ZARZADZENIE NR 1371/2018
BURMISTRZA NIDZICY

Z dnia 30 pazdziernika 2018 r.

w sprawie utwerzenia Punktu Potwierdzajacego Frofile Zaufane elektronicznej Platformy Uslug Administracji
Publicznej (ePUAP) w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

Na podstawie arl. 30 ustawy z dnia & marca 1880 r. o samorzadzie gminnym (. Dz.U. z 2018 . poz. 994 ze zm.), w zwigzku
z ustawg z dnia 17 lutego 2005 r. ¢ informatyzacji dzialathos$ci podmiotéw realizujgeych zadania publiczne (Dz.U. z 2017 .
poz. 570), ustawg zdnia 14lipca 1983 r. o narcdowym zasoble archiwalnym |archiwach (. Dz U. 220181 poz. 217)
Burmistrz Nidzicy zarzadza co nastepuje:

§ 1. Tworzy sie w Urzedzie Miejskim w Nidzicy Punkt Potwierdzajgcy Profile Zaufane Elektronicznej Platformy Usiug
Adrinistracji Publicznej {ePUAP).

§ 2. Pracownicy Punktu Potwierdzajacego realizuja zadania zwigzane z potwierdzaniem, przediuzaniem waznosc oraz
uniewaznianiem profilu zaufanego ePUAP.

§ 3. Ustala sig "Procedure nadawania uprawnien do potwierdzania, przediuzania i uniewazniania Profifi Zaufanych eFUAP
w Urzedzie Migjskim w Nidzicy" stanowigca zatgeznik ne 1 do ninieiszego zarzadzenia.

§ 4. Ustala sie instrukcje ckredlajacg zasady itryb postepowania z dokumentacjg zwigzang z potwierdzaniem Profitu
Zaufanego ePUAP w Urzedzie Miejskim w Nidzicy" stanowigca zatacznik nr 2 do ninigjszego zarzgdzenia.

§ 6. 1. Do obstugi Punktu Potwierdzajgcege wyznacza sie pracownikow Urzedu Miejskiegow Nidzicy poprzez wydanie im
upowaznienia t zakresu chowigzkdw.

2. Do pelnienia roli Administratora Lokalnego ePUAF wyznacza sie Administratora Systemaw Infarmatycznych w Urzedzie
Miejskim w Nidzicy.

§ 5. Nadzor nad wykonaniem ninigjszego zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 6. Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, 2z mocg obowigzuiacg od dnia wyrazenia zgody przez ministra
wiasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane w Urzedzie Miejskim w Nidzicy.
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Zatgeznik nr 1
do Zarzagdzenia nr 1371/2018
Burmistrza Nidzicy z dnia 30.10.2018 1.

Procedura nadawania uprawnien
do potwierdzania, przedtuzania
| uniewazniania Profili Zaufanych ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

Rozwd]j elektronicznej administracji w Gminie Nidzica

Projekt pn. Przyjazny Cyfrowy Urzad w Nidzicy realizowany w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020,
Iti Osi Priorytetowej Cyfrowy Region, Dziatanie 3.1 Cyfrowa dostepno$é informacji sektora
publicznego oraz wysoka jakos¢ e-ustug publicznych.
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Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przediuzania

i untewazniania Profili Zaufanych ePUAP w Urzedrzie Miejskim w Nidzicy
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1. Uzyte pojecia i skréty

Uzyte pojecia oznaczaijg:
1. administrator centralny ePUAP - administrator zarzadzajgcy kontami
systemu ePUAP w Ministerstwie Cyfryzacji

2. administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontem ePUAP
Urzedu Miejskiego w Nidzicy posiadajgcego uprawnienia  punktu
potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP;

3. ldentyfikator profilu zaufanego ePUAP - unikatowy cigg znakow
alfanumerycznych jednoznacznie identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

4. Identyfikator uzytkownika - identyfikator uzytkownika w rozumieniu
przepisdéw wydanych na podstawie art. 19a ust. 3 ustawy:

5. Instrukcja ~ Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajacego profil
zaufany;

6. Konto uzytkownika - profil uzytkownika wraz z zasobami ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

7. Minister — ministra wiasciwego do spraw informatyzacji;

8. Osoba wnioskujaca —~ osobe fizyczna, posiadajgcg konto uzytkownika,
wystepujacg z wnioskiem o potwierdzenie, przediuzenie waznosci lub
uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP;

9. Potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP - proces weryfikacji zgodnosci
danych zawartych w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, polgczony z
nadaniem uprawnien wynikajacych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

10. Profil uzytkownika — dane opisujace osobe fizyczng posiadajaca konto na
ePUAP;

11.Profil zaufany ePUAP - zestaw informacji identyfikujacych i opisujgcych
podmiot lub osobg bedacag uzytkownikiem konta na ePUAP, ktéry zostat w
wiarygodny sposéb potwierdzony przez organ podmiotu okre$lonego w art. 2
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2016 r. poz. 1633 oraz z 2016 r. poz.
3521 1579),

12.Punkt potwierdzajacy — Urzad Miejski w Nidzicy, ktéry uzyskat zgode
ministra wiasciwego ds. informatyzacji, dokonujgcy potwierdzen profilu
zaufanego - peini role zaufanej strony trzeciej;

13.Rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika
2016 r. wsprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1633);

14.Ustawa -~ Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialainosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2016 r. poz. 1633 oraz z
2016 r. poz. 3521 1579)

15.Urzad - Urzad Miejski w Nidzicy.
Uzyte skréty oznaczaja:
1. ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;
2. PZ - Profil Zaufany;
3. PP — Punkt Potwierdzajacy.

