyfikator
Zarzgdzanie adresem punktu mml::'a)
potwierdzajgcego
Imie Adam
Nazwisko Abacki
PESEL 75010112345
Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Znak sprawy

Znak sprawy w
Punkcie
Potwierdzajgcym

. Nalezy:

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

Nacisna¢ przycisk ,,Ustal znak sprawy™.

Po wprowadzenie znaku sprawy i nacisnigciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, nastgpuje

automatyczna weryfikacja danych wystepujacych we wniosku.

Nastepny ekran zawiera informacje:

— Dane wniosku: Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem

uzytkownika (nastapilo automatyczne poréwnanie danych z wniosku z danymi

wystepujacymi w profilu ePUAP);

1d: 695E0368-4669-4404-B3E0-002CE7140ADS3. Podpisany
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= punp i e Procedur'a zarzqdza(lla
(=] uslug sdministracji publicznej profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gorzycy

Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne poréwnanie

Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu

PESEL).

Strona 31
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Vs punp elektroniczna platforma Procedur.a Zarzqdza{“a
= ushug administrac publiczngj  profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gorzycy

Ekran 1.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$¢ danych z dokumentu osoby

wnioskujacej z danymi znajdujacymi we wniosku.

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy |est poprawny?

Nalezy:
@ Nacisna¢ przycisk ., Tak, zapisz™.
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Procedura zarzadzania

lektroniczna platform.
’eDUQD Ustug scminisirach pubbicene profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gérzycy

Ekran 1.8. Szczegély wniosku — weryfikacja zaprezentowana na Kkolejnym zrzucie

ekranu
Listal th MI Sw (ZW) Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika
Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) W msta—"

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku

Identyfikator
uzytkownika
(login)

Imie
Nazwisko

PESEL

Adres e-mail

AdamLogin

Adam
Abacki

75010112345

Adam.Abacki@wp.pl

1d: 695E0368-4669-4404-B3E0-002CE7140ADS. Podpisany
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i punp SOx S Procedur.a zarzqdzar_ua
e ustug administracji publiczne) proﬁlaml zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gorzycy

Ekran 1.9. Szczegély 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 z wniosku Dane obecne w koncie ePUAP Wynik weryfikacii

Identyfikator

ePUA'y: Ada"“'o"n Adﬂ"\m‘ﬂ POZY‘Y'“Y
‘ Imie Adam Adam Pozytywny

Nazwisko Abacki Abacki Pozytywny

Numer

pn] 75010112345 75010112345 Pozytywny

Adres Adam.Abacki@wp.p!

e-mail Adam.Abacki@wp.p! P Pozytywny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazwapola Danezwniosku Wynik wernyfikacji
Numer
PESEL 75010112345 Pozytywny

Weryfiku) ponownie

‘
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Procedura zarzadzania

lektroniczna platform
Iepunp uahug admintiracy publiceng profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gorzycy

Ekran 1.10. Szczeg6ly wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Lista profili zaufanych
uiytkownikéw (ZPU) v Wniosek przypisany.

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajacego Dane wniosku

Nalezy wydrukowa¢ wniosek w dwoch egzemplarzach:

@ Nacisna¢ przycisk ,.Drukuj wniosek™.

Identyfikator
uzytkownika
(login)

Imie
Nazwisko

PESEL

Adres e-mail

AdamLogin

Adam
Abacki

75010112345

Adam.Abacki@wp.pl

©

1d: 695E0368-4669-4404-B3E0-002CE7140ADS. Podpisany
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Vs elektroniczna platforma Procedur'a zarzqdzar'ua
eP ushug administracji publicznej profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gérzycy

Ekran 1.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

Po wydrukowaniu wnioskéw nalezy go uzupelni¢, podpisa¢, a nastgpnie potwierdza sig

wydruk wnioskéw, przez nacisnigcie przycisku ..Potwierdz wydruk”, w wyniku widok ekranu

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

mm Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika
Lista profili zaufanych )
svtkownikow (ZPU) v Wydruk potwierdzony, moina rozpatrzyc wniosek
‘ Zaugdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika Adamlogin
(login)
Imie Adam
Nazwisko Abacki
PESEL 75010112345
Adres e-mail
@
' Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt XYZ 68 123 2015
Potwierdzajacym
Nazwa Punktu

i Urzad testowy

Po potwierdzeniu:

C) Przycisk zmienia kolor na szary i opis na ,,Wydruk potwierdzony™.
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Vs punp elektroniczna platforma Procedur.a zarzqdzar'lla
e ustug administraci publiczne) proﬁlaml zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Gminy w Goérzycy

Ekran 1.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub Podpisz profil zaufany

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

Ekran 1.13. Wybor sposobu podpisania profilu ePUAP
Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Kolejne podpisy

Podpisz dokument certyfikatem lub profilem.

Podpisz profilem zaufanym Podpisz certyfikatem

Powrot

Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP:
@ Nacisna¢ przycisk .,Podpisz profilem zaufanym™.

1d: 695E0368-4669-4404-B3E0-002CE7140ADS. Podpisany
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Vs puap elektroniczna platforma Procedur_a zarzqdza{lla
= uslug administracji publicenej profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gorzycy

Ekran 1.14. Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzi¢ podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres e-mail, ktory zostat wystany podczas rejestracji profilu
zostata wlasnie wystana wiadomosc zavgierajqrcyaz kod potwierdzenia Spraov‘vydi wiadownroéé.% nastepnie wpisz tj;n kod w

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

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

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

@ Wybraé przycisk ,.Zatwierdz™.
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Vs punp elektroniczna platforma Procedur‘a zarzqdzar_ua
& ustug administracji publiczne) profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gérzycy

Ekran 1.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja

Powod odrzucenia
wniosku *

lub

Dokument zostat podpisany

Powrot

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybra¢ przycisk .,Utworz profil zaufany™.

Ekran 1.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewien/pewna. ze chcesz stworzyt profil zautany?

‘ I Akcepluj I Anuluy

Potwierdzenie chgci utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybrac¢ przycisk .,Akceptuj™.
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P punp s A Procedur.a zarzqdzarpa
e ustug administracji publiczne; proﬁlaml zaufanymn ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gérzycy

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

Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika

Vv Wniosek zaakceptowany.

