ZARZADZENIE NR 132/2015
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY SKOKI

z dnia 19 sierpnia 2015 r.

w sprawie organizacji i zasad dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane elektronicznej Platformy
Uslug Administracji Publicznej (ePUAP)

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2013 r. poz.
594 ze zm.), art. 20c ust. 3 pkt 1 ustawy zdnia 17 lutego 20051. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (tj Dz U.z2013 r. poz. 235 ze zm.) oraz §5 ust. 2 Rozporzgdzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 21 kwietnia 2011r. wsprawie szczeg6lnych warunkéw
organizacyjnych itechnicznych, ktore powinien spelnia¢ system teleinformatyczny stuzacy do identyfikacji
uzytkownikéw (Dz. U, Nr. 93, poz. 545) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Tworzy si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane elekironicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

2. Pracownicy Punktu Potwierdzajgcego realizujg zadania zwiazane z potwierdzanicm, przedluzaniem
waznosci oraz uniewaznianiem Profilu Zaufanego.

3. Spos6b organizacji izasady dzialania Punktu Potwierdzajacego okresla ,Procedura dzialania Punktu
Potwierdzajacego Profile Zaufane ¢PUAP w Urzedzie Miasta iGminy Skoki”, stanowigca Zalacznik do
ninigjszego Zarzadzenia.

§ 2. Do obshugi Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane ¢PUAP, a takze do koordynowania i monitorowania
zadaf tam realizowanych wyznacza sig¢ Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

§ 3. Do administrowania aplikacja obslugiwana w Punkcie Potwierdzajgcym wyznacza sic Wydziat
Organizacyjny, w ramach ktorego dziala Administrator Lokalny ePUAP.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia wyrazenia zgody przez
‘ministra wladciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane w Urzedzie
Miasta i Gminy Skoki.

2. W razie nieuzyskania zgody ministra wihadciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu
Potwierdzajgcego Profile Zaufane w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki zarzadzenie traci moc w dniu nastepnym,
liczae od dnia dorgczenia do Urzgdu Miasta i Gminy Skoki odpowiedzi ministra o jakiej mowa powyzej.

Burmistrz Miasta i Gminy
\"1\% Skoki

Y

A

o6
iﬁ%:@a:ij*hsé‘l(lns

I g‘g

- .

Yok %
|

Id: ADEA1963-02C2-4682-ABBC-9390CCABCCTA. Przyjety Strona 1




Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 132/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Skoki z dnia 19.08.2015r.

Procedura dziatania Punktu
Potwierdzajacego Profile Zaufane
ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy

Skoki
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Procedura dzialania Punkiu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki
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Procedura dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

Uzyte pojecia i skroty

1. administrator [okalny ePUAP - administrator zarzgdzajgcy kontem: ePUAP
podmiotu publicznego;

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

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

4. konto uzytkownika -~ profii uzytkownika wraz zzasobami ePUAP
przyporzgdkowanymi uzytkownikowi;

5. minister — ministra wtasciwego do spraw informatyzacji;

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

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

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

9. Profil Zaufany — dane opisujgce osobe fizyczna posiadajacag konto na ePUAP, kidre
zostaly potwierdzone przez punki potwierdzajacy w sposOb opisany niniejsza
procedurg - osoba posiadajgca potwierdzony i wazy profil zaufany ma mozliwoéé
podpisywania dokumentéw elekironicznych, ktére sg uznawane przez podmioty
publiczne tak jakby byly podpisane bezpiecznym kwalifikowanym podpisem
elektronicznym;

10. Punkt Potwierdzajacy — konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda lub ZUS,
albo organ wiadzy publicznej, ktéry uzyskal zgode ministra wlasciwego ds.
informatyzacji, dokonujacy potwierdzen profilu zaufanego — pelni role zaufanej strony
trzeciej; ' '

11. rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5
czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przediuzania waznosci,
uniewazniania oraz wykorzystania profilu zaufanego elekironicznej platformy ustug
administracji publicznej (Dz.U.2014.778);

12. ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o infermatyzacji dziatalnodci podmioctéw
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2005 1. Nr 64, poz. 565, z pdzn. zm.).

Uzyte skroty oznaczaja:
1. ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;

2. PZ - Profil Zaufany;
3. PP — Punkt Potwierdzajacy.
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Procedura dzialania Punkiu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w Urzgdzie Miasta i Gminy Skoki

Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (Dz, U. z 2005 r. Nr 64, poz. 565, z pdzn. zm.);

2. Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania 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 profilu

{ zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz.U.2014.778).
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Procedura dzialania Punkiu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w Urzgdzie Miasta i Gminy Skoki

Wprowadzenie

Ramowa Procedura Zarzgdzania Profilami Zaufanymi elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej jest przeznaczona dla pracownikéw Punktdw Potwierdzania Profili
Zaufanych. Zawiera opis zadan pracownika Punktu Potwierdzajgcego podczas
potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profilu zaufanego.
Podmiot publiczny tworzgcy Punkt Potwierdzania opracowuje i wdraza wlasna procedure,
ktora musi zawiera¢ wszystkie zapisy wystepujace w niniejszej Ramowej Procedurze,
a ponadto uzupelia, co najmniej o dodatkowe zapisy, ktére powinny dotyczyé
nastepujacych zagadnien:

— sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentaciji z uwzglednieniem obowigzujgcej

w danym podmiocie publicznym instrukcji kancelaryjnej;

— umiejscowienia punktu potwierdzajgcego w siedzibie podmiotu publicznego,
wiaéciwego oznaczenie PP, sposobu dostepu do punkiu potwierdzajgcego osdb
ubiegajgcych sie o Profil Zaufany;

— czasu pracy punktu potwierdzajgcego;

— wymagan kompetencyjnych oséb  uprawnionych do pracy w  punkcie
potwierdzajgcym, np. umiejetnoéé pracy z przegladarkg internetows; znajomos$c
systemu ePUAP, znajomosé procedury zarzgdzania profilami zaufanymi oraz
sposobu sprawdzania tozsamos$ci osoby wnioskujacej;

— 0s06b odpowiedzialnych za poprawnag prace pracownikéw stanowisk pracy
dokonujgcych potwierdzen PZ;

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

- inne.

Punk Potwierdzajacy tworzy sie w podmiocie publicznym, ktéremu nadano w systemie
ePUAP wiasciwe uprawnienia. Pracownik Punktu Potwierdzania realizuje nastepujace
zadania:

— potwierdzanie Profilu Zaufanego;
— przedluzanie wazno$é Profilu Zaufanego;

— uniewaznianie Profilu Zaufanego.
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Procedura dzialania Punkiu Potwierdzajgcego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

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

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

Whiosek o potwierdzenie i przediuzenie waznoéci Profilu Zaufanego posiada jedynie postaé
elektroniczng. Whioski elektroniczne muszg byé ztozone za pomocg ustugi systemu ePUAP.
: jania  Profilu Zaufanego osoba fizyczna zglasza sie

tam wypeinia wniosek papierowy.
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Procedura dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

1. Informacje charakteryzujgce dzialanie Punktu Potwierdzajacego Profile
Zaufane ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

1.1 Polityka zarzadzania bezpieczenstwem informacji

Organem wyznaczajgcym osoby do obstugi Punktu Potwierdzajgcego jest Burmistrz Miasta i
Gminy Skoki. Na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za dziatanie
Punktu Potwierdzajagcego moze on imiennie upowazni¢ oscby wskazane do pelnienia
obowigzkow zwiazanych z obsluga wnioskow w zakresie profili zaufanych.

Upowaznienie moze zostaé wydane asobom ktore:

— sg pracownikami Urzedu Miasta i Gminy Skoki,

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

skarbowe,
— posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

- potwierdza zapoznanie sie z przepisami okre$lajgcymi zasady postepowania
w zakresie obslugi wnioskéw dotyczacych profili zaufanych, tj. rozporzadzenia
Ministra Administracji i Cyiryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad
potwierdzania, przed%uzartia waénoéci, uniewazniania oraz wykorzystania profilu
zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz.U.2014.778)

oraz niniejszej Procedury,

— spelniaja pozostale wymagania kompetencyjne o0so6b uprawnionych do pracy

w Punkcie Potwierdzajgcym okreslone w ppkt. 1.4 Procedury.

Rejestr wydanych upowaznien prowadzony jest w ROISO.
Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia do
pracy w Punkcie Potwierdzania. Sposéb nadawania upra '

okreslony zostat w ppkt 1.5 niniejszej Procedury.

1.2 Okreslenie sposobu porzgdkowania i oznaczania dokumentacji

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji

w postaci wnioskéw skladanych przez osoby fizyczne, kazdemu wnioskowi nadawany jest

6|Stro g a TR
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Procedura dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

w komorce organizacyjnej potwierdzajgcej profil zaufany unikalny znak sprawy. Znak sprawy
nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi obowigzujgcymi
w podmiocie potwierdzajgcym profil zaufany tj. Rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakiadowych

w my$l ktérych nie ma mozliwosci wprowadzenia zmian w wykazie akt.

Znak sprawy posiada nastepujaca strukture:

WS.RS0.0000.1.n.2012
gdzie:
WS.RSO — symbol komérki organizacyjnej,
0000 — pozycja wykazu akt,
1 —wydzielenie {podteczka) nr 1 dla pozycji 0000, ktéra to sprawa stanowi podteczke,
n — kolejny numer sprawy w ramach wydzielenia (podteczki} — numer wniosku,

2012 — cztery cyfry roku kalendarzowego.

Szczegblowy sposéb porzadkowania i oznaczania dokumentacji okresla Instrukcja
archiwalna stanowigca integralng cze$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18

+ stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 14, poz. 67).

1.3. Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajacego

W Urzedzie Miasta i Gminy Skoki Punkt Potwierdzania Profili Zaufanych ePUAP jest
Zlokalizowany w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich na stanowisku, ktore
zostato czytelnie oznakowane w sposdb umozZliwiajgcy jego tatwe odszukanie przez
interesantow.

W przypadku wzmozonego ruchu oséb pragngcych potwierdzi¢, przedtuzy¢ fub uniewaznic
Profil Zaufany wydzial merytorycznie odpowiedzialny za obsiuge Punktu Potwierdzania
zapewni dodatkowe miejsce przyjmowania wnioskow.

Punkt Potwierdzania Profili Zaufanych ePUAP czynny jest w godzinach urzedowania

jednostki.
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Procedura dzialania Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane ePUAP w Urzgdzie Miasta i Gminy Skoki

1.4. Wymagania kompetencyjne oséb uprawnionych do pracy w Punkcie
Potwierdzajacym

Pracownicy obslugujagcy Punkt Potwierdzajacy muszg posiadaé wazne upowaznienie
opisane w ppkt 1.1. niniejsze] procedury.
Osoba wyznaczona do obstugi wnioskéw w zakresie profili zaufanych musi spefniaé
nastepujace wymagania:
— brak prawomocnego wyroku sadu skazujgcego osobe za umysine przestepstwo  lub
umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie waznego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

!

— umiejetnosc¢ pracy z przeglgdarka internetowa oraz sprzgtem drukujacym,

— znajomo$¢é obstugi systemu ePUAP, jego zatozen i mozliwoséci, znajomos¢ procedur
zwigzanych ze sprawdzaniem tozsamosci osoby wnioskujacej,

~  znajomo$¢ zasad zwigzanych z obsluga wnioskéw w zakresie profili zaufanych,

— znajomo$é innych procedur obowigzujacych w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki, w tym
w szczegodlnosci Polityki Bezpieczenstwa danych osobowych - Zarzadzenie
Wewnetrzne Nr 21/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Skoki z dnia 24.11.2014 r. w
sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa danych osobowych w Urzedzie Miasta

i Gminy w Skokach z pozniejszymi zmianami.