Procedura nadawania uprawnies do potwierdzania, przediuiania

i uniewaZniania Profili Zaufanych ePUAP w Urzedzie Miejskim w Nidzicy
Id: DETDOF48-8C28-4AEC-BF00-8798507C8BCB. Przyjety
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2. Podstawa prawna
Podstawe prawng stanowia:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2016 r. poz. 1633 oraz z 2016 r. poz.
352 i 1579);

2. Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie
profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz.
U. z 2016 r. poz. 1633) — zwanego dalej rozporzgdzeniem.

3. Wprowadzenie

Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania waznoSsci
i uniewazniania profili zaufanych ePUAP, jest przeznaczona dla podmiotéw, ktdre
petnia funkcje Punktow Potwierdzajacych oraz ich administratorow lokalnych ePUAP.

Punkt Potwierdzajacy potwierdza, przediuza waznosé lub uniewaznia profile
zaufane ePUAP.

Po uzyskaniu zgody ministra wlasciwego ds. informatyzacji na utworzenie w
Urzedzie Miejskim w Nidzicy Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane ePUAP,
Burmistrz Nidzicy wyznacza pracownika (pracownikow) upowaznionego do realizacji
potwierdzania, przediuzania i uniewazniania profili zaufanych za pomoca narzedzi
systemu ePUAP. Pracownikiem tym moze by¢ wylacznie osoba, kidra nie byla
skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

W tej procedurze zostang przedstawione zasady postepowania podmiotu
(Punktu Potwierdzajacego) oraz sposéb nadawania przez administraiora lokalnego
uprawnien pracownikowi realizujgcemu potwierdzanie, przediuzanie i uniewaznianie
profili zaufanych ePUAP.

Szczegotowy sposob uzycia narzedzi systemu ePUAP do nadawania roli
osoby zarzadzajgcej profilami zaufanymi ePUAP przez administratora lokalnego jest
opisany w ,Instrukcji administratora podmiotu potwierdzajgcego profil zaufany”
publikowanej na stronie internetowej elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej ePUAP.

4. Spos6b nadawania uprawnien do zarzgdzania profilami zaufanymi
ePUAP

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

Administrator lokalny ePUAF na polecenie Burmistrza Nidzicy (organu
podmiotu) nadaje pracownikowi Urzedu (podmiotu publicznego) uprawnienia
do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych.

Pracownik Urzedu, aby mogt zarzadzac profilami zaufanymi ePUAP osob
wnioskujgcych o potwierdzenie, przediuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP musi:

Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przediuzania

i uniewazniania Profili Zaufanych ePUAP w Urzedzie Miejskim w Nidzicy
Id: DE7DOF49-8C29-4AEC-SF00-8798507C88CB. Przyjety
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A. Zalozyé konto w systemie ePUAP;

B. Zostac przypisanym do konta Urzedu posiadajgcego uprawnienia PP profile
zaufane ePUAP;

C. Otrzymac role osoby zarzadzajgcej profilami zaufanymi ePUAP;

D. Posiada¢ profil zaufany ePUAP lub bezpieczny podpis elekironiczny
weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

Ad. A. Pracownik Urzedu musi osobiscie zalozy¢ sobie konto na ePUAP.

Ad. B. Administrator lokalny przypisuje pracownika do podmiotu publicznego
zgodnie z Instrukcja dla osoby potwierdzajace] Profil Zaufany.

Ad. C. Administrator lokalny nadaje pracownikowi podmiotu petnigcego
funkcje punktu potwierdzajgcego role osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi - o
nazwie ,Osoba Potwierdzajgca”. Praktycznie w systemie Profil Zaufany nadawanie
roli pracownikowi podmiotu realizuje sie z poziomu wywotania funkcji Administratora
Punktu Potwierdzania.

Ad. D. Pracownik Urzedu musi posiadaé wiasny profil zaufany ePUAP lub
bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego
certyfikatu. To wymaganie wynika z faktu, ze pracownik kazda czynnoéé zwiazana z
zarzgdzaniem Profilami Zaufanymi musi w systemie ePUAP podpisaé elektronicznie.

Po wykonaniu tych czynno$ci osoba wyznaczona do zarzgdzania PZ moze
przystapi¢ do realizacji zadania zwigzanego z potwierdzaniem, przediuzaniem |
uniewaznianiem profili zaufanych ePUAP innych oséb, gdyz posiada role ,Oscby
zarzadzajgcej Profilami Zaufanymi” oraz wiasny PZ.