Dane wniosku Identyfikator
uZytkownika Mlml.ngin
(login)
Imie Adam
Nazwisko Abacki
‘ PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Drukuj wniosek

Pokaz inne wnioski uzytkownika
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V. punp elektroniczna platforma Procedur'a zarzqdza{lla
=] ushug administracii publiczne; profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy w Gérzycy

Ekran 1.18. Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika — ¢z 2

Znak sprawy Znak sprawy w

Pkt. XYZ68.123.2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu
Potw. Urzad testowy

Informacje o potwierdzeniu

Imie Osoby Potw Bartek
‘ Nazwisko Osoby Potw. ~ Babacki

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

I Przejdz do prohilu zaufanego I

Profil zaufany

W przypadku potrzeby zapoznania si¢ z potwierdzonym profilem zaufanym:

@ Wybrac przycisk .,Przejdz do profilu zaufanego™.
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Procedura zarzadzania
elektroniczna platforma i .
’eﬂunp ushug administracji publiczne; profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gorzycy

Ekran 1.19. Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status Wazny
Data utworzenia 2015-09-02 07:59:06

Data
uniewaznienia

Data
wygasniecia

' Whiosek

Znak sprawy XYZ 68.123.2015

2018-09-02 07:59:06

Nazwa Pkt.
Potw. Urzad testowy

Uniewazni)

Metoda

autoryzacji &™al

Paramelr s gam. Abacki@wp.pl
autoryzacji — @wp-p

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie
z zasadami obowigzujagcymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek w postaci
papierowej osobie wnioskujacej o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP, na tym
konczy sig¢ proces potwierdzania profilu ePUAP, aby stat si¢ profilem zaufanym ePUAP.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ..Powrét™.
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Procedura zarzadzania
V7 punp elektroniczna platforma i ¢ .
= ustug administracji publiczne) profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gorzycy

1.4. Posta¢ papierowa wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Nazwa punktu potwierdzojgcego
Urzad testowy

Data ztozenia wniosku
znak sprawy w PP* 2015-05-01
XYZ.68.123.2015

WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:
1. Dane osobowe:
imig nazwisko numer PESEL
Adam Abacki 75010112345
2. Dane o koncie ePUAP:
identyfikator uytkownika adres poczty elektronicznej
‘ AdamLogin Adam_Abacki@wp.pl
3. Sposob autoryzacji:
e-mail (Adam.Abacki@wp.pl)
T — " Pe—
Whioskod b B
1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktuaine;
2} zapewni poufnosc danych, ktore mogtyby by¢ wykorzystane do ziozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
ePUAP przez osoby trzecie;
3) nie udostgpni konta osobom trzecim;
4) niezwtocznie uniewazni profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAP;

5], wyres gt pre s s coshr wasiosts sty petstenfins e entemnge POV )

= i data ** —

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

potwierdzajgcego:

Bartek Babacki

. C. Informacje dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP":

czas dokonanio potwierdzenio

[ —

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

= re—m—
miejscowosc, data || podpis osoby upowainionej do porwierdzania profilu zaufanego ePUAP
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Procedura zarzadzania
Vs elektroniczna platforma ) » )
epunp ustug administracji publiczne) proﬁlaml zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gorzycy

2. Przedluzanie waznos¢ profilu zaufanego ePUAP

Realizacja zadania .,Przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP” wymaga wykonania
nastepujacych podstawowych czynnosci:
— Stwierdzenia tozsamos¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego:
— W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrgeznym podpisaniu przez osobe wniosku

w postaci papierowej nastgpuje przedtuzenie waznosci PZ.

Szczegbtowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomoca schematu procesu
' przedtuzania waznosci PZ, jego uszczegélowieniem jest tabela zawierajaca opisy
poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomoca, ktérych dokonuje sie

przedtuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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“epUAp

elektroniczna platforma
ustug administracji publicznej

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Goérzycy

2.1. Schemat procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

PRZEDtUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajacego

[ Poczatek

__ W T B
1. Zgloszenie sie w PP
i legitymowanie si¢ dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

S

NE __— CzytOZsamoééoso!':;K 2

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci L
zfozenia elektronicznego Whiosku |

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

= ~—__zgodna z dokumentem?
gy
TAK

'4 Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NE W\

____przynajmniej jeden Whniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku -

TAK

8. Czy wszystkie

ziozenia poprawnego Whniosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

z dokumentu zgodne z danymi

danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Wnioskow

T we Wniosku?
v TAK

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna NIE

—__ weryfikacja pozytywna?
o TAK

14. Drukowanie dwdéch
egzemplarzy Wniosku

v .
15. Przediozenie do podpisu Wnioskéw

w postaci papierowej

w postaci papierowej

% 17. Czy Whioski NIE

21. Otrzymanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

7 zostaly podpisane?
' - TAK

18. Przediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego
v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]
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Vs elektroniczna platforma
e ustug administracyi publiczne)

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy w Gérzycy

2.2. Opis schematu procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

Czynnos¢é
Osoba
Pracownik
wnioskujgca
Punktu
o przedluzenie
Potwierdzania

waznosci PZ

Opis czynnosci

Nr

ekranu

1. Zgloszenie si¢ w
PR
i legitymowanie

si¢ dokumentem

Osoba wnioskujaca po wystaniu
wniosku elektronicznego 0

przedtuzenie =~ waznosci  profilu
zaufanego zglasza si¢ do dowolnego
PP:

Osoba wnioskujaca legitymuje sig
Dowodem Osobistym lub

Paszportem.

2. Czy tozsamos¢
osoby zgodna z

dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia
tozsamosci osoby wnioskujacej na
podstawie okazanego dokumentu
Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:

- identyfikacji osoby z dokumentem
tozsamosci;

zakresie

Podmiot we wlasnym

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 si¢ ztym dokumentem
Pracownik PP postepuje zgodnie z
procedura obowigzujacg w

podmiocie publicznym.
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a7 clektroniczna platforma
e ustug administrac)i publiczne)

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy w Gérzycy

Czynnos¢
Osoba
wnioskujaca EL L Opis czynnosci s
R Punktu ekranu
i B Potwierdzania
4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 2:1,
elektronicznego - po wyborze . Listy wnioskéw 22
Whniosku uzytkownikow™ — Ekran 2.1; 2.3,
- wyborze funkcji wyszukiwania — 2.4,
Ekran 2.2; 2.5
- wyborze sposobu wyszukiwania —
Ekran 2.3;
- wprowadza dane sluzacych do
wyszukiwania
i naciska przycisk ., Wyszukaj” —
Ekran 2.4;
- otrzymuje liste Wnioskow, lista
moze by¢ pusta — Ekran 2.5.
5. Czy istnieje Whnioskodawca do momentu 2.5
przynajmniej potwierdzenia profilu  zaufanego
jeden Wniosek? moze zlozy¢ wiele wnioskéw
o przedluzenie  waznosci  profilu
zaufanego.
Jesli istnieje przynajmniej jeden
wniosek to:
Przejs¢ do punktu 7.
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Vs elektroniczna platforma
e ustug administrac)i publiczne)