1.5. Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania Profili Zaufanych

W tej procedurze opisane zostaly zasady nadawania przez administratora lokalnego ePUAP
— wyznaczonego pracownika Wydziatu Organizacyjnego — uprawnien osobie realizujgcej
potwierdzanie, przediuzanie i uniewaznianie profili zaufanych ePUAP.
Aby pracownik obstugujgcy Punkt Potwierdzania mogt zarzadza¢ w systemie ePUAP
Profilami Zaufanymi oséb wnioskujgcych o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub
uniewaznienie Profilu Zaufanego musi on posiada¢:

a. zalozone konto w systemie ePUAP;

b. przypisanie do konta padmiotu publicznego;

c. role osoby zarzadzajgcej Profilami Zaufanymi;

d. Profil Zaufany lub bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy

kwalifikowanego certyfikatu.
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Procedura dziafania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

Ad. a. Pracownik obstugujgcy Punkt Potwierdzania musi osobiscie zalozyé sobie konto na
ePUAP.

Ad. b. Administrator iokalny przypisuje pracownika do podmiotu publiczhego zgodnie
z instrukcjg. W systemie ePUAP do tego celu stuzy konsola zarzgdzania uzytkownikami
i uprawnieniami — Draco Console. W instrukcji administrator lokalny zwany jest
administratorem podmiotu potwierdzajacego profil zaufany.

Ad. ¢. Administrator lokalny nadaje pracownikowi obstugujacemu Punkt Potwierdzania role
osoby zarzgdzajgcej Profilami Zaufanymi. W instrukcji rola osoby zarzgdzajgcej Profilami
Zaufanymi zwana jest rolg Osoba Potwierdzajgca. Praktycznie w systemie ePUAP
nadawanie roli pracownikowi podmiotu realizuje sie z poziomu konscli zarzgdzania
uzytkownikami i uprawnieniami — Draco Console, a rola osoby zarzadzajacej Profilami

Zaufanymi nazwana jest ,ZP_osoba_potwierdzajaca’”.

Ad. d. Pracownik obslugujacy Punkt Potwierdzania musi posiada¢ wtasny Profil Zaufany lub
bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. To
wymaganie wynika z faktu, Zze pracownik kazdg czynno$¢ zwiazang z zarzadzaniem
Profilami Zaufanymi musi w systemie ePUAP podpisaé elektronicznie. Podpisanie
elektroniczne w systemie ePUAP moze odby¢ sie przy uzyciu podpisu potwierdzanego
profilem zaufanym ePUAP lub bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy
pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

W przypadku, gdy osoba wyznaczona do zarzadzania Profilami Zaufanymi nie posiada
wlasnego Profilu Zaufanego oraz nie posiada bezpiecznego podpisu elektronicznego
weryfikowanego prZy pomocy kwalifikowanego certyfikatu wowczas nalezy zastosowad
nastepujgcy procedure: |
1. Administrator lokalny nadaje role ,Osoby zarzadzajgcej Profilami Zaufanymi” osobie
posiadajacej bhezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy

kwalifikowanego certyfikatu;

2. Osoba wyznaczona do zarzgdzania Profitami Zaufanymi skilada elekfroniczny

~JVniosek o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP”;

3. Osoba posiadajgca bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu oraz role ,Osoby zarzgdzajgcej Profilami Zaufanymi”

potwierdza Profil Zaufany osobie wnioskujacej;

4, Administrator lokainy nadaje role ,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi” osobie

wyznaczonej do zarzgdzania Profilami Zaufanymi oraz posiadajgcej Profil Zaufany.
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Procedura dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

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

kwalifikowanego certyfikatu.

1.8. Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany

Instrukcja przeznaczona jest dla administratora podmiotéw potwierdzajacych profil zaufany
i jest zgodna z ,Instrukcjg administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany”
publikowang na stronie www.epuap.gov.pl. Instrukcja opisuje zasady dostepu i korzystania
z konsoli zarzadzania uzytkownikami w ramach podmiotu potwierdzajacego oraz nadawania

i odbierania im roli Osoby Potwierdzajacej.
/ a) Prawo dostepu - role
Dostgp do Draco Conscle posiada tylko upowazniony pracownik Urzedu Miasta i Gminy
Skoki — administrator lokalny ePUAP (uzytkownik posiadajacy role PrgAdmin).
b) Minimalne wymagania programowe
System operacyjny Windows, w wersji umozliwiajacej uruchomienie przegladarki
internetowej Internet Explorer 6.0 (z pakietem poprawek SP1 lub pakiet poprawek SP2 dla
Windows XP) lub Mozilla Firefox 2.0 (opcja wykonywania JavaScript musi by¢ wyltaczona).
c) Opis aplikacji
Konsola zarzagdzania uzytkownikami i uprawnieniami ePUAP — Draco Console — to platforma
przeznaczona dla administratoréw organizacji zarejestrowanych na ePUAP. Konsola
pozwala m.in. zarzadzaé¢ uzytkownikami w ramach Urzedu Miasta i Gminy Skoki oraz
nadawaé im odpowiednie uprawnienia i role w systemie.
Dostep do konsoli zarzgdzania uprawnieniami administrator lokalny ePUAP otrzymuje od
h Administratora centralnego ePUAP, posiada dostep do Draco Console poprzez zalogowanie
sie na ePUAP — www.epuap.gov.pl — ,Zaloguj sie”.
Dalsze postepowanie odbywa sie zgodnie z aktualng Instrukcjg Administratora PP -

www.epuap.gov.pl

1D[St o
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Procedura dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

2. Potwierdzanie Profilu Zaufanego

Realizacja zadania ,Potwierdzanie Profilu Zaufanego® wymaga wykonania nastepujacych

podstawowych czynnosci:
» stwierdzenia toZzsamo$¢ osoby zglaszajgcej sie w Punkcie Potwierdzania,

a wnioskujgcej o poiwierdzenie Profilu Zaufanego;

= w przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez ta osobg wniosku

w postaci papierowej nastepuje potwierdzenie Profilu Zaufanego.

Opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu

potwierdzania profilu zaufanego.
1 Szczegolowy opis postepowania w procesie potwierdzania PZ zostat okreslony w Instrukgji
procesu potwierdzania, przediuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP,

stanowigcej zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.
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Procedura dzialania Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

2.1. Schemat procesu potwierdzania Profilu Zaufanego

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punkiu Potwierdzajacego

Poczatek

-y

. Zgloszenie sieg w PP
i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji ¢ niezgodnoéci
danych

NIE

2. Czy tozsamoid osoby
zgodna z dokumeniem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Whniosku

NIE

5. Czy istnieje
przynajmniej jeden Whicsek?

7. Wybranie z listy pierwszego

lub kolejnego Wniosku

TAK

NIE

6. Otrzymar;i‘é iﬁformacji o koniecznosci
¢ zlozenia elekirenicznego Whnicsku
! Olrzymanie informacji o koniecznosci
zlozenia poprawnego Whiosku
| 1 Otrzymanie informaci o niezgodnosci
danych z dokumentu i z Waiosku B

18. Podpisanie Wnioskdw
w postaci papierowej

8. Czy wszyslkie
Whioski sprawdzone?

NIE

10, Czy dane
z dokumentu zgodne z danymi
we Wiiosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13, Czy auternatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwdch

egzemplarzy Wniosku

15. Przedlozenie do podpisu Whicskow

w postaci paplerowej

Y

|2t Otrzymanie jednego egzemplarza
4 Whiosku w postaci papierowe)

»

17, Czy Whioski
zostaly podpisane?

18. Potwierdzenie Profifu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

¥

20. Archiwowaniejéanego egzemplarza

Whniosku w poslaci papierowej
T

77( Koniec )
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Procedura dzialania Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

3 Przedluzanie waznosci Profilu Zaufanego

Realizacja zadania ,Przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego® wymaga wykonania
nastepujacych podstawowych czynnosci:
Stwierdzenia tozsamo$é osoby zglaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej

o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego;

W przypadku zgodnosci tozsamos$ci i odrecznym podpisaniu przez osobg wniosku w postaci

papierowej nastepuje przediuzenie waznoéci Profilu Zaufanego.

Opis realizacji tego =zadania zostal przedstawiony za pomocg schematu procesu

przediuzania waznosci profilu zaufanego. _

Szczegdtowy opis postepowania w procesie przediuzania waznosci PZ zostat okreslony
; w Instrukcji procesu potwierdzania, przediuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego

ePUAP, stanowiacej zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.
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Procedura dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

3.1 Schemat procesu przediuzania waznosci profilu zaufanego

Osoba wnioskujgca Pracownik
o przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego
Poczatek
1. Zgtoszenie sie w PP
i lagitymowanie sie dokumentem
____|3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci | NIE 2. Czy tozsamoéé osoby
danych i zgodna z dokumentemn?
4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku
{ NIE 5. Czy istniej
6. Otrzymanie informacji o keniecznosci O-Lzysimeje
¢ zioZenia elekfronicznego Wniosku - przynajmnle] Jeden Whiasek?
7. Wybranie z listy pierwszego P
lub kotejnego Wiiosku
— = : P TAK .
9. Otrzymanie informacji o konieczno$ci P 8. Czy wszystkie
ztozenia poprawnego Whiosku h Whioski sprawdzone?
NIE
11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci NIE 10. Gzy dane
S © 2 Wiiosk o z dokumentu zgodne z danymi
danych z dokumen@y‘! z Whiosku we Winioskee?
12. Nadawanie Znaku sprawy
13. Czy automatyczna
waryfikacja pozytywna?
TAK
I 14. Drukowanie dwdch
egzemplarzy Wniosku
v
16. Podpisanie Whioskéw » 15, Przedlozenie do podpisu Whnioskow
w postaci papierowej h w postaci papierowej
N 17. Czy Whioski NIE
- zostaly podpisane?
TAK
18. Przedluzenie waznosci
Profilu Zaufanego
19. Nieprzedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego
v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
— Whniosku w postaci papierowej
{21, Otrzymanie jednego egzemplarza o T
[ Whiosku w postaci papierowej
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Procedura dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

4 Uniewaznianie Profilu Zaufanego

Realizacja zadania ,Uniewaznianie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania nastepujgcych
podstawowych czynnosci:
» stwierdzenia tozsamo$é osoby zglaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania,

a wnioskujacej o uniewaznienie posiadania Profilu Zaufanego;
= w przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez te osobe wniosku

w postaci papierowej nastepuje uniewaznienie Profilu Zaufanego.

Opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu

uniewazniania profilu zaufanego.
Szczegotowy opis postepowania w procesie uniewazniania PZ zostat okreslony w Instrukcji

procesu potwierdzania, przedtuzania wazno$ci i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP,

stanowiacej zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.
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Procedura dziatania Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

4.1 Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca
o uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajacego

Poczatek

1. Zgioszenie sie w PP

i legitymowanie sie dokumentem

____|3. Otrzymanie informacji o niezgodnoéci " NIE 2. Czy tozsamoséé oschy
danych zgodna z dekumentem?
4, Wyszukiwanie Profilu Zaufanego
6. Otrzymanie informacji o braku NIE
] waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci | 5. Czy istnigje
zlozenia elektronicznego Wniosku wazny Profil Zaufany?
o potwierdzenie Profilu Zaufanego
— - NIE 7. Czy dane z dokumentu
8, Qtrzymame :pformacn P 2godne 7 danym
niezgodnosci danych w Profilu Zaufanym?
8. Drukowanie dwoch egzemplarzy
Whiosku
11. Podpisanie Whnioskow P 10, Przediozenie do podpisu Whioskéw
w postaci papierowej w postaci papierowej
NIE
. 12, Czy Winioski
v zostaly podpsiane?
13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego
14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego g
15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
|16, Otrzymanie jadnego egzemplarza |
< Whiosku w postaci papierowej
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Zalacznik nr 1 do Procedury dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane e-PUAP
w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

1. Potwierdzanie Profilu Zaufanego

Realizacja zadania ,Potwierdzanie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania nastgpujgcych

podstawowych czynnosci:

— stwierdzenia tozsamosci osoby zglaszajagcej sie w Punkcie Potwierdzania,

a wnioskujgcej o potwierdzenie PZ,

—  w przypadku zgodnosci tozsamosci | odrecznym podpisaniu przez tg osobe wniosku

w postaci papierowej nastgpuje potwierdzenie PZ.

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu
potwierdzania PZ, jego uszczegdtowieniem jest tabela zawierajgca opisy poszczegdlnych

czynnosci | odwotania do ekranéw za pomoca, ktérych dokonuje sig potwierdzania PZ

w systemie ePUAP.
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Zalacznik nr 1 do Procedury dzialania Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane e-PUAP
w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

1.1. Schemat procesu potwierdzania Profilu Zaufanego

Oscha wnioskujaca Pracownik
o potwierdzenie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajacego
{ Poczgtek
1. Zgloszenie sig w PP
i legitymowanie sig dokumentem
3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci » NIE 2. Czy tozsamosct oscby
danych zgodna z dokumentem?
TAK
4. Wyszukiwarnie elekironicznego Wniosku—t
6. Otrzymanie informacji o koniecznosci | NIE 5. Czy istnieje
il zlozenia elekironicznago Whiosku przynajmnie] jeden Whiosek?
7. Wybranie z listy pierwszego e
lub kolejnego Winiosku
. = - : TAK )
«— 9. Otrzymantie informacji o koniecznosci " 8. Czy wszystkie
zlozenia poprawnego Whniosku Whioski sprawdzane?
NIE
11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci NIE 10. Gzy dane
| d f 7 dok i 2 Wiiosk e z dokumentu zgodne z danymi
anych z dokumentu | z Wniosku we Wilosku?
12, Nadawanie Znaku sprawy
13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?
TAK
14. Drukowanie dwdch
egzemplarzy Wniosku
¥
16. Podpisanie Wnioskow 15. Przediozenie do podpisu Whnioskdw
w postaci papierowej w postaci papierowsj
o 17. Czy Whioski
= zostaly podpisane?
18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego
19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego -
4
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
e Whiosku w posiaci papierowej
21. Otrzymanie jednego egzemplarza P 0
t Whiosku w postaci papierowej
e )

Strona 5

Id: ADEA1963-02C2-4682-ABBC-9390CC4BCCTA, Przyjety

Strona 5




Zalgcznik nr 1 do Procedury dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane e-PUAP

w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnosc

Osoba wnioskujaca
o potwierdzenie PZ

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr
ekranu

1. Zgloszenie sie w
PP '
i legitymowanie sie
dokumeniem

Osoba wnioskujgca po  wystaniu
wniosku elektronicznego 0
potwierdzenie PZ zgltasza sig do
dowolnego PP;

Osoba wnioskujaca legitymuje sie
Dowodem Oschistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamosé
osoby zgodna z
dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia
tozsamosci osoby wnioskujgcej na
podstawie = okazanego  dokumentu
Dowodu Osobistego lub Paszportu;

Sprawdzenie tozsamosci polega na:
- identyfikacji osoby z dokumentem;
- autentycznosci dokumentu.

Podmiot  publiczny 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 sie
ztym dokumentem Pracownik PP
postepuje  zgodnie z  procedurg
obowigzujgca w podmiocie publiczhym.

4. Wyszukiwanie
elektronicznego
Whniosku

Pracownik PP:

- po wyborze  Listy wnioskdow
uzytkownikéw" — Ekran 1.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran
1.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania -
Ekran 1.3;

- wprowadza dane stuzgcych do
wyszukiwania

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

[T G I G
A wWN L

w
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Zalgcznik nr 1 do Procedury dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane e-PUAP
w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

Czynnosé N
. . r
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci ekranu
o potwierdzenie PZ |Punktu Potwierdzania
5. Czy istnieje Whnioskodawca do momentu 1.5
przynajmnigj jeden | potwierdzenia profilu zaufanego moze
Whiosek? zlozy¢ wiele wnioskéw o potwierdzenie
profilu zaufanego.
Jesli  istnieje  przynajmniej jeden
wniosek to:
Przejs¢ do punktu 7.

8. Otrzymanie W przypadku pustej listy Pracownik PP 1.5
informacji o informuje  osobe ©  Kkoniecznosci
koniecznosci ZloZzenia wniosku za pomocg ePUAP.
ztozenia
elektronicznego
Whiosku

KONIEC PROCESU

7. Wybranie z listy Wybranie Whniosku przez naci$nigcie 15
pierwszego lub przycisku ,Szczegdty wniosku”.
kolejnego Whiosku

8. Czy wszystkie Jesli zostal pobrany Whniosek do 1.5
Whioski sprawdzenia to nalezy:
sprawdzone? Przejsé do punktu 10.

9. Otrzymanie W przypadku sprawdzenia wszystkich 1.5
informacji o Whnioskow i wszystkie byly bledne
koniecznosci ‘nalezy poinformowad osobe
zlozenia o koniecznosci ziozenia poprawnego
poprawnego Whiosku.

Whiosek lub W przypadku negatywnej weryfikacji
koniecznosci numeru PESEL nalezy poinformowac
zgloszenia sig do osobe wnioskujgcg © koniecznosci
wiasciwego Urzgdu zgloszenia sie do wiasciwego Organu
Gminy w celu Gminy w celu zlozenia wniosku o
ziozenia wniosku o aktualizacie numeru PESEL w bazie
aktualizacje numeru danych PESEL.
PESEL w bazie
danych PESEL.
KONIEC PROCESU
10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z 1.6
z dokumentu dokumentu osoby wnioskujacej z
zgodne danymi we Wniosku.
z d_anym’l) we Jesli dane sie zgadzaja to nalezy:
Whriosku? Przej$¢ do punktu 12,
Sirona 7
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Zatacznik nr 1 do Procedury dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane e-PUAP

w Urzedzle Miasta | Gminy Skoki

Czynnosé N
. . r

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci ekranu

o potwierdzenie PZ |Punkiu Potwierdzania

11. Otrzymanie -W przypadku niezgodno$ci danych 1.6
informacji o nalezy poinformowadé o tym osobe
niezgodnosci wnioskujgca oraz o tym, ze nalezy
danych z ztozy¢ poprawny YWniosek.
dokumentu
i z Whiosku

KONIEC PROCESU

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

13. Czy automatyczna | ePUAP automatycznie sprawdzenie 1.7
weryfikacja zgodnosé danych z wniosku z danymi w
pozytywna? profilu konta osoby wnioskujgcej oraz z

danymi wystepujacymi w bazie danych
systemu PESEL.

W przypadku niezgodno$ci, wprowadza
sie do elektronicznego Whniosku powéd
odrzucenia wniosku i naciska przycisk
,Odrzué wniosek” oraz przechodzi do
wyboru kolejnego Whniosku:

Przejs¢ do punktu 7.

14. Drukowanie Pracownik PP naciskajgc przycisk 1.7

- dwoch egzemplarzy | ,Drukuj wniosek”  drukuje  dwa

- Whniosku egzemplarze whniosku, po poprawnym

wydrukowaniu  wnioskdw  akceptuje
zakonczenie drukowania.

15. Przedtozenie do Pracownik PP przedklada osobie 1.7
podpisu Whnioskéw | wnioskujace  Whnioski w  postaci
w postaci papierowej do podpisu.
papierowej :

16. Podpisanie Oscba wnioskujgca moze w tym 1.8
Whioskéw w momencie sie rozmysli¢ i nie podpisac
postaci papierowej Whiosku.

17. Czy Whnioski Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata 1.8
zostaly podpisane? | wnioskdw w postaci papierowej lub

Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznoéci podpisu to:
Przejéé do punkiu 19,
Strona 8
Strona 8
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Zatgcznik nr 1 do Procedury dziatania Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane e-PUAP
w Urzedzie Miasta | Gminy Skoki

Czynnosé

Osoba wnioskujaca
o potwierdzenie PZ

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr
ekranu

18. Potwierdzenie PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci
papierowe] w migjscu potwierdzania PZ
wpisuje ¢zas, miejsce i date
potwierdzenia | sktada podpis oraz
podpisuje elektroniczny Wniosek.

W przypadku posiadania przez osobe
wnioskujgcag PZ, przyktad ekran 1.16,
PZ nie jest utworzony w systemie
ePUAP, a Pracownik PP na wniosku o

postaci papierowej w miejscu
niepotwierdzania PZ wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i date

niepotwierdzenia, i sklada podpis. W
tym przypadku na wniosku o postaci
papierowej beda wypetnione w polu C,
Informacje dotyczace potwierdzenia
profilu zaufanego ePUAP i Informacje o
niepotwierdzeniu PZ ePUAP.

Przejsé do punktu 20.

e
©m

—_ = = e e
el aa
PN =2O

19. Niepotwierdzeni
PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci
papierowej w miejscu niepotwierdzania
PZ wpisuje czas, przyczyne, miejsce i
date niepotwierdzenia, i sklada podpis
oraz wprowadza do elektronicznego
Whiosku  powdéd niepotwierdzenia
wniosku i naciska przycisk ,Odrzuc
wniosek”,

1.8

20. Archiwowanie
jednego
egzemplarza
Whiosku w postaci
papierowej

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

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

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden
Whiosek w postaci papierowej osobie
wnioskujacej o potwierdzenie PZ
ePUAP i informacje, Zze na poczte
elektroniczng otrzyma o potwierdzeniu
PZ.

W przypadku pozostania na liscie
whioskow, ktore nie zostaly
rozpatrzone, nalezy  poinformowad
osobe wnioskujacg, Ze wnioski te
zostang uniewaznione po 14 dniach od
daty ich zlozenia i otrzyma na poczte
elektroniczng informacje tym fakcie, ale
to nie wplywa na waznoéé PZ.
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Zatacznik nr 1 do Procedury dziatania Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane e-PUAP
w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

1.3. Proces potwierdzania Profilu Zaufanego przedstawiony za pomoca
ekranow ePUAP

Osoba wnioskujaca o potwierdzenie PZ ePUAP zgtasza sie w Punkcie Potwierdzania

i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamo$¢ osoby wnioskujgcej:

~ w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem,
autentycznosci dokumentu, autentyczno$ci podpisu odmawia potwierdzenia PZ,
przekazuje informacje o niezgodnosci osobie wnioskujacej, nastgpnie postepuje
zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w danym podmiocie publicznym w przypadku
stwierdzenia, ze osoba legitymuje sie niewlasciwym dokumentem i konczy proces

potwierdzania;

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

na ePUAP.
Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace potwierdzenie PZ
petny opis narzedzie ePUAP umozliwiajgcego zarzadzanie PZ znajduje sig w ,Instrukcji

uzytkownika — Profil Zaufany”.

Strona 10
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Zatgeznik nr 1 do Procedury dziatania Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane e-PUAP
w Urzedzie Miasta | Gminy Skoki

Ekran 1.1. Wybér listy wnioskow uzytkownikow

Jestesd wi Strona glduns > Potwierdzania penfili zaufanych

» Listz wnidskaw udvtkownikie
+ Dbz ol zaufanyeh uZydionniks

. Pné'gxic.a'p. rg-;:aa_tnés's'ci : "Eezgiecz stc dapyeh fota prawng - Maps 'postggn'os‘é K dmei - Koatakt -

L Ministarstuo Spraw Wewngtrznych | Adminlstradi Wezystkia grows zastrzelong, Puzy vykarryitysaniu materaléy symagsng jest podania $rddla, |

INNOWALYINA R i rsaseomma VS BRSPS A
GOSPODARKA | oy T o
e -3 o

Na ,Stronie giéwne]” ePUAP nalezy wybra¢ w zakfadce ,Konfiguracja’ zakiadke

,Potwierdzenie profili zaufanych”, a nastepnie nalezy wybrac:

,Lista wnio_skc’;w uzytkownikow”,

Strona 11
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Zatgcznik nr 1 do Procedury dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane e-PUAP
w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

Ekran 1.2. Wybor funkcji wyszukiwania

Konfiguracja v = S

T

__Podwstjer_:n: Agrnunikatiing .

Jasted vi Stons ghduna > Poteiards snis profifi zaufanych > Lista wnlestde uiytownikdw

by wyszukaé wniosek o R

- nadanie profils Zaufanego’ 1Ll 1
o TP T F—————
Wyszukivanie, .o g

Rovsniics __Imlé Nar.\u.isko g IP.ESEI. stanvmiusku Datas zlodents :':Bkcie ! _Je{ll_ch(_:g_ﬂj?dﬁp oy - ._
S : e B . | mniosek, nacisnij przycisk

:Bodaj nowy wniosek; - :

R > e TR

: l ¢ wnioskdy, wyiuietfam 0 wnioskéw, od B da 0. Strona G/0, K
%
H

Nalezy przej$¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:

@ Whybraé przycisk ,Wyszukiwanie”.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane e-PUAP

w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

Ekran 1.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzgcych

do wyszukania wniosku oraz okresla Stan wniosku i Typ wniosku, w przypadku potwierdzania

PZ Stan wniosku jest ,Oczekujacy’, a Typ wniosku ,0 nowy PZ".

© Szukaj po

L¥onkakt ¥ Konfiguracia «

Wybiarz jeden z.dostepnych
sposobéw wyszukivwania:

+ po identyfikatorze

tazytbpaunil s

- Identyfikator uiytkown a (logit)

L Imig
: i Nazwisko
i PESEL

o Znak Sprawy

anasteprie podaj saukane .-
dane; System przeszukuje 0
‘wnioskina podstawie danych
‘dokladnie w kakiej postad, w
jakie} Zostaly wpisan 5

. Stan wniosku

‘Typ wnioske

i Data utworzenia

 ‘Identyfikator uiytkawnika ~ Ymig = Nazwisko . PESEL~ Stan wainsku Datw alodeniz . Akcje

) SRR o
i 8 waioskéw, wydwistlam © waioskdw, od 0 do 0. Strona 970,

Nalezy:

«-po imieniu, nazwisku i
numerze PESEL, | .

@ Wybraé zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna

wyszukiwaé wedlug: ,identyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i nr PESEL"

lub ,znaku sprawy”;

@ Wybraé Stan wniosku ,0czekujacy” oraz Typ wniosku 0 nowy PZ”.
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Zatacznik nr 1 do Procedury dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane e-PUAP

w Urzedzie Miasta | Gminy Skoki

Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

Po wyborze zestawu wprowadzanych danych stuzgcych do wyszukania, nalezy wprowadzi¢

te dane, np. identyfikator uzytkownika.

o 3_L_i:st:a. s.g.fa.w _-“.

Justes wi Strons gldwns >

. Szuksj po

j Znak sprawy

i Stan wntasku

i 'podiistam Kemtinik aguing

" Retestr 2darzed . Pabvierdzanie profii zaufanych

eF;JA ’ e TR

1. pomog -

cbyinydr soie profili Taufanwch > Lista wnioskéw udytkowniledw

Wybierz jeden z destgpnych
sposohow wyszukiwania:

: » po identyfiltatorze
1dentyfikator uZythow wintkgmnion

: * po imeniu, nazwisku i

g Jraig numesze PESEL,
Hazwiske e . T

i & nastapnie podaj szukane -

i PESHL dane. Systern przeszukuje &1

- dokladnie. w takiej postar
“Jakie} zostaly wpisane,

‘wnioski- ma podstawie danych

L

i Typ wniosku

Data utwoizania

i - OIS NET . Stan ;}an:tusku. Da:t_a.'z.!qie: _Ea. ZA_k':j.a :

idénﬁﬁkabr.aiy&nﬁnikﬁ i !
R E LIS T N T TR
L 0 wnlosksdw, wydwletlom 0 wnloskéw, od O do 0. Strons 0/0.

, Nalezy:
@ Whprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika {login), np. ,kbronik™;

@ Wybraé przycisk ,\Wyszukaj".
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Zatacznik nr & do Procedury dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane e-PUAP
w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

Ekran 1.5. Lista wnioskéw uzytkownika i wybranie wniosku

Do momentu potWierdzenia PZ przez oscbe potwierdzajgca wnioskéw o potwierdzenie profilu

zaufanego mozna ztozy¢ wiecej niz jeden.

_.Lis'ta'-sum & Sy pém:.:i#p { Eubhgzne w Pumacv “ Kank Runfigurscjo v
“. Bodsestarm Kamunikég_ fny 0 Refestrdarzeéd”];  Potwierdzanie profili zaufanych
Jestef wi Strona ofduns > Poteiezdeanie profili zaufane:h = Usta wnloskdw uzyvthownilkcw
% Oto lista sunioskdw
wybranago uzytkownika. w . | ¢
tele przeprowadzenia -5 |
T, - Lo . . — ) -dal;»_z%(&_oqericji na .
Edentyfikator . e 2 | stan . Data M leta o wninsku, kikni Szezegdly -
y_i_y&tgvmfka ; 3mig ' Nawwisko,  PESEL emniosky zlotenia 'ﬂk‘fi’? L niosku,
kbronik Karof  Bronil 75031610531 | Ocrekujacy %g?‘i";?géz;?
Kbrorik . Karol Brontk 75021610531 Ocrekujacy
kbronik CKarol Bronth | 75031610531 | Oczekujawy 39iagran’
T R &
i1 3 woloskéw, vys’w]a_i!an—i 3 wnictkdw, od 1 d_o 3. Strona /1.
Wybér wniosku:
ra . . . . . "
@ Nacisngé przycisk ,Szczegodly wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskow lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zgtaszajgca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o Koniecznosci ziozenia elekironicznego Whiosku na ePUAP i konczy sie proces

potwierdzania.
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Zalacznik nr 1 do Procedury dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane e-PUAP
: w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

Ekran 1.6. Szczegdly wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$¢ danych z dokumentu osoby

wnioskujacej z danymi znajdujgcymi we wniosku.

;E—ﬁ_sta'égi—a{é = ol kéﬁ_t'i' L aBLAR = Pod si"i-"ubhczne'* ; 'kné{téri;tfzn' Konfiguracja v :
" pedsistam anmu.ﬁiﬁaggjni o Rsiash 28arrah Potwierdzanie profili zaufanych : AL
Jested wi Strona gléwny > Potwizedranie profifizsufanoch * Lists wniaskdw usytkounikéy > Szczegdly wniosku o profif zaufany uiytkownika
;-
% PN T Aby moilive b:yla nadanie profiu
A :geawﬁkf;”" . kbrostk zaufanego, kenisczna jest
i BEvRawn .a(.hg ) ;godnoéé t{(anycthmﬁfern
o . onta uzytkownika na ePUAP § 2
S Bemig oD ,I_<_arci rejestremgeferencyjnrm. jak
G L réwnie? 2 dostarczenym
tob Nemwisko o [ o, Brentk ‘ y : dokt;;n;;tamteisamo?ci._ . :
[ ST TR ; S e e I Zweryfikuf zgodnosié danych, W
: ?E?El T Ty Jseaieiessi o : paaypadkumzb}fznus’ci na]ez.y”_.:
: . o v pdrzucié wiissek, wpisuige Tl
: Adm_se—n_laﬂ_. T __ma;ek.gaza@mswia.gov.pi powad ﬂdrzum:ani-’ o
|| to hedsewfTone di 1
T wnioskujagego,
: 2nak sprawy w Punieie Patwiardzaj{cym: 5(\’?.,1234.5.2311 = @
i
Nalezy:
@ Woprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z zasadg opisang
¢ -
powyzej;

@ Nacisnaé przycisk ,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i naci$nieciu przycisku ,Ustal znak sprawy”’, po czym nastepuje

automatyczna weryfikacja danych wystepujgcych we wniosku.
Nastepny ekran zawiera informacje:

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

wystepujgcymi w profilu ePUAP);
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2altgcznik nr 1 do Procedury dzialania Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane e-PUAP
w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

- Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastapito automatyczne
porownanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystgpujacymi w bazie
danych systemu PESEL).

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

Kani-gueisda *

o dee s danre giald Lauiangeh

S G L R S med e iyt ihen s o Sueatndly meniaske o pralipaslany uavikpwneda

-
i
D gdeatyfmates TN
Poi o akybeneaila {fagen) T
T BT B x-.z'-;l,u:‘,‘g:;;ﬂjf,“[YZ.%ﬁ}fer}i’!:}_I?
| ZNak sprave WO PRL ey
| Potminedininem - -
Hazsa Tk Poby, VERTA®
g'

= Dane plzcas v woncs SRUAR. | Wynlk venyiiach | |

Wiyt oy

Eage]

PR

Naleiy wydrukowaé wniosek w dwoch egzemplarzach, podpisaé i zaakceptowaé wydruk:

Strona 17

Td: ADEA1963-02C2-4682-ABBC-9390CC4BCCTA. Przyjety Strona 17



I C gty dator
i iy lagmring {iSg}
Tk NIy e PR, ”W "
[ ittt cl iR "’
N it B, 6 o
e e e s ko
EIRAT
¢

Zatacznik nr t do Procedury dziatania Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane e-PUAP
w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

@ Nacisngé przycisk ,Drukuj wniosek”;

@ Nacisngé przycisk ,Potwierdz wydruk”.

Ekran 1.8. Szczegoly wniosku — podpisanie profilu zaufanego

Al e rarns T

L R - I

;v Bradwgplby wreosta g argdd radesy

Heduyw .
wf pthsans

Wy petwierdt omy, ko frapd e

®

Podpisanie profilu zaufanego:

@ Nacisngé przycisk ,Podpisz profil zaufany’.
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Zalgcznik nr 1 do Procedury dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane e-PUAP
w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

Ekran 1.9. Decyzja sposobu podpisania profilu zaufanego

:
© Por5d odroTEnia WSk e -

iy .
] ?.g_,fi Foipas goEenrent cerhNatem loh patiem, Coto rnasy? #

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,Podpisz profilem zaufanym’.

Ekran 1.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Rrredd GArRUTEND RIaS

- ff:u:zﬁﬂenmnmmuunv '
From ATy —_— ' []
. - ¥ vy Htsentimes vl 5.