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy w Gorzycy

Czynnos¢
Osoba
Pracownik Nr
wnioskujaca Opis czynnosci
Punktu ekranu
o przedluzenie
Potwierdzania
waznosci PZ
6. Otrzymanie W przypadku pustej listy Pracownik 2.5
informacji o PP informuje osobg¢ o koniecznosci
koniecznosci zlozenia wniosku za pomocg
ztozenia ePUAP.
elektronicznego
Whniosku
KONIEC
PROCESU
7. Wybranie z listy | Wybranie Wniosku przez nacisnigcie 2.5
pierwszego lub przycisku .,Szczegély wniosku™.
kolejnego
Whniosku
8. Czy wszystkie Jesli zostal pobrany Wniosek do 25
Whnioski sprawdzenia to nalezy:
sprawdzone? Przejsé do punktu 10.
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Vs elektroniczna platforma
e ustug administracji publiczne)

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy w Goérzycy

Czynnos¢
Osoba
wnioskujaca iy Opis czynnosci N
LT Punktu ekranu
Sk Potwierdzania
9. Otrzymanie W przypadku sprawdzenia 2.5
informacji o wszystkich Wnioskéw i wszystkie
koniecznosci byly bledne nalezy poinformowac
zlozenia osobe o koniecznosci zlozenia
poprawnego poprawnego Wniosku.
Whiosek lub A\ przypadku negatywnej
koniecznosci weryfikacji numeru PESEL nalezy
zgloszenia si¢ do poinformowa¢ osobg wnioskujaca o
wilasciwego koniecznosci  zgloszenia si¢ do
Urzedu Gminy w wilasciwego Organu Gminy w celu
celu zlozenia zlozenia wniosku o aktualizacje
wniosku o numeru PESEL w bazie danych
aktualizacje PESEL.
numeru PESEL
w bazie danych
PESEL.
KONIEC
PROCESU
10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z 2.6
z dokumentu dokumentu osoby wnioskujacej z
zgodne danymi we Wniosku.
z danymi we Jesli dane si¢ zgadzaja to nalezy:
Whniosku? Przej$¢ do punktu 12.
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s elektroniczna platforma
e ustug administracji publiczne)

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy w Gorzycy

Czynnosé
Osoba
Pracownik Nr
wnioskujaca Opis czynnosci
Punktu ekranu
o przedluzenie
Potwierdzania
waznosci PZ
11. Otrzymanie W przypadku niezgodnosci danych 2.6
informacji o nalezy poinformowac o tym osobe
niezgodnosci wnioskujaca oraz o tym, ze nalezy
danych z ztozy¢ poprawny Wniosek.
dokumentu
i z Wniosku
KONIEC
PROCESU
12. Nadawanie Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie 2.6
Znaku sprawy z zasada opisang powyze;j.
13. Czy ePUAP automatycznie sprawdzenie 2.9
automatyczna zgodnos¢ danych z wniosku z
weryfikacja danymi w profilu konta osoby
pozytywna? wnioskujacej oraz z  danymi
wystepujacymi w bazie danych

systemu PESEL.
W przypadku niezgodnosci,
wprowadza si¢ do elektronicznego
Whniosku powéd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek™
oraz  przechodzi do  wyboru
kolejnego Wniosku:

Przejsé¢ do punktu 7.
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Vs elektroniczna platforma
e ustug administracji publiczne)

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy w Gorzycy

Czynnos¢
Osoba
whnioskujaca SR Opis czynnosci Nr
o przedluzenie - R
e e B Potwierdzania
14. Drukowanie Pracownik PP naciskajac przycisk 2.7
dwéch ~Drukuj wniosek™ drukuje dwa
egzemplarzy egzemplarze wniosku, po
Wnhniosku poprawnym wydrukowaniu
wnioskéw akceptuje zakonczenie
drukowania.
15. Przedlozenie do | Pracownik PP przedkiada osobie 2.7
podpisu wnioskujace Wnioski w postaci
Whnioskow papierowej do podpisu.
w postaci
papierowej
16. Podpisanie Osoba wnioskujaca moze w tym 2.8
Whioskow w momencie si¢ rozmyslic 1 nie
postaci podpisa¢ Wniosku.
papierowej
17. Czy Wnioski Jesli  osoba  wnioskujagca  nie 2.8
zostaly podpisala wnioskow w postaci
podpisane? papierowej lub  Pracownik PP
stwierdzit  brak  autentycznosci
podpisu to:
Przejsé do punktu 19.
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Vs elektroniczna platforma
e ustug administracyi publiczne)

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy w Gorzycy

Czynnos¢é
Osoba
wnioskujaca i Opis czynnosci >
opiasdtusets Punktu ekranu
P Potwierdzania
18. Przedtuzenie Pracownik PP na wniosku o postaci | 2. 8, 2.9,
waznosci PZ papierowej w miejscu przedtuzania | 2.10,
waznosci profilu zaufanego ePUAP | 2.11,
wpisuje czas. miejsce i date 212
potwierdzenia i sklada podpis oraz | 2.13,
podpisuje elektroniczny Wniosek. 2.14,
Na wniosku o postaci papierowe;j 2.15,
beda wypelnione w polu C, 2.16,
Informacje dotyczace przedluzenia | 2.17,
waznosci profilu zaufanego. 2:18;
Przejs¢ do punktu 20. 2.19
19. Nieprzediuzenie | Pracownik PP na wniosku o postaci 2.8
waznosci PZ papierowej W miejscu
nieprzedtuzenia waznosci PZ
wpisuje czas, przyczyng, miejsce i
dat¢ nieprzedluzenia waznosci i
sklada podpis oraz wprowadza do
elektronicznego Wniosku powdd
nieprzedluzenia waznosci PZ
i naciska przycisk .Odrzué¢
wniosek™.
20. Archiwowanie | Pracownik PP archiwizuje jeden
jednego Whniosek w postaci papierowej
egzemplarza zgodnie z zasadami obowiazujacymi
Whniosku w w podmiocie publicznym.
postaci
papierowej
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Procedura zarzadzania
dektroniczna platform. X
/eDUQpESHLZ.,;’.J,S:;."WJ.unc. profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Goérzycy

Czynnos¢

Osoba
Pracownik
wnioskujgca
Punktu
o przedluzenie
Potwierdzania
waznosci PZ

Opis czynnosci

Nr

ekranu

21. Otrzymanie
jednego
egzemplarza
Whniosku w
postaci

‘ papierowej,
ewentualnie
informacji o
uniewaznieniu
pozostatych na
liscie wnioskow.

KONIEC
PROCESU

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

W przypadku pozostania na liscie
wnioskéw,  ktére nie  zostaly
rozpatrzone, nalezy poinformowac
osobg wnioskujaca, ze wnioski te
zostana uniewaznione po 14 dniach
od daty ich zlozenia i otrzyma na
poczte elektroniczng informacje tym
fakcie, ale to nie wpltywa na waznos$é

Profilu Zaufanego.
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P punp TEe— Procedur.a zarzqdzar_ua
= ushug administracji publicznej  profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Goérzycy

2.3. Proces przedluzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranéw

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

waznosci profilu zaufanego ePUAP.
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Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gérzycy

Vr elektroniczna platforma
e ustug administracji publiczne)

Ekran 2.1. Wybor modulu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

STREFA URZEDNIKA

I STREFA KLIENTA

Bartek
Babacki
PodmiotPotwierdzajac)

edunrA

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1 ZALOZ KONTO

Wypeinj kritki formularz regestracypny | 2862 konto

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profi Zaufany to Twoj darmowy. mobiny podps

na ePUAP. Potrzebne sq do tego dane
oraz identyfikacyjne Uzywajkonta ePUAP jsko
skryti elektr ne; do kor

urzedowej Wnoszac podanie lub wniosek do urzedu
wskaz adres skrytki ePUAP jako elektroniczny adres
2wrotny. Powiadomena otrzymasz rowniez na

y 0o kontakty = administracy. Zsloguj sie
na konto ePUAP | 2062 wniosek 0 potwierdzenie
Profiu Zaufs Udaj sie do wrzedu z
ym lub tem Profi
Zaufany trzeba przediulyd raz na 3 lata Jesd

Odbioru, kore jest
réwnowazne I elektronicznym awizo' Jezel dany
urzad nie ma konkretne) uskugi to Zawsze mozesz

Poswiadcz:

posiadasz podpis elektroniczny (certyfikat

ifik y) mo2esz p ¢ Swj Profi
Zaufany samodzieinie bez wychodzenia 2 domy
Uzywaj Profily Zsufanego do elektronicznego Skrzynki
wnoszenis podan i wnioskdw do urzeddw. Profil Zaufany skizy rowniez do logowana do nnych
Autoryzacia czynno$ci odbyws sie przy ulycl ystems <3
kodow SMS.

Na ,,Stronie gléwnej” ePUAP po rozwinigciu dostgpnych funkcjonalnosci zalogowanej osoby

wskazany adres emall

wysiaC tzw. psmo ogdine 2 zalgczniiem (np skan
oplaty) Ka2dy urzad jest zobowigzany do

nalezy wybra¢ zakladke ,,Administrowanie”, a nastgpnie nalezy wybrac:
., Wnioski PZ”.
Ekran 2.2. Wyboér funkcji wyszukiwania

‘ I STREFA KLIENTA

STREFA URZEDNIKA

= Elektroniczna Bartek
“ePunPrH - e v
Rodmcm PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskdw Lista wnioskow uzytkownikow
uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) 1
NaTenseo PESEL Star wnicMy Cata zhazenia Argye

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

K «€ ¢ > » L

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

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:

Wybraé przycisk ,,Wyszukiwanie”.

Id: 695E0368-4669-4404-B3E0-002CE7140ADS. Podpisany Strona 55



Vr punp elektroniczna platforma PrOCEdur.a zarzadzaqla
2 ushug administracji publiczne] profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gérzycy

Ekran 2.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania
Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych
do wyszukania wniosku oraz okresla stan wniosku, w przypadku przedtuzania waznosci

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA
= Elektroniczna Bartek
“e2UAP Skrrynks Babacki v
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
. Lists wriloskobw Lista wnioskow uzytkownikow

uzytkownikow (Zw)
Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Szukajpo  [Identyfikatorze uzytkownika - 1
Zarzgdzanie adresem punktu

potwierdzajgcego \dentyfikator

uzytkownika (login) PR

Imig
Nazwisko
PESEL

Znak sprawy

Stan wniosku | Oczekujacy - @
Typwniosku | o przed! - @

Data utworzenia

Nalezy:

@ Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna
wyszukiwa¢ wedlug: ..identyfikatorze uzytkownika™ lub .imieniu, nazwisku i nr
PESEL” lub ,.znaku sprawy”:

Wybra¢ Stan wniosku ,,Oczekujacy™;

Wybra¢ Typ wniosku ..o przedluzenie”.
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vy punp clektroniczna platforma Procedur‘a zarzqdzar'ua .
= ushug administrac;l publiczne] profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gdérzycy

Ekran 2.4. Wprowadzanie danych sluzacych do wyszukania wniosku

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

dane, np. identyfikator uzytkownika.

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA
o) pU g p A Skrzynks Babacki v
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow Lista wnioskow uzytkownikow
‘ uzytkownikow (ZwW)
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Szukaj po identyfikatorze uzytkownika -

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego IderkyRikator o divnd @

uzytkownika (login)

Imie
Nazwisko
PESEL
Znak sprawy
Stan wniosku Oczekujacy -
Typ wniosku o przediuzenie -

Data utworzenia

B ®

Nalezy:
W przypadku wybrania .,identyfikatorze uzytkownika™ nalezy podaé .login™ np.
AdamLogin;
@ Wybrac¢ przycisk ,,Wyszukaj™.
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. punp e Procedur‘a zarzqdzama
e ustug administracji publiczne) proﬁlaml zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gérzycy

Ekran 2.5. Lista wnioskéw uzytkownika i wybranie wniosku

Mozna zlozy¢ wigcej niz jeden wniosek o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP,

przypadku wielu wnioskow nalezy wybra¢ wniosek wskazany przez uzytkownika.

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA
= Elektroniczna Bartek
“ePUAP Skrzynka Babacki v
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lnl ““ '"”“‘u, "(ZW) Lista wnioskow uzytkownikow

Lista profili zaufanych

. uzytkownikow (ZPU)

Zaizgdzanie adresem punktu

potwierdzajgcego
AdamLogin Adam Abacki 75010112345 Oczskumcy N‘W’”‘“‘l_m—|_®

13 «® < > » ”

lsentyficator USyowrica  Imig Hazwiws PESEL Stan wmicey Cata 2tczenie Age

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

Wyb6r wniosku:

@ Nacisna¢ przycisk ,.Szczegoty wniosku™.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zglaszajaca si¢ w Punkcie Potwierdzania jest informowana
‘ o koniecznosci zlozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i konczy sig¢ proces przedtuzania

waznosci profilu zaufanego.
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o punp bt Procedur'a zarzqdzar}xa
& usfug administracji publiczne) profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gorzycy

Ekran 2.6. Szczegoly wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$¢ danych z dokumentu osoby

wnioskujacej z danymi znajdujacymi we wniosku.

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA
Bartek
Elektroniczna
Py ® -
ePUAPHA Q skraynka Babacki v
Podawcza PodmiotPotwierdzajgcy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
ml " MI ow (ZW) Szczegbly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego
Lista profili zaufanych
uzytkownikow (ZPU) Dane wniosku Identyfikator
kownika Adamlogin
Zarzgdzanie adresem punktu utyt 0(‘;:,"9'";
potwierdzajgcego
Imie Adam
Nazwisko Abacki

PESEL 75010112345

Adres e-mail Adam.Abacki@wp.pl

Pokaz mne wiioski uzytkownika

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie

Potwierdzajacym

W |

7arharamu An adwianzania 7akladki Aknisinadel Zamiaerrrnne tam infarmacis dntueys nalusinialeruah hiatarueh | Risnnusnurh
Nalgzy:
7 Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje si¢ zgodnie z przyjeta zasada:
@ Nacisna¢ przycisk ..Ustal znak sprawy™.
Po ustaleniu znaku sprawy i nacisnigciu przycisku ,.Ustal znak sprawy”, po czym nastepuje
automatyczna weryfikacja danych wystepujacych we wniosku.