20113537

B
Dowta asrarzenis 115703

Do |t‘§$ Jafifmie chers podsiTat WANSKUTHEY ma:suammzamm, arylprreeisia peyral

-

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Uzyj tego profilu zaufanego®.
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Zatacznik nr 1 do Procedury dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane e-PUAP
w Urzedzie Miasta { Gminy Skoki

Ekran 1.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujgcym
Na adres poczty pracownika punktu potwierdzajgcego wystany jest kod weryfikacyjny, ktory
nalezy skopiowa¢ i wklei¢ do okna ,Kod weryfikacyjny:".

Na skrzynce odbiorczej poczty wiadomosé jest opisana, jako: nadeszia od

.powiadomienie.epuap@mswia.gov.pl”, a temat to ,Autoryzacja PZ".

Powdd adrzucenia wniosku

Podplsame wniosku w&gmaga do&atkowej autoryzac;i Na adres ar maii, ktdry zostal ws!'any )
:podczss fe_:estrac_ii pmfiiu zgstafa w&asnie wystana w;adomos’c zawierajaca kod potwierdzenia.

@ ‘MNie otrzymé#éé kodu? Sprawdz co zrobif

s e e e e by

"@ Jesil pie chesz podpasac whiosku przy uiyciu prof‘lu zaufanego, uiyj pfzycisku powyze;s

e -

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,Zatwierdz”.

Ekran 1.12. Utworzenie profilu zaufanego

B i
 Powdd odrzucenia wninsky}

Nalezy:

¥

@ Wybra¢ przycisk ,Utworz profil zaufany”.
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Zatgeznik nr 1 do Procedury dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane e-PUAP
w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

Ekran 1.13. Akceptacja utworzenia profilu zaufanego

Potwierdzanie utworzenia profilu zanfanego

Gy incial ) igchcese stroryé p:oﬁ'i.zaufany? :

& Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,Akceptuj”.
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Zatacznik nr 1 do Procedury dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane e-PUAP
w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

Ekran 1.14. Utworzony profil zaufany

Baidiguimia ¥

Folepivt E2aiie profill Zaulonyih

Idenlynk:!or;_"_:;
. niythownbhs {login) -

P oImig

i,

Nazwisko

, PESEL

S oddresmmatt o

- Znak syrawy w Pkt.
o Potwlerdzajaeym .

| Bris Osvby Potw.

| Data akeeptddil

: "F'r'o_lii: zaufany D

Nalezy:

CITEINETE

QSR Pop N: B H

_N#_ch_n Pupkiu Polw. : N

Ddgeay

| Nazwisko Osoby Potw. .

U URGEN DS R

[AELEERE T T

BRSO

Ruiidie sl

@ Wybra¢ przycisk ,Przejdz do profilu zaufanego®.
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Zatacznik nr 1 do Procedury dzialania Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane e-PUAP

w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

Ekran 1.15. Prezentacja profilu zaufanego

Putesierdzanie profill zzalanyeh

5w Srezegdly protile dsanego i uivikowniks

Cstetas o e

IS R R RGO L3R P

Datas unitégia'!n:ie:nig_

fi7h BN PN STEE SR

| Dats wygaihletia

T S

:‘Zhak}y'raw'v. e
X fﬁ:&_tud:x_ a.u.tﬁ_ry::m:;‘i .E:—;::.zs
S paramety 0

TR MU

¢ oauieryagflc oo

Ko nfiguracjs = oy

[a¥ s 0
wiknodd/mnien ustawiania

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie

z zasadami obowigzujacymi w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Whniosek

w postaci papierowe] osobie wnioskujgcej o potwierdzenie PZ ePUAP i kohczy sie proces

-potwierdzania PZ.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zakladki

LPotwierdzanie profili zaufanych”.
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Ekran 1.16. Przyktad btedu — Profil Zaufany o podanych danych juz istnieje

Barno.

Podmisty publiczrig % 15 Hontakt <. Konfiguracja v .l

oﬂsgstem }«emuaii al.gjng e;es:tr Zdarzed Potwierdzapis profili zanfanych

Jeste? wi Strona oléwna > Potwiardzanie profili zaufanych > Lists woioshkdw uivtkownihidy » Szezegoly wniosku o profil zaufany viythowniha

ny uiytkownika

aby mdosiiva bylo nadania

: Idmts'ﬁkaur SR & i
;. kbronik profilu zaufanege, konieczna

; "ZVH““‘"“’“ {i"‘g“‘) jest zgodnodd danych ¥
P SRR profilern konta uiytkownika
. Iﬂ'\lﬁ S .Karol na 2PUAR | 2 rajestrem
: L . rafarencyinymn, jak réunied z

Namisko E _._._._Bromk destarczonym dokumentam
: vEsﬂ s 75001610531 :‘;f;;g?i Zan:ﬁ:v%“’

s i . : adku rozb add ;-
ereaamaal 2 cimarekgaza@mswia.gow.pl ﬁl:]:;; o‘:ﬁ;:ci;:::;;:;:,

| wpisvias pavid ;;d;‘zu:anla, 2
Uzasadnienie to bedzia 000

“widoczne dla woloskuiacego

Fnak spramy whlt |
'Po!:wurdzanwm L BYZ.1234,7.2011

| Nazwa Punhh: Pntw : : WSIAP
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1.4. Postac papierowa Whniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Napwa puzichs potwiendiaioegs

caprtni spttom o poditawie et fketere pidmiges

Dota ttetenin werisks

rink 1orawy w PP . «—,ﬁpeb—ar,»s:sz .
+ pbagstetsing emﬁ»ﬂk‘ﬁ};ﬂemwb"mon“lk Purkly porwigrdogiorega wedhey tanad instriie Kool :
WRNIDSEK ¢
<] potw;erdzeme prcf lu zaufanego ePUAP

A. !n{ormaqa dgty:mce osnby wnleskuiqcei :

I nane nsobowa

Fie ) " ! naibsko mumer FESEL .

7 Sy3hem na i prefii piylx G . § wpElnig UM A0 prdsiEwE iR iy wyErinia Syriem nz i ;L‘w 3 myn\iwxq
ArEcn wipmveky L ) it ARG Gt wn ek e . : SGIrri wrn i
2. Dane o kancle ePUAP: ‘ o i

iderypfhater viytkaanda

Sty ety BRI G

iRVt Vet 0 s tEie o bl J.A,r%iﬂfrﬂilﬂ sdzdaigiegs qnfwfh

- & capphiia gpsther na plodt

Sroft vistipwaai shiaddistegd waiagels

3, Sposob autoryragjl:

varptiid Iystot o0 PRl nie GERRRGL vhkaNNRa SKISSgTegy waitiiks

Wnlaskodaw:a oﬁwladcza, ie: .

1} ddne zaivarte we'wniosku sg pfm:dsz i z,xkluairsea

2} zapewni poufacsd danyeh, kmre mcgiyby byé wy‘:ga{zysia
ePUAP przez osoby trzeds;

ale udostgoni konla osobom trzechm;

4} . ajepwlocznie yniewaini profil zavtany ePUAP w przypadku u&rai\, kmtmi; nad igm@m ePi?AP

3

Lo

5) -wyrata zgode i p;ze%w'afnme danych osobowych w iek
| ¢PUAP, :

ne do ziumnaa psd;}isu potw;erdzonegn pmﬁiem zaufanu‘i

resie mezi,qdaym ée pctherdzema proma' zaulanego

podpitt®

jecwnis, data

<ypiRTg giltgrTal VRRERAEE wrlnirk g stk Al

T O AR SRy wniirek g sEdrnlowentis

‘B, Iz?formacjf: dotyczges t)soby up:}waiﬁiﬁnei da po:\merdzanl

potw;ar&mjacegu'

EY p_roﬁln .z.auf_a_nggo _sPUAP w imiani_u punkty s

narwisky

2 fafoE BEhORkG wsE isnags w el omty -

. M-rrlenf(v—ﬁ:{ep

cisppeiny sstem mpa;(.ra—-r preda i

Yz el Fep e R g w

potaldaiqesi

‘C, informacje dotyczgee potwierdzenia profild 2aufansga ePUAR™

1z dukongnig potwinyfrenia

wsehn pedvrieddiaines ra
i Sysrem

iiefiialt, Fobs - ] Sodpis Blaby upownttisns) d0 patwierdsanta profi oufancao cPUAP

0 eifgr e (e DOTWErdiBacE PR
wepeisncres

eiyeeh

Cwgpring Qg DI SOTe G0 £ wrdridaniy

-albo informacia 6 niepotwierdzeniu profi zaufanego e;:?UA'F:. : '_

vges miepolwierdioniy

wwytieg gl Teme coe pod

Rryilyny sigpatwisrdiénin

iy RCrs adghnis nhokn ot esdiafgean

ihigaewofl dote podpiT oroly

A} db poPrierdronin profile reufanige ePLAR

ST Al EITE Ak PAtWSdIGaTe po Wy inRori y .

v Sppeel ohed] potwlindiaigty. © Wiothin aacly weoaiugce,
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Zatacznik nr 1 do Procedury dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane e-PUAP
w Urzedzie Miasta | Gminy Skoki

2. Przedtuzanie waznos¢ Profilu Zaufanego

Realizacja zadania ,Przediuzenie waznoéci Profilu Zaufanego” wymaga wykonania

nastepujacych podstawowych czynnosci:

— stwierdzenia tozsamo$C osoby zglaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania,

a wnioskujacej o przediuzenie waznosci PZ,

— w przypadku zgodno$ci tozsamos$ci | odrecznym podpisaniu przez oscbe wniosku

w postaci papierowej nastepuje przediuzenie waznosci PZ.

Szczegdlowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu przediuzania waznoséci profilu zaufanego, jego uszczegdtowieniem jest tabela
zawierajgca opisy poszczegodlnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomocs, ktérych

dokonuje sie przediuzenie waznosci PZ w systemie ePUAP.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane e-PUAP
w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

2.1. Schemat procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego

PRZEDEUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

QOsoba wnioskujaca Pracownik
o przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego

{ Poczatek }

. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

iy

3. Otrzymanie informaciji o niezgodnoéci NIE 2. Czy tozsamosé osoby
danych zgodna z dokumentem?
' TAK
F Wyszukiwanie elektronicznego Whiosku
P Otrzymanie informacji o konlecznogci | NIE 5. Czy istniejs N
zlozenia elekironicznego Whiosku b przynajmnief jeden Whiosek?
7. Wybranie z listy pierwszego
Iub kolejnego Whiosku y
T - . P TAK .
9. Otrzymanie informacji o koniecznosci " 8. Czy wszysikie
zlozenia poprawnego Whiosku h Whioski sprawdzone?
NIE
11. Otrzymanie informacii o niezgodnosci NIE 10, C2y dane
i d h 7 dokumienty | z Whiosku z dokumentu zgodne z danymi
anych z dokurmentu i we Whiosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13, Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna®?

TAK

| 14. Drukowanie dwdch
egzemplarzy Wniosku

16. Podpisanie Whnioskow m 15. PrzedloZzenie do podpisu Whioskéw
w postaci papierowej w postaci papierowej

NIE

17. Czy Whioski
zostaly podpisane?

¥

TAK

18. PrzediuZzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzediuzenie waznosci
Profilu Zaufanego
Y
20. Archiwowanie jednego egzemplarza

P Whiosku w postaci papierowej
21. Ofrzymanie jednego egzemplarza = ]

Whiosku w postaci papierowej

Strona 28

Id: ADEA1963-02C2-4682-ABBC-9390CC4BCCTA. Przyjety : Strona 28



Zalacznik nr 1 do Procedury dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane e-PUAP
w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

2.2. Opis schematu procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego

Czynnosc

Osoba wnioskujgca
o przediuzenie
waznosci PZ

Pracownik
Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr
ekran

1. Zgloszenie sigw
PP
i legitymowanie sie
dokumentem

Osoba wnioskujgca po wystaniu wniosku
elektronicznego o przediuzenie waznosci
PZ zgtasza sie do dowolnego PP,

Osoba  wnioskujgca  legitymuje
Dowodem Oschistym lub Paszportem.

sie

2. Czy tozsamosc
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;
- autentycznosci dokumentu.

Podmiot publiczny we wiasnym zakresie
przeszkoli Pracownika PP w zakresie
sprawdzania tozsamosci.

W przypadku zgodnosci:
Przejs¢ do punkiu 4,

3. Otrzymanie
informagiji o
niezgodnosci
danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci
tozsamosci osoby lub poslugiwania sie zlym
dokumentem Pracownik PP postepuje
zgodnie =z procedurg obowigzujacyg w
podmiacie publicznym.

4, Wyszukiwanie
elekironicznego
Whiosku

Pracownik PP:

- po  wyborze JListy
uzytkownikow" — Ekran 2.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 2.2;
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran
2.3
- wprowadza
wyszukiwania

i naciska przycisk ,\Wyszukal” - Ekran 2.4;
- otrzymuje liste Whnioskow, lista moze byc
pusta — Ekran 2.5.

whnioskow

dane  stuzgeych do

5. Czy istnigje
przynajmniej jeden
Whiosek?

Whioskodawca do momentu potwierdzenia
profilu  zaufanego moze zlozyé wiele
wnioskéw o przedluzenie waznosci profilu
zaufanego.

Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:
Przejs¢ do punkiu 7,

25
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Zalgcznik nr 1 do Procedury dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane e-PUAP
w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

Czynnos¢é N
r
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci ekran
oprzediuzenie |, e, Potwierdzania u
waznosci PZ

6. Ofrzymanie W przypadku pustej listy Pracownk PP | 2.5
informacji o informuje osobe o koniecznosci ziozenia
koniecznosci wniosku za pomocg ePUAP.
ztozenia
elektronicznego
Whiosku

KONIEC PROCESU

7. Wybranie z listy Wybranie Whniosku przez naciéniecie] 2.5
pierwszego lub przycisku ,Szczegoly wniosku".
kolejnego Whiosku

8. Czy wszystkie Jesli  zostat pobrany Wniosek do| 2.5
Whioski sprawdzenia fo nalezy:
sprawdzone? Przejs¢ do punktu 10.

9. Otrzymanie W przypadku sprawdzenia wszystkich | 2.5
informacji o Whioskéw i wszystkie byly bigdne nalezy
koniecznosci poinformowa¢ osobe o0 Kkoniecznosci
zfoZzenia ziozenia poprawnego Whniosku.
poprawnego W  przypadku negatywnej weryfikacji
Whiosek lub numeru PESEL nalezy poinformowac¢ osobe
koniecznosc wnioskujacg o koniecznosci zgloszenia sie
zgloszenia si¢ do do whasciwego Organu Gminy w celu
wiasciwego zlozenia wniosku o aktualizacje numeru
Urzedu Gminy w PESEL w bazie danych PESEL.
celu ztozenia
wniosku o
akiualizacje
numery PESEL w
bazie danych
PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z 2.6
z dokumentu dokumentu osoby wnioskujacej z danymi
zgodne we Whniosku.
z danymi we Jesli dane sie zgadzaja to nalezy:
Whniosku? ok
Przejs¢ do punktu 12,

11. Otrzymanie W przypadku niezgodnosci danych nalezy 26
informacji o poinformowaé o tym osobe wnioskujgca
niezgodnosci oraz o tym, ze nalezy zlozyé poprawny
danych z Whiosek.
dokumentu
i z Wniosku

KONIEC PROCESU

12. Nadawanie Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z 2.6
Znaku sprawy zasada opisang powyzej.
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Czynnosé N
r
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci ekran
o przediuzenie |, L\, Potwierdzania u
waznosci PZ

13. Czy ePUAP automatycznie sprawdzenie | 2.7
aufomatyczna zgodnos¢ danych z- wniosku z danymi w
weryfikacja profilu konta osoby wnioskujgcej oraz z
pozytywna? danymi wystepujgcymi w bazie danych
' systemu PESEL.

W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie
do elektronicznego  Wniosku  powdd
odrzucenia wniosku inaciska przycisk
.0drzué  wniosek” oraz przechodzi do
wyboru kolejnego Whniosku:

Przejsc do punktu 7,

14. Drukowanie Pracownik PP naciskajgc przycisk ,Drukuj | 2.7
dwoch whniosek”  drukuje dwa  egzemplarze
egzemplarzy wniosku, po poprawnym wydrukowaniu
Whiosku whnioskdw akceptuje zakoficzenie

drukowania.

16. Przedlozenie do Pracownik PP przedklada  osobie | 2.7
podpisu Wnioskow | wnioskujace Whnioski w postaci papierowej
w postaci do podpisu.
papierowej

16. Podpisanie Osoba wnioskujgca moze w tym momencie | 2.8
Whnioskow w sie rozmysli¢ i nie podpisaé Whiosku.
postaci papierowej

17. Czy Whioski Jesli oscba wnioskujaca nie podpisata | 2.8

zostaly podpisane? | wnioskdw w postaci papierowej lub
Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
Przejsé do punktu 19,

18. Przediuzenie Pracownik PP na wniosku o postaci| 2.8,

waznosci PZ papierowej w miejscu przediuzania | 2.9,
waznosci PZ wpisuje czas, miejsce i date | 2.10,
potwierdzenia | sklada podpis oraz | 2.11,
podpisuje elektroniczny Wniosek. 212,
Na wniosku o postaci papierowej bedg 2.13,
wypelnione w polu C, Informacje dotyczgce 2.14,
przediuzenia waznosci PZ. 2.15
Przejsé do punktu 20,

19. Nieprzediuzenie Pracownik PP na wniosku o postaci| 2.8

waznasci PZ papierowej wmiejscu  nieprzediuzenia
waznosci profilu zaufanego wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i daie nieprzediuzenia
waznosci i sklada podpis oraz wprowadza
do elektronicznego  Whniosku  powod
nieprzediuzenia waznosci PZ | naciska
przycisk ,Odrzu¢ wniosek".
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Czynnosc N
: r
Osoba WS;O_SRUcha Pracownik Opis czynnosci ekran
o przediuzenie - . u
waznosci PZ Punktu Potwierdzania
20. Archiwowanie Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w
jednego postaci papierowe] zgodnie z zasadami
egzemplarza obowiazujacymi w podmiocie publicznym.
Whiosku w postaci
papierowej
21. Ofrzymanie : Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w
jednego postaci papierowej osobie wnioskujgcej o
egzemplarza potwierdzenie PZ ePUAP.
Whiosku w postaci W przypadku pozostania na liscie
papierowe;, wnioskow, ktdre nie zostaly rozpatrzone,
ewentualnie nalezy poinformowaé osobe wnioskujaca,
_ mf_orma_ql'o i Ze whnioski te zostang uniewaznione po 14
{ uniewaznieniu dniach od daty ich zilozenia i otrzyma na
pozostalych na poczte elektroniczng informacje tym fakcie,
liscie wnioskow. ale to nie wplywa na waznosé PZ.
KONIEC PROCESU

2.3. Proces przedluzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca
ekranow ePUAP

Osoba wnioskujgca o przediuzenie PZ ePUAP zglasza sie w Punkcie Potwierdzania i

legitymuje sie Dowodem Osobistym fub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujgce;:

— w przypadku stwierdzenia niezgodno$ci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem,
autentycznosci dokumentu, autentycznosci podpisu odmawia potwierdzenhia PZ,
< przekazuje informacje o niezgodno$ci osobie wnioskujgcej, postepuje zgodnie z

procedurami  obowigzujgcymi  w danym podmiocie publicznym  dotyczgcymi
postepowania z osobami legitymujacymi sie niewlasciwym dokumentem i konczy

proces potwierdzania;
— w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskéw uzytkownikéw na
podstawie Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuzg ekrany od 2.1 do 2.5.
Lista wnioskéw uZytkowniké.w zawiera wszystkie wnioski o przedluzenie waZnoécE:PZ.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce przediuzenie
waznosci PZ pelny opis narzedzie ePUAP umozliwiajgcego zarzadzanie PZ znajduje sie w

Jnstrukcji uzytkownika — Profil Zaufany”.
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Ekran 2.1. Wybér listy wnioskow uzytkownikow

X : Podayztem Komiimikac G M i Potwisrdzanie prafili xaufenych
Jasted w: Strona aidwnz > Pobwierdzanie profili zaufanych

¢
Pché,.k.a .g. ngsetr;o:.;: Se:z. ezar sty dan :h Hota pravwna 'fsaga ) Dostennosc “Pomet Kenta!-:t : :
.“ ‘hntstarsl\ 3S§ra w& ma:rznyci: ié*‘mlm;&r«cyl sz‘,stkle ;‘r&u‘éz Taztrzedons. ’;’ng w;katzys{}ué;‘u MaL ] gai‘iﬂje Ipcd nis zrﬁdia o
ENNOWACVJM ENLERE VR R A £5LH A LERORHLILA
“EIS,P:}H“ ks SRttt bt Ak m:ﬁ;;::‘:};?uh”
Na ,Stronie giownej” ePUAP nalezy wybra¢ w zakladce ,Konfiguracja’, zaktadke
.Potwierdzenie profili zaufanych”, a nastepnie nalezy wybraé:
,Lista wnioskéw uzytkownikow”.
£
1

Ekran 2.2. Wybér funkcji wyszukiwania

Kontalt = Keonfiguracia ~

Jdestes wi Strona sléwna » Pobwisrdzenis profili zaufenvch > Lists waioskow uiytkownikdw

Aby vayszukad vmiosek o

nadaniz profilu zaufznege :
.mwbm.mw : 1
e, | preyeisk Wyszuldwanie.
e Hazyi.risko PEEEL Stan wmusku Data J:Inzema Aitrje i | 2esli eheesz dodad nowy

: micﬁsek‘ ‘naciEnij p;zvc[sk
'_:E}ada] nowy wmosek

Tduntyfikator uiytkownika

e gE T 2 on

0 wninskdw, wydwistiam 0 wnioskéw, od 0 de 0. Strena 070,
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Nalezy przejéé do funkcji wyszukiwania profili zaufanych: Wybraé przycisk ,Wyszukiwanie”.

Ekran 2.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzacych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzgcych
do wyszukania wniosku oraz okresla stan wniosku, w przypadku przedtuzania waznosci PZ

Stan wniosku jest ,Oczekujacy”’, a Typ wniosku ,0 przediuzenie”.

optalkdt ¥ Konfiguracia v

_ . . : Wybierz jeden = dostepnych
T . i | sposobév vyszukivenis:

rderﬁyﬁkmoue uzyﬂinwmka . |:m idantyfikstorza - 1
Eytkovrika,
¥ po imieniu, nazwisku :

Szukaj po

‘ Id=ntyfikator viytkoknika flogin} mu nazwisku i nr PESEL

i Imig
: Mazvisk i nurmerze PESEL,
! Nazwiske
a2 nast;pme podaj szukane .
il PESEL .dane. Systemn przeszulaia
Sy Zoak sprawy wmioski na podstavie danych‘ v

dokladnic-v takiej postact,

"jakle; zosizly wplsa na.’