Nastepny ekran zawiera informacje:
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Procedura zarzadzania
lektroniczna platforma ‘
’epUQp :;.,:;T;xm‘s;:cl,..nmn:mq profilami zaufanymi ePUAP
w Urze¢dzie Gminy w Goérzycy

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

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

danych systemu PESEL).
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Vs punp elektroniczna platforma Procedur.a Zarza‘dzar}la
e ustug administracji publicznej proﬁlaml zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gérzycy

Ekran 2.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Czy wpisany znak sprawy jest poprawny?

€ DODrawn

Nalezy:
@ Nacisna¢ przycisk ., Tak, zapisz™.
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Procedura zarzadzania
lektroniczna platforma
Iepqu g sdminstrac] publicene profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gorzycy

Ekran 2.8. Szczegoly wniosku — weryfikacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie

ekranu

Szcz wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufan
stk ikow (ZW) egoly p pr ufanego

Lista profili zaufanych )
uiytkownikéw (ZPU) v Wniosek przypisany

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

Imie  Adam
. Nazwisko Abacki
PESEL 75010112345

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

Poltwierdz wydruk

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie
Potwierdzajgcym:

Zrmuen znak sprawy

. Znak sprawy w

Pkt. XYZ 68 124 2015
Potwierdzajgcym

Nazwa Punktu
Potw Urzad testowy
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Procedura zarzadzania
. elektroniczna platforma ) .
EPURAP & s profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gérzycy

Ekran 2.9. Szczegély wniosku — weryfikacja danych wniosku z danymi w Kkoncie

uzytkownika

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku

pozytywne]j weryfikacji drukuje wniosek w dwoch egzemplarzach.

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z kontem uzytkownika

Nazws pola  Dane z wniosku Dane obecne w koncie ePUAP Wynik weryfikagji

Identyfikator " :

SUAP AdamLogin AdamlLogin Pozytywny
. Imie Adam Adam Pozytywny

Nazwisko Aback! Abacki Pozytywny

Numer 75010112345 75010112345

PESEL Pozytywny

Agdres

ownl Adam.Abacki@wp.pl Adam.Abacki@wp.p! Pozytywny

Wyniki weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami

Nazwa pola Dane z wniosku Wynik weryfikagi
Numer 75010112345
PESEL e 4o

WeryTikuj ponowmne

. HPowrot
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Procedura zarzadzania

V. clektroniczna platforma 5 2
?pUQp ustug administracji publiczne) profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy w Gorzycy

Ekran 2.10. Szczegoly wniosku — drukowanie wniosku

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU)

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Szczegoly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

v Wniosek przypisany.

Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika
(login)

Imie
Nazwisko
PESEL

Adres e-mail

AdamLogin

Adam
Abacki
75010112345

Adam. Abacki@wp.pl

Potwierdz wydruk

FOKazZ nne w

Znak sprawy Znak sprawy w
Punkcie

Potwierdzajacym

Znak sprawy w
Pkt
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu
Potw

Nalezy wydrukowaé¢ wniosek w dwoch egzemplarzach:

@ Nacisnaé przycisk ,,.Drukuj wniosek™.

XYZ 68 124 2015

Urzad testowy
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Procedura zarzadzania
lektroni latfon
Iepunp:;u:ﬂ;‘.:lfr:cfpx.um, profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Goérzycy

Ekran 2.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

Po wydrukowaniu wnioskéw nalezy go uzupeini¢, podpisa¢. a nastgpnie potwierdza sig

wydruk wnioskéw, przez nacisnigcie przycisku ,,Potwierdz wydruk™, w wyniku widok ekranu

nastepujacy.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

POMOC

Szczegoly wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

Lista profili zaufanych
‘ uzytkownikow (ZPU)

v Wydruk potwierdzony, moina rozpatrzyc wniosek.

Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Dane wniosku

Znak sprawy

Po potwierdzeniu wydruku:

Identyfikator
uzytkownika
(login)

Imie

Nazwisko

PESEL

Adres e-mail

Drukuy wruosek

AdamLogin

Adam
Abacki

75010112345

Adam. Abacki@wp.pl

Znak sprawy w
Pkt.
Potwierdzajagcym

Nazwa Punktu
Potw.

XYZ.68.124 2015

Urzad testowy

@ Przycisk zmienia kolor na szary i opis na ,,Wydruk potwierdzony™.
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(=] ushug administracji pablicene] profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gérzycy

Ekran 2.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

W przypadku podjecia przez pracownika Punktu Potwierdzajacego decyzji o potwierdzeniu

uzytkownikowi profilu ePUAP, aby stal si¢ profilem zaufanym ePUAP, podpisuje profil
ePUAP.

Decyzja

Powdd odrzucenia
wniosku *

Podpisz profil zaufany

lub

Nalezy:
Wybra¢ przycisk .,Podpisz profil zaufany™.
Ekran 2.13. Wybor sposobu podpisania profilu ePUAP

Decyzja

Powdd odrzucenia
. wniosku *

lub

Kolejne podpisy
Podpisz dokument certyfikatem lub profilem

Podpisz profilem zaufanym Podpisz certyfikatem @
Powrot

Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP:
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Procedura zarzadzania
lektroni latfor
Iepunp ﬁ,?ui,‘l%;f:?,?}:if’p':;.a"e. profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gérzycy

@ Nacisna¢ przycisk ..Podpisz profilem zaufanym™.
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V7 punp elektroniczna platforma Procedur.a zarzqdza(\la
e ustug admimistracji publiczne) proﬂlaml Zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Gminy w Goérzycy

Ekran 2.14. Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP
Decyzja

Powod odrzucenia
wniosku *

lub

Musisz potwierdzi¢ podpis
Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres e-mail, ktéry zostat wystany podczas rejestracji profilu

zolstaia wiasnie wystana wiadomoS¢ zawierajaca kod potwierdzenia. SprawdZ wiadomosc, a nastepnie wpisz ten kod w
pole ponizej

. Podaj kod z SMS-a nr 1 z dn. 2015-09-(3 I]—@

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

Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy zatwierdzié:
Wybra¢ przycisk ..Zatwierdz”.
Ekran 2.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzja
Powéd odrzucenia
wniosku *
lub

Dokument zostat podpisany

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

Wybra¢ przycisk ..Utworz profil zaufany™.
Ekran 2.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP
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Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewien/pewna. ze chcesz stworzyd profil zaufany?

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,,Akceptuj”.
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Vs elektroniczna platforma
e ustug admimnistracji publiczne)

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gérzycy

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

Lista wnioskéw
uzytkownikéw (ZW)

Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU)

Zarzadzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

Szczegoty wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

v Wniosek zaakceptowany.

Dane wniosku Identyfikator
uzytkownika

(login)

Imie

Nazwisko

PESEL

Adres e-mail

AdamLogin

Adam

Abacki
75010112345

Adam.Abacki@wp.pl

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt
Potwierdzajacym

Nazwa Punktu
Potw.

XYZ 68.124 2015

Urzad testowy
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Procedura zarzadzania
lektroniczna platform.
’eDUQp g sésinerach publicene profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Goérzycy

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

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ68.124 2015
Potwierdzajgcym

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 ze profilu zaufanego

W przypadku potrzeby zapoznania si¢ z potwierdzonym profilem zaufanym:

@ Wybra¢ przycisk .,Przejdz do profilu zaufanego™.
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= ushug administracji publicznej  profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Goérzycy

Ekran 2.19. Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika

Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zaufanego Status
Data utworzenia

Data
uniewaznienia

Data
wygasniecia

‘ Whiosek

Znak sprawy

Nazwa Pkt.
Potw.

Metoda
autoryzacji

Parametr
autoryzac)i

Wazny

2015-09-03 09:02:33

2018-09-03 09:02:33

XYZ.68.124.2015

Urzad testowy

e-mail

Adam.Abacki@wp.pl!

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie

z zasadami obowiazujacymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek w postaci

papierowej osobie wnioskujacej o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP, na

tym konczy si¢ proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP.

Nast¢pnie moze przejs¢ do obstugi nastgpnej osoby przez wybranie przycisku ..Powrét™.
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Vs elektroniczna platforma
e ustug administracji publiczne)

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gdérzycy

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

Nazwa punktu potwierdzojgcego
Urzad testowy
Data zloienia wniosku
znak sprawy w PP* 2015-09-03
XYZ.68.124.2015
WNIOSEK
o przediuienie wainosci profilu zaufanego ePUAP

Whioskuje o przediuienie wainosci profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

imie nazwisko numer PESEL

Adam Abacki 75010112345

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator uzytkownika adres poczty elektronicznej

Adam . Abacki®@wp.pl

< o

3. Sposéb autoryzacji:

e-mail (Adam_Abacki@wp.pl)

4. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej:
Whioskodawca oswiadcza, ze:

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

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

4) niezwlocznie uniewaini 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 dotyczace osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu

potwierdzajacego:

imie nazwisko

Adam Abacki

C. Informacje dotyczace przedluienia wainosci profilu zaufanego ePUAP":
. czas dokonania przediuienia wainosci

miejscowosé, data

podpis osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

albo Informacja o nieprzediuzeniu wainosci profilu zaufanego ePUAP:

czas nieprzediuienia wainosci

przyczyny nieprzediuienia wainosci profilu zaufanego ePUAP

miejscowosc, data

podpis osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

Wypetria punit potwierssejgcy  ** Wypeinio csoba wmioskujgcs
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Procedura zarzadzania
lektroniczna platform: ¥
Iepunp ::m;‘;';;Iln?sﬁ:cjloput;lczHEJ proﬁlami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gorzycy

3. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,,Uniewaznianie Profilu Zaufanego™ wymaga wykonania nast¢pujgcych
podstawowych czynnosci:
— Stwierdzenia tozsamos$¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej o uniewaznienie posiadania profilu zaufanego ePUAP;
— W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrgeznym podpisaniu przez tg osobg wniosku

W postaci papierowej nastepuje uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.

Szczegdtowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomoca schematu procesu
uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczegétowieniem jest tabela zawierajaca opisy
poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekrandéw za pomoca, ktérych dokonuje sig

uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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. Procedura zarzadzania
lektroni latfi
’epUQp ﬁ;;,";&&’.ﬁ&.‘?:&ﬁ?&.ﬂm, profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gérzycy

3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca Pracownik
o uniewaznienie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajacego
Poczatek
\ 4

1. Zgtoszenie si¢ w PP
i legitymowanie sig dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci NIE 2. Czy tozsamo$¢ osoby
‘ danych ~-__zgodna z dokumentem?
y TAK

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

. 6. Otrzymanie informacji o braku NIE
] waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci 5. Czy istnieje
zlozenia elektronicznego Whniosku wazny Profil Zaufany?
| © potwierdzenie Profilu Zaufanego
8. Otrzymanie informacji NIE 7 Cg ::nr: zz g::menm S
niezgodnosci danych w Profilu Za“”"”"?)
\\ /
v TAK
9. Drukowanie dwoch egzemplarzy
Whniosku
v
11. Podpisanie Wnioskéw 10. Przedlozenie do podpisu Wnioskéw
w postaci papierowej w postaci papierowej
i Y -
e 12. Czy Whnioski
. zostaly podpsiane?
. 13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego <

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

» 16. Otrzymanie jednego egzemplarza »
Whiosku w postaci papierowej
R - o\
—— Koniec )
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e ustug administracji publiczne) proﬁlam1 zaufanyml ePUAP
w Urzedzie Gminy w Goérzycy

3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynnos¢é
Osoba
wnioskujaca el s Opis czynnosci o
0 uniewaznienie eyt e
= Potwierdzania

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

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

Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tozsamosci polega na:

- identyfikacji osoby z dokumentem
tozsamosci;

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

W przypadku zgodnosci:

' Przej$é do punktu 4.

3. Otrzymanie % przypadku stwierdzenie
informacji o niezgodnosci tozsamosci osoby lub
niezgodnosci postugiwania si¢ zlym dokumentem
danych Pracownik PP postgpuje zgodnie z

KONIEC procedura obowiazujaca w podmiocie
PROCESU publicznym.

Id: 695E0368-4669-4404-B3E0-002CE7140ADS. Podpisany Strona 76



Vs elektroniczna platforma
e ustug administracji publiczne)

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy w Gérzycy

Czynnos¢
Osoba
Pracownik : Nr
wnioskujaca Opis czynnosci
Punktu ekranu
0 uniewaznienie
Potwierdzania
PZ
4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 3.1,
PZ - po wyborze ,.Listy profili zaufanych 3.2,
uzytkownikéw™ — Ekran 3.1; 33,
- wyborze funkcji wyszukiwania —| 3.4,
Ekran 3.2; 3.5
- wyborze sposobu wyszukiwania —
Ekran 3.3;
- wprowadza dane shluzacych do
wyszukiwania
i naciska przycisk ,,Wyszukaj” —
Ekran 3.4.;
- otrzymuje
5. Czy istnieje Jesli zostal wyszukany Profil Zaufany: 3.5
wazny profil Przejs¢ do punktu 7.
zaufany?
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elektroniczna platforma
ustug administracji publiczne;

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy w Goérzycy

Czynnosé
Osoba
wnioskujaca g Opis czynnosci b
0 uniewaznienie i e
. Potwierdzania

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

KONIEC
PROCESU

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

8. Otrzymanie W przypadku stwierdzenie 3.5
informacji o niezgodnosci tozsamos$ci osoby lub
niezgodnosci postugiwania si¢ ztym dokumentem
danych Pracownik PP postgpuje zgodnie z

KONIEC procedura obowiazujaca w podmiocie
PROCESU publicznym.
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w Urzedzie Gminy w Gérzycy

Czynnos¢é
Osoba
wnioskujaca el Opis czynnosci e
] Lt Punktu ekranu
0 uniewaznienie
= Potwierdzania
9. Drukowanie Pracownik PP z drukuje dwa| 3.5,
dwoch egzemplarze Whniosku | PDF
egzemplarzy o uniewaznienie profilu  zaufanego
Whniosku ePUAP z pliku PDF, na Wniosku
wpisuje:

— Nazwg punktu
potwierdzajacego;

— Znak sprawy w PP;

— Datg zlozenia wniosku.