© i Stmn waivske

¢ Typ wolgsky

i Data utworzenia

| 0 wninskéw, wyswigtlam 0 wnioskow, od 0 do ¢, Strana GfC.

Nalezy:

@ Wybraé zestaw wprowadzanych danych sluzgcych do wyszukania, mozna
wyszukiwac wedtug: identyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i nr PESEL"

lub ,znaku sprawy”;

@ Wybraé Stan wniosku ,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,0 przedituzenie”.
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Ekran 2.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

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

te dane, np. identyfikator uzytkownika.

BUA

-Lists spraw. ™, B
_'?_nds.z_stem Komunikscyiny . ReisstrZdarzed . Pebwierdzanie profili zanfanych

Jastes wi Strona atdwns > Petwierdzanic profili zaufanych > Lista wnioskdw aiytkownikow

\ Szukaj po [identyficatorze uiythd ¥ ]

Identyfikator uzytkowni

Konfiguracja ¥ "

Wybier= jeden = dostepnych
spasobdvw ryszukivania:

Imig

i Mazwizko
i [ PESEL
a i Zazk sprawy
: Stan wplosky
‘ Typ wniosku

! Data sbvarzenia

. dane. System przeszulaife

ideldadnie wiskisf post
‘jaki=) zastaly vpleans,

* po identyfikatorze

sl e 1
+ po'imieniu, nazwizku

i numarze PESEL ot

a r_sa'st_epn_ie' podaj szrukane

mioski na podstawie danyeh

P ;éenh-fm;tg; uzy[:knwnil(a Imsq .'i&_az_wisko PESEL - Stan waiosku - Daka rlozenia | Akdge

DU AN Rk )

¢ wninskdw, wyswistlam O wniaskéw, od 0 da Q. Strona 070,

¢ Nalezy:

@ Woprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ,kbronik”;

@ Wybraé przycisk ,\Wyszukaj”.
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Ekran 2.5. Lista wnioskéw uzytkownika i wybranie wniosku

Mozna zlozy¢ wiecej niz jeden wniosek o przediuzenie waznosci profilu zaufanego.

Podmioty Publiceiz ~ - Fo

Potwierdzanie profili zaufanych

Oto lista vmioskdwr

,( wybransgo :
ugythovmilea. Weels | 0
e N e . e e . ‘przeprovadzenia 0]
L denbpRkabar T T S pag e “dalszych oparacji
RN e Nerwmko pese TR RRma pmiasicu, ki
! khronik Kacol | Bronik | 75031516531  Oczskujacy | Sommoy o
kbronik Karol : Bronik 7502161053F © Oczekujacy | - @
Wybor wniosku:
. r : Iy H it
@ Nacisnaé przycisk ,Szczegoly wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o PZ ePUAP osoba
zglaszajaca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana o koniecznosci ztoZenia

elektronicznego Whniosku na ePUAP i koriczy sie proces przediuzania waznosci PZ.
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Ekran 2.6. Szczegoly wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$¢ danych z dokumentu osoby

wnioskujacej z danymi znajdujgcymi we wniosku.

“yivie Konto ¥ 0 eBUAR ¥ T Padmisty Publicere ¥ 1 for Konfiguracja ¥

Pnﬂsistém Kcmuniké tﬁ”ng. : - Rejeste Zdzrzen B Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes we Strona gldwna > Potvierdranie profili zaufapveh > Lista wnieskdw uiythownikéw > Brcreqdly waiosku o przedliuienie wainofci PZ

Aby mozliva hyio nadanie

Ide:tnktyﬁkakb:r S bronike profilu zaufanega, lkenieczna
e hratadinle: Uagiae} = iast zgadnodé danych =z
e : T profilern konta uvzytkovnika
Twiig i Do Karol na ePUAP | z refestram
: S ) referencyinym, jak révmiesz z
[ Nanwisks ool Bronik N dostarizonym dokimentam
I R R S tozsamoscl, Zveeryfikuj
¢ PESEL: - onioin 73031610534 zgodnosé danych. W L

przypadicu rezbiesnosci

¢ Adresemall. (L merekogaza@mswiz.govipl : . | nalazy odrzyslé wailose

, i Znak sprawy w Punkcie Patwierdzaid

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

@ Nacisng¢ przycisk ,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i naciénieciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, po czym nastepuje

automatyczna weryfikacja danych wystepujgcych we wniosku.
Nastepny ekran zawiera informacje:

— Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem
uzytkownika (nastapito automatyczne poréwnanie danych zwniosku z danymi

wystepujacymi w profilu ePUAP);

- Whynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne
poréwnanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie
danych systemu PESEL).

Strona 37

Id: ADEA1963-02C2-4682-ABBC-9390CC4BCCTA, Przyjety Strona 37



Zatgcznik nr 1 do Procedury dziatania Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane e-PUAP
w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

Ekran 2.7. Szczegdty wniosku - weryfikacja

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku

pozytywnej weryfikacji drukuje dwa wnioski.

Kanlgumsa *

s Barzngddy wnmske o prald aaulany a.riﬂk-:wnika

wated At g

T fdewtytmater . 0

LocetEaE

| udvikownia tinga} |

:

{ Namwiska 0o

peseL

DAdmseRA 0w

SO 3BT 6 AT P sedoaty ey i,“({i

L Zndk sprawy @ PRb Wi i At
o Patwaesdaagacyny oo T T

25291_# MRiu Foti. e

CMazwa pél 0 Dang Earmagks

Lty s S

(R
el Bl Wrowt e
FEINGRTE [y etig |

Nalezy wydrukowad wniosek w dwdéch egzemplarzach, podpisaé | zaakceptowac wydruk:
@ Nacisngé przycisk ,Drukuj wniosek”;

@ Nacisna¢ przycisk ,Potwierdz wydruk”.
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Ekran 2.8. Szczegdly wniosku — podpisanie profilu zaufaneg

R e e R R L ]

i yiasmoreied

SR = N T H
o b plRamoEie Doy L

U temix

Barpes

e

Biirgm bt

0

NS A e o e o T ST S MEULTIE PPt SRR ST Ee T Joan

‘ L m sy 4L
- Pugsiondajeagny

Fragwi Pt Posw, T n e

D vt W e -
L RPRAR -

e g g

Pty

Podpisanie profilu zaufanego:

@ Nacisnaé przycisk ,Podpisz profil zaufany”.
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Ekran 2.9. Decyzja sposoby podpisania profilu zaufanego

: éﬁ:ﬁ«\ﬁdo:lrzucenﬁwnm:-c.v!.. ke e e

Nalezy:

@ Whybraé przycisk ,Podpisz profilem zaufanym®.

Ekran 2.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

';Mm:&daﬂrzu:enmwnhskul . L

| 'Masz jerien proTI ZauTany

i;gii”m ey EowEEws i

i L7
frts vhtorzanin 11:47:03

BN
k)
o
L
Sa
1

Nalezy:

@ Whybraé przycisk ,Uzyj tego profilu zaufanego”.
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Ekran 2.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujgcym
Na adres poczty pracownika punktu potwierdzajgcego wystany jest kod weryfikacyjny, ktory

nalezy skopiowac i wklei¢ do okna ,Kod weryfikacyjny:”.

Na skrzynce odbiorczej poczty wiadomosé jest opisana, jako: nadeszia od

.powiadomienie.epuap@mswia.gov.pl”, a temat to ,Autoryzacja PZ".

. Powad adrzucentaermbesiul.

m;aam: e Py Mms:j ;w:.mu:ls 2 aﬁr«s -, ATy POt wyziamy p::a-,::

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,ZatwierdZ”.

Ekran 2.12. Przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

: Powéd sdezucentawntoska |

ot S | O

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Utworz profil zaufany”.
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Ekran 2.13. Akceptacja przediuzenia waznos¢ profilu zaufanego

Patwiardzenie ul:wmzema pmfliu mufanqo

Sz rz*dh:zyc wasnasé proﬁ':. zeﬂfaﬁ:g:ﬁ

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,Akceptuj”.

Ekran 2.14. Przediuzona waznosé profilu zaufanego

( » Szczagddy ki o przediudend

Kontigumcia v | ;

. Wrinozak ZAIRCEPIOWITIY.

CL sdentyfkator oo

D Hoamwkke "eri:k

' ?mzsm_m

AiToansk, Wtdragnszezandly oo
oadntT Tactsl .Mkc:mm:ny, l.'.Q
OINBIIR, S VLEETZAGS W
odpmiactz] i Ban VRO AR DI
: ...ammr;' kwmaaakm

mmk mzm&h’ﬂ ale 1) m

| Znak sprawy wPKL _
i Potwierdzafaoim - - ZAY.2L.2T)

| ‘tazwa Punkiu Fotw, . WSIAF

: Manwisko DsobY PO, mm i

¢ o Duts auceptagnl U a7 amasyy

L ProTHzaviany, o

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Ekran 2.15. Prezentacja profilu zaufanego

Horpme -:- Konfigurclz =

2 * Szozegdly profiu zautanego 9k shtkownika

Jofl windoioie! profin Rl s

o przachdenis glyesy wainadcl jago

Trafiu ZaUSnaD Rl 2imikn

uEbnIEA auTonyEacH, nackn

pravziek Praediud

wamf.fmmwlm

: ; autoryRal

| Datawygainigda  Z011-11-07 212150 5 ﬂmﬁgﬁmfxa

_ﬁxﬁewatnﬂ : : R

s .Baw%aémmmmﬁxmc el T

;| TReryERoREE =aa prath -
B P T L

Btatee 0 0 gabny

. Dataitworzena 20110507 21:21:w3

D5 Data umiswaanienis

P Windosek

. ZnaksprEwy. . . IXV.2L20011
Mem:myzam | e-malt

Pﬂﬂmﬂ‘

© awtoryzac) srarek pzaFmsnlaagav. ot

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Whiosek w postaci papierowej zgodnie
z zasadami obowigzujgcymi w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniosek
w postaci papierowej osobie 'wnioskujacej o przediuzenie waznosci PZ ePUAP i konczy sie

proces przediuzania waznosci PZ.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zakladki

.Potwierdzanie profili zaufanych”.
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1.4. Postaé papierowa Wniosku o przedluzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP
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: WNIDSEK
0 przed!uzeme wainoéc praﬁiu zaufanego ePUAP
Wnio&kuie g pfzedluzenie waznuéci profike’ zaufanego EP!JAP : : . .
A informacje duiyczqce esoby wniesku}ace;
1. Dane osobowe: Lo
. . : nazwls_im o ) ) -} e PESEL -
IsTtw ;:;efa‘—;u{,"'_ I AT SR 1 PO 2 PRl ity b |} bt syt it podsaivie ot a;“‘.i
chisdiacese vinioia> e : sﬂed‘:;z(cero WETIEE>

2.Dare o kom:le ePi}AP :
t..-é"h‘fl-é*w asanx:)wn.%a R T P 3dray ;ﬂcwﬂesuem-‘mn
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Zalacznik nr 1 do Procedury dziatania Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane e-PUAP
w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

3. Uniewaznianie Profilu Zaufanego

Realizacja zadania ,Uniewaznianie Profilu Zaufanego® wymaga wykonania

nastepujacych podstawowych czynnosci:

— stwierdzenia tozsamos$¢ osoby zglaszajacej sig w Punkcie Potwierdzania,

a wnioskujgcej o uniewaznienie posiadania PZ,

—~ w przypadku zgodnosci tozsamos$ci i odrecznym podpisaniu przez t¢ osobg wniosku

w postaci papierowej nastepuje uniewaznienie PZ.

Szczegdlowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu
procesu uniewazniania PZ, jego uszczegblowieniem jest tabela zawierajgca opisy
poszczegdlnych czynnosci i odwolania do ekranow za pomoca, ktorych dokonuje sie

uniewaznienie PZ w systemie ePUAP.
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Zatgeznik nr 1 do Procedury dziatania Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane e-PUAP

w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Oscoba wnioskujgca

o uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punkiu Potwierdzajgcego

1. Zgloszenie sie w PP
i legitymowanie sig dokumentem

3. Ofrzymanie informacji o niezgodnesci
danych

NIE

2. Czy tozsamosc osoby

6. Otrzymanie informacji o braku

zjozenia elektronicznego Whiosku
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

waznego Profilu Zaufanego i mozliwosc |

zgodna z dokumentem?

4, Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

NIE

5. Czy istnieje

8. Otrzymanie informacji
niezgodnosdci danych

wazny Profil Zaufany?

NIE

7. Gzy dane z dokumentu
zgodne z danymi

A

11. Pedpisanie Wnioskdw
w postaci papierowej

w Profilu Zaufanym?

9. Drukowanie dwdch egzemplarzy
Whiosku
v

10. Przediozenie do podpisu Whnioskow

w postaci papierowej

NIE
12. Czy Whioski

A\ 4

18. Otrzymanie jednego egzemplarza

¢ Whiosku w postaci papierowej

»

zostaly podpsiane?

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego -

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
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3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego

Czynnosc
i ; . i Nr
pz Punktu Potwierdzania

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

2. Czy tozsamose Pracowni PP dokonuje sprawdzenia
oscby zgodna z tozsamosci osoby na podstawie okazanego
deokumentem? dokumentu Dowodu  Osobistego Iub

Paszporty;

Sprawdzenie fozsamosci polega na:

- identyfikacji osohy z dokumentem;

- autentycznosci dokumentu.

Podmiot publiczny we wlasnym zakresie
przeszkoli Pracownika PP w zakresie
sprawdzania fozsamosci.

W przypadku zgodnosai:

Przejsé do punkiu 4.

3. Otrzymanie W przypadku stwierdzenie niezgodnosci
informacji o tozsamosci osoby lub poslugiwania sie zlym
niezgodnosci dokumentem Pracownik PP ‘postepuje
danych zgodnie z procedurg obowigzujgca w

KONIEC PROCESU podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie PZ | Pracownik PP: 3.1,

- po wyborze | lListy profili zaufanych 3.2,
uzytkownikéw” — Ekran 3.1; 3.3,
- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2; %é’
- wyborze sposobu wyszukiwania — Ekran '
3.3;
- wprowadza dane stuzgcych do
wyszuKiwania

i naciska przycisk \Wyszukaj” — Ekran
3.4.;
- otrzymuje

5. Czy istnieje wazny | Jesli zostal wyszukany PZ: 35
profil zaufany? Przejé¢ do punktu 7.
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Czynnosé

Osoba Wnioskujaca u Opis ¢z nnoéci Nr
o uniewaznienie Pracownik pis 2y ekranu

pz Punktu Potwierdzania

6. Otrzymanie Brak waznego PZ, ktéry mial byé
informacji o braku uniewazniony. Osoba wnioskujaca
waznego PZ otrzymuje informacje o mozliwosci zlozenia
i mozliwosci wniosku o potwierdzenie PZ.
zlozenia '
elekironicznego
Whiosku
0 poilwierdzenie
Pz

KONIEC PROCESU

7. Czy dane z W przypadku zgodnosci danych: 3.5
dokumentu zgodne | przejsé do punktu 9.
z danymi
w PZ7?

8. Otrzymanie W przypadku stwierdzenie niezgodnosci 3.5
informacji 0 tozsamosci osoby lub poslugiwania sie ztym
niezgodnosci dokumentem Pracownik PP postepuje
danych zgodnie z procedurg obowigzujgcg w

KONIEC PROCESU podmiocie publicznym.

9, Drukowanie dwoch | Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze 3.5,
egzemplarzy Whiosku o uniewaznienie PZ ePUAP z pliku PDF
VWhiosku PDF, na Whiosku wpisuje:

— Nazwa punktu potwierdzajacego,
—  Znak sprawy w PP;
— Date zioZzenia wniosku.

10. Przedlozenie do Pracownik PP przedkiada osobie 3.5
podpisu Wnioskdw | wnioskujgce Whnioski w postaci papierowej
w postaci do podpisu.
papierowej

11. Podpisanie Osoba wnioskujagca o  uniewaznienie 3.5
Whioskow w waznosci PZ ePUAP w czesci A dwoch
postaci papierowej Whioskdw wpisuje:

1. Dane oscbowe;
2. Dane o koncie ePUAP:
3. Oswiadczenie osoby wnioskujgcej —
w fym migjscowost, date |
podpisuje sie.
Oscba wnioskujgca o0  uniewaznienie
waznoéci PZ ePUAP moze w tym
momencie sie rozmyslic i nie wypelnic
Whioskow.
12. Czy Whnioski Jedli osoba wnioskujgca nie podpisala 3.5
zostaly podpisane? | wnioskdow w postaci papierowej lub
Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznosci podpisu to:
Przejs¢ do punktu 14,
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Czynnos$é
Osoba wnioskujaca . Opis czvnnosci Nr
0 uniewaznienie Pracownik P y ekranu
Pz Punktu Potwierdzania
13. Uniewaznienie Pracownik PP: 3.6,
PZ » wczesci B dwdch Whioskéw wpisuje: 3.7,
—  Swoje imie i hazwisko; 3.8
e aw czesci C dwoch Whioskow wpisuje:
- Cczas uniewaznienie profilu
zaufanego;
~  migjscowosc i date;
— podpisuje sig;
» uniewazniajgc PZ w systemie ePUAP
(Ekran 3.7} wypelnia pole ,Powdd
uniewaznienia” oraz wypetnia pole ,Znak
sprawy’ o znak nadany na YWniosku o
postaci papierowej.
Przejsé do punktu 15.
14. Nie Pracownik PP z braku zlozenia wniosku o 3.5
uniewaznienie PZ postaci papierowej przez osobe
whnioskujacg o uniewaznienie PZ ePUAP
nie podejmuje dalszych czynnoéci.
KONIEC PROCESU
15. Archiwowanie Pracownik PP archiwizuje jeden Whniosek w
jednego postaci papierowe] zgodnie z zasadami
egzemplarza obowiazujgcymi w podmiocie publicznym.
Whiosku w postaci
papierowej
16. Otrzymanie Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w
jednego postaci papierowej osobie wnioskujacej o
egzemplarza untewaznienie PZ ePUAP.
VWhiosku w postaci
papierowej
KONIEC PROCESU
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Zalacznik nr 1 do Procedury dzialania Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane e-PUAP
w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki

3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomocg
ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujaca o uniewaznienie PZ ePUAP zgiasza sie w Punkcie Potwierdzania i

legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamo$¢ osoby wnioskujgcej:

- w przypadku stwierdzenia niezgodno$ci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem,
autentycznosci dokumentu, autentyczno$ci podpisu odmawia potwierdzenia PZ,
przekazuje informacje o niezgodnosci osobie wnioskujgcej, postepuje zgodnie z
procedurami  obowiazujgcymi w danym podmiocie publicznym  dotyczgcymi
postepowania z osobami legitymujgcymi sig niewlasciwym dokumentem i konczy
proces potwierdzania;

— w przeciwnym przypadku na podstawie danych z Dowodu Osobistego lub Paszportu

wyszukuje wazny PZ, do tego stuza ekrany od 3.1 do 3.5.

W tym przypadku osoba wnioskujgca hie skiada elektronicznego Wniosku.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce uniewaznienie PZ
peiny opis narzedzie ePUAP umozliwiajgcego zarzadzanie PZ znajduje sic w ,Instrukcji

uzytkownika — Profil Zaufany”.
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Ekran 3.1. Wybor listy profili zaufanych uzytkownikow

Sﬂ&:m i Fobwivrdzanie profil zastanych

wiemp 5 Potérerdzank protl zautanych

INNOWALYINA T —— IR OISR,
% GOSPODARKA {e’i fhkS b inathit AL it
3 S /A bR -3 : B ARG 47

Na ,Stronie giowne]” ePUAP nalezy wybra¢ w zakladce ,Konfiguracja®, =zaktadke

.Potwierdzenie profili zaufanych”, a nastepnie nalezy wybra¢:

LLista profili zaufanych uZytkownikéw“,

| Ekran 3.2. Wybdr funkcji wyszukiwania

T Kenfigumsta v

mmui&xmnmm
Ay, nacinl mrycsk
wvmmmzm e ohoesT -

CAKeRS .:nmsmwumm g

ERE ST < TR A T TN ]

L @pna, wySietiam O prati, o 083 8. Strona 970,

Nalezy przej$¢ do funkgji wyszukiwania profili zaufanych:
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@ Wybraé przycisk ,\Wyszukiwanie”

Ekran 3.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania
Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzgcych

do wyszukania PZ oraz okresla stan profilu, w przypadku uniewazniania PZ stan profilu jest

SVazny'.

Kerfigurzcia =

Wiyhierz faden x doxteprysh ;
H £ PEEChN WS TUL W ERIE: i
. Szuwapa -
- v po e :
| Idantyeator syt SEEaanl - 1
: DY lEnEEE, EEASEUI :
o tmig pumarzeFEIEL,
¢ Heowisks L e ey Riataze prot - |-
¢ Mumer FESEL L T e e et
G 2 e tapris poded sTubane dams, | G
© Sz prati e A B A8 e e 2
| Dats wbworenis ‘papterd, wr jeddef rostaly wplsane.
¢ 1 pdantyfkator FZ - :
Lo Enai Sy ;
L mvSowWaIE Fde

DK R £ 8w ok

G ponme, wylwletiam O pro, o 4 330, Sirana 97,

Nalezy:

@ Wybra¢ =zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna
wyszukiwaé po: ,identyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i numeru

PESEL" lub ,identyfikatorze profilu zaufanego” lub ,znaku sprawy whiosku”;

@ Wybaor Stanu profilu Wazny”.
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Ekran 3.4. Wprowadzanie danych stuzgcych do wyszukania profilu zaufanego

e A S £

4 Motwigrdzante protill zzitanyeh

ooF > stz profill zavtanych udytkowniidw

Kanfigu=ds v

Viyiverz fednn T oasisamesh
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L samimo _
_' mdsmtySimer wrytkonfiks [RRa® ; mﬁﬂ”ﬁ 1
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L Nl s paddentyNkatere pratiy
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Nalezy:
@ Wprowadzi¢ ldentyfikator uzytkownika, np ,kbronik”;
@ Wybrac przycisk \Wyszukaj".
Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany
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Potwrizrdzank prfil zavfanvch
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Ekran 3.6. Szczegdty profilu zaufanego — uniewaznianie profilu zaufanego
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Ekran 3.7. Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

Eonfiguraciy * T

Yosgwd gpr S o il om BoamliatTe Tt pitra, 8 om o 3 h B s taiyct iyl S h i Soregily profilu zsutanego dla uivtkownika

Coloocizastesen] 0 Dme———

Nalezy:
@ W pole ,Powéd uniewaznienia” wpisaé powod uniewaznienie;
@ W pole ,Znak sprawy” wpisa¢ znak sprawy z Whniosku o uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;
@ Wybra¢ przycisk ,Uniewaznij’.
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Ekran 3.8. Uniewazniony profil zaufany
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1.4. Postaé papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP
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