10. Przedtozenie do | Pracownik PP przedklada osobie 39
podpisu wnioskujace  Wnioski w  postaci
Whnioskow papierowej do podpisu.
W postaci
papierowej
11. Podpisanie Osoba wnioskujaca o uniewaznienie 35
Whnioskéw w waznosci profilu zaufanego ePUAP w
postaci czgsci A dwoch Wnioskoéw wpisuje:
. papierowej 1. Dane osobowe;

2. Dane o koncie ePUAP;

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

Osoba wnioskujgca o uniewaznienie
waznosci profilu zaufanego ePUAP
moze w tym momencie si¢ rozmyslic i
nie wypetni¢ Wnioskéw.
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Czynnos¢
Osoba
Pracownik ] ] Nr
wnioskujaca Opis czynnosci
Punktu ekranu
0 uniewaznienie
Potwierdzania
PZ
12. Czy Whnioski Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata 3.5
zostaly wnioskdw w postaci papierowej lub
podpisane? Pracownik PP  stwierdzil  brak

autentycznosci podpisu to:

Przej$¢ do punktu 14.

13. Uniewaznienie | Pracownik PP: 3.6,
. PZ e w czgsci B dwoch Wnioskow | 3.7,
wpisuje: 3.8
— Swoje imig i nazwisko;
e a w czesci C dwéch Wnioskow
wpisuje:
— czas uniewaznienie profilu
zaufanego;
— miejscowos¢ i datg:
— podpisuje sig;
e uniewazniajac profil zaufany w
systemie ePUAP (Ekran 3.7)
. wypetnia pole ..Powdd
uniewaznienia” oraz wypeinia pole
~Znak sprawy” o znak nadany na

Whniosku o postaci papierowej.

Przejs¢ do punktu 15.
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Ve elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP

w Urzedzie Gminy w Gérzycy

Czynnosé
Osoba
wnioskujaca s Opis czynnosci N
0 uniewaznienie s SR
P Potwierdzania
14. Nie Pracownik PP z braku zlozenia 35
uniewaznienie wniosku o postaci papierowej przez
profilu zaufanego | osobg wnioskujaca o uniewaznienie
ePUAP profilu  zaufanego = ePUAP nie
podejmuje dalszych czynnosci.
KONIEC PROCESU
15. Archiwowanie | Pracownik PP archiwizuje jeden
jednego Wniosek w  postaci papierowej
egzemplarza zgodnie z zasadami obowiazujacymi
Whniosku w w podmiocie publicznym.
postaci
papierowej
16. Otrzymanie Pracownik PP  przekazuje jeden
jednego Whniosek w postaci papierowej osobie
egzemplarza wnioskujacej o uniewaznienie profilu
Whniosku w zaufanego ePUAP.
postaci
papierowej
KONIEC
PROCESU
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33. Prpces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranow
Osoba wnioskujaca o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP zglasza si¢ w Punkcie
Potwierdzania i legitymuje si¢ Dowodem Osobistym lub Paszportem. W tym przypadku
osoba wnioskujaca nie skfada elektronicznego Wniosku.
Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujace;j:
— w  przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby
z dokumentem, autentycznosci dokumentu, autentycznosci podpisu odmawia
potwierdzenia Profilu Zaufanego, przekazuje informacj¢ o niezgodnosci osobie
wnioskujacej. postepuje zgodnie z procedurami obowigzujacymi w danym podmiocie
publicznym dotyczacymi postgpowania z osobami legitymujacymi si¢ niewlasciwym
dokumentem i konczy proces potwierdzania;
. — w przeciwnym przypadku na podstawie danych z Dowodu Osobistego lub Paszportu
wyszukuje wazny profil zaufany ePUAP, do tego stuzg ekrany od 3.1 do 3.5.
Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce uniewaznienie

profilu zaufanego ePUAP.

Ekran 3.1. Wybér modulu umozliwiajacego zarzadzanie profilami zaufanymi

l STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA

“epunPrH o
imiotPy zajacy

2 = = = g .[ Zarzadzanie kontem
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI P
X uslug Moje Profile Zautane

Uzywa| ePUAP jako inny

Y

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez i

Agministrowanie

1  ZAtOZ KONTO 2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Rejestr Zdarzen

Wypeinij krdtki formutarz rejestracyjny | zalé2 konto Zalogu) si¢ na konto ePUAP | 202 wniosek 0
ePUAP Poltrzebne 53 do tego dane P Profilu go. Udaj sig do
oraz identyfikacyjne Uzywa konta ePUAP jako 1) 90 urzedu T ym lub
skrytki 2nef do Ko i paszportem Profil Zautany tzeba przediuzyt raz
28 ) SZ3C P ub do na 3 lata Jedl posiadasz podpis elektroniczny Pos . Kidre jest
urzedu wskaz adres skrytkl ePUAR jako (ceny ) mozesz pot Swoj z elektronicznym ‘awizo Jezell dany urzad nie ma
elekironiczny adres zwrotny Profil Zautany samodzeinie bez wychodzenia Z konkretne) usiugl 10 zawsze mozesz wysial w
domu. Uzywaj Profilu Zautanego do elektronicznego pismo ogdine z zalacznikiem (np. skan opiaty)
podan | ow do O Kaz2dy urzad jest zobowigzany do posiadania
j Skrzynki ) Profi

Zautany shuzy rowniez do logowania do innych

Na ,,Stronie gléwnej” ePUAP po rozwinigciu dostgpnych funkcjonalnosci zalogowanej osoby

Zarejestru) ig

nalezy wybra¢ zakladke ,,Administrowanie”, a nastgpnie nalezy wybrac:
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C) . Wnioski PZ”.
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y clektroniczna platforma g =
epUQp ustug adminstracji publiczne) profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Goérzycy

Ekran 3.2. Wybor funkeji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST
= Bartek
“e”UAPA Q = ke
PodmiotPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow .
uzytkownikew (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikéw
Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) 1
Zarzqdzanie adresem punklu Liiuo SO PESEL Status profitly Data utworzania Data wygatnigcia Akcie
potwierdzajgcego - = o p——
0 profii, wySwietiam 0 profil, od 0 do 0 Strona 0/0
. Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:
@ Wybra¢ przycisk ,.Wyszukiwanie™
Strona 84
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Ekran 3.3. Wybor sposobu wprowadzania danych sluzacych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych

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

profilu zaufanego ePUAP stan profilu jest ,,Wazny”.

mm&w aw) Profile zaufane dla uzytkownikow

Lista profili zaufanych

utytiownikow (ZPU) Szukaj po rum uzytkownka -
Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego

identyfikator uzytkownika AdamLogin

Nazwisko

Numer PESEL

Stan profilu r(azny -

Data utworzenia

Identyfikator PZ

Znak sprawy

Kenty fkator uzythiowndka  imie Nazwisho PESEL Status profin Data utworzena Data wygssneca

K &« =< > »
0 profili, wyswietiam 0 profill. od 0 do 0. Strona 0/0

Nalezy:

Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych sluzacych do wyszukania,

mozna

wyszukiwaé 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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Ekran 3.4. Wprowadzanie danych do wyszukania profilu zaufanego

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

dane, np. identyfikator uzytkownika.

Lista wnioskow .
uzytkownikow (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikéw
Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Sawkajpo  identyfkatorze uzytkownka -
Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego
Identytikator uzytkownika AdamLogin @
C E
Nazwisko
Numer PESEL
Stan profilu Wazny ~
Data utworzenia
Identyfikator PZ
Znak sprawy
| @
PESEL Status profiu Deta utworzena Data wygasneca
K o« % > »
0 profili, wyswietiam 0 profill. od 0 do 0. Strona 0/0
Nalezy:

Wprowadzi¢ identyfikator uzytkownika (login), np. ,,AdamLogin™;
@ Wybra¢ przycisk .,Wyszukaj”.
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Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany uzytkownika i jego wybranie

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow .

uzytkownikow (ZW) Profile zaufane dla uzytkownikéw

Lista profili zaufanych

uzytkownikéw (ZPU)

zmmc adresem punktu Igentyfhator uzythownika  we Nazwwko PESEL Status profiy  Data wtworzenis Data wygssneca Akce

R " 20150903 2018-09-03
e s e v 3520 325 [R](1)
® “« < > » » 7

1 profill. wySwietlam 1 profii. od 1 do 1 Strona 1/1

Nalezy:
. @ Wybraé profil zaufany przyciskiem .,Szczegdty profilu™.

Ekran 3.6. Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Lista wnioskow .
uzytkownikéw (ZW) Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki
Lista profili zaufanych
Yoo mikow m Dane profilu zaufanego Status Wazny
Zarzgdzanie adresem punktu
potwierdzajgcego Data utworzenia 2015-09-03 08 5704
Data
uniewaznienia
Data
wygasniecia 2018-09-03 08.57.04
Whiosek

. Znak sprawy XYZ 68 124 2015

Nazwa Pt Potw  Urzad testowy

s ®

Metoda
autoryzac ™S

Paramelr 606707808
autoryzacii

Nalezy:
@ Wybrac przycisk .,Uniewaznij”.

Id: 695E0368-4669-4404-B3E0-002CE7140ADS. Podpisany Strona 87



P> punp T SRR Procedur.a zarzqdzar.na
> ustug administracji publicznej profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gérzycy

Ekran 3.7. Powod uniewaznienia profilu zaufanego i znak sprawy

Po wprowadzeniu powodu uniewaznienia profilu zaufanego i1 znaku sprawy nalezy

potwierdzi¢ cheé uniewaznienia.

Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

QO profilu nie Mozna z niego korzystac w portaiu

Powdd uniewaznienia

2Znak sprawy

Nalezy:
CID Wybra¢ przycisk ..Uniewaznij”.
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lektroni latform:
’epUﬂp :su;:m:;t‘:::j.ow;.unq profilami zaufanymi ePUAP
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Ekran 3.8. Szczegoély profilu zaufanego uzytkownika po uniewaznieniu

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)
Lista profili zaufanych
uzytkownikéw (ZPU) Dane profilu zaufanego Status

|Zmumrzq_dznlu.e adresem punktu Dils o
Data

uniewaznienia

Data

wygasniecia

Whiosek

Znak sprawy
Nazwa Pkt Potw.

Metoda
autoryzaci

Parametr
autoryzacji

Szczegoly 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

606707808

Profil uniewazniony przez osobe uprawniona postugujaca sie kontem o identyfikatorze
Szczegdly PodmiotPotwi

v AL bbabacki dziatajaca w ramach podmiotu o dentyfikatorze
uniewaznienia Powod uniewaznienia Rezygnacja z profilu zaufanego ePUAP

Znak sprawy. XYZ 68.125.2015

Pracownik Punktu Potwierdzania po wypelnieniu Wniosku w postaci

papierowej

o uniewaznienie profilu zaufanego archiwizuje jeden Wniosek zgodnie zzasadami

obowigzujacymi w podmiocie publicznym i przekazuje drugi Wniosek osobie wnioskujacej o

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

zaufanego ePUAP.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku ,,Powr6t™.
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Procedura zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP
w Urzedzie Gminy w Gorzycy

3.4. Posta¢ papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Nazwo punktu potwierdojgeego

<wypehio system no dentyfkotora >

Doto Hozenio wniosku

| anak sprowy w PP°

<0biotoryiree wypetno w System ie procown i punkty POfwierd? gQcego wedlug 2asad instrukgyi kancelory el PP>

WNIOSEK

o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:
mig narwisko numer PESEL
ypelnio system na p profiu wy Weh o system no podstowse profiu uytiowniao y pe System na p
Le420 000000 el skiogagoego magel>
2. Dane o koncie ePUAP:
identyfilator urythown ka adres pocty elektron i ine
system ng p profiu uty 9 system no pods! profik uzy *
3. Odwiadczenie osoby wnioskujacei:
. Whioskodawca oéwiadcza, ze:
1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;
2) wyrazazgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do uniewaznienia profilu
zaufanego ePUAP.

<wypeinia odrgcanie skloda)gcy wnosek po wydrukowon > Y De: odrgcrnie oy wniase k po wyd

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

potwierdzajqcego:
imie narwis ko
ype system nop prof iy utytkownsk: ©g0 w rol osoby Y system no profiy
potwierdzo ey potweerdzo e ep>

C. Informacje dotyczace uniewainienia profilu zaufanego ePUAP:

podpis osaby up dop

<wypetmg odngcIn e 030DA LN EWOT NMOJQC O WaINoSC PO
Wy Or ko wo nw >

<wype o odrg¢cznie 0sobo QGO WarNOSC PO wydr >

*Wypehio punkt potwierdio ey * *Wypet 0 05000 wniosku o,
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