Procedura nadawania uprawniert do potwierdzania, przediuzania

i uniewaZniania Profili Zaufanych ePUAP w Urzedzie Miejskim w Nidzicy
id: D67DYF49-8C28-4AEC-BF00-8795507CBBCB. Przyjety
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Instrukcja okreslajgca zasady i tryb
postepowania z dokumentacjg zwigzang
z potwierdzaniem, przediuzaniem
| uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

Rozwdj elektronicznej administracji w Gminie Nidzica

Projekt pn. Przyjazny Cyfrowy Urzad w Nidzicy realizowany w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020,
I Osi Priorytetowej Cyfrowy Region, Dziatanie 3.1 Cyfrowa dostepnos¢ informaciji
sektora publicznego oraz wysoka jako$¢ e-ustug publicznych.

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacia zwigzana
z potwierdzaniem, przedfuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP Stronal1z58
e Mieiski .
Id: D67D9F49-SC29-4AEC-9FO€)~87995\3'78%%§B;'grzylj%{? im w Nidzicy




Fundusze
Eurepejskie

P pgiasm Regionzlng

Unia Europeiska
Eufopejshi Fusdus.
idrowe Pycie, crysty pyshk Rorwoju Regionalnegs

Rzeczpospolita W
Polska .Z;:“ﬁ‘:

Spis tresci

SPIS IredCi. 2
1. Uzyte pojecia i SKIOtY ..ot e 3
2. POUSTAWE PraWIa oo ivcrcriier et cicnce s s eresrsrcererscers e sess smvssssannssrnsnssssesssassrsoesensnns 3
3. WProwadzenie (...t e s nn st e r e r e en e s nnsnnrnnne 4
4. Dziatanie punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP w Urzedzie

Miejskim W NIAZICY ......cooiiieiiie s e 4

4.1. Lokalizacja oraz oznakowanie Punkiu Potwierdzajgcego Profile

Zaufane ePUAR s 5
4.2. Czas pracy Punkiu Polwierdzajgcego ... 5
4.3. Wymagania kompetencyjne oséb uprawnionych do pracy w Punkcie

POtWIEBIZAJACYIM (oot 5

4.4. Sposob porzadkowania i oznaczania dokumentacji.......ccoooviiiiiiicn 5
5. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP ............cci i 7

5.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP ... 8

5.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego ... 9

5.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za

POMOCEH EKIAMOW ... e e e e e e b e et ar e be e 13

6. Przedtuzanie waznos¢ profilu zaufanego ePUAP ..........cociccvicviiciccincriccneenee 26

6.1. Schemat procesu przediuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP ............. 27

6.2. Opis schematu procesu przedhuzania waznosci profilu zaufanego

B U AP s 28
6.3. Proces przediuZzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za

POMOCE BKIBNOW ... e et 32
6.4. Postac papierowa Wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego

EPUAPR e e et 47

7. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP ..., 48

7.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP ... 49

7.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP ................. 50

7.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomocg

ERIBNOW ..ot e et ec e er e s e et e e ee s e e e e e e e e e e e et ua bt a e e et en s 53
7.4. Postac papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP ......... 58

Instrukcja okreslajaca zasady i fryb postepowania z dokumentacija zwiazang
z potwierdzaniem, przediuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP Strona 2 z 58
id: DGTDQF49-8C29-4AEC—9F00—879958’78§%%(¥ISry'ytj%gkEm w Nidzicy



Fundusze
Europejskie

Fi oprem Regionalay

Rezeczpospolita gjy Unia Europejska

Polska : o Europejski Fundusz
NV Tdrowe bydie, caysty zysh Rozwoju Regionainego

1. Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczajg;

1. administrator centralny ePUAP — administrator zarzadzajgcy kontami systemu
ePUAP w Ministerstwie Cyfryzacji

2. administrator lokalny ePUAP - administrator zarzgdzajacy kontem ePUAP
podmiotu posiadajgcego uprawnienia punktu potwierdzajgcego profile zaufane
ePUAP;

3. identyfikator profilu zaufanego ePUAP ~ unikatowy ciag znakow alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujgeych profil zaufany ePUAP,

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

5. konto uzytkownika - profii uzytkownika wraz z zascbami ePUAP
przyporzgdkowanymi uzytkownikowi:

6. minister - ministra wiasciwego do spraw informatyzacji;

7. osoba wnioskujaca — osobe fizyczna, posiadajacg konto uzytkownika, wystepujacg
z wnioskiem o potwierdzenie, przediuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

8. potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP - proces weryfikacji zgodnosci danych
zawartych w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, pofgczony z nadaniem
uprawnien wynikajgcych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

9. profil uzytkownika — dane opisujgce osobe fizyczna posiadajaca konto na ePUAP;

10. profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujgcych i opisujgcych podmiot lub
osobe bedagcy uzytkownikiem konta na ePUAP, ktory zostat w wiarygodny sposdb
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnoéci podmiotoéw realizujgcych zadania publiczne
(Dz.U. z 2018 r. poz. 1633 poz. 352 i 1579);

11. rozporzgdzenie — Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r.
w sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1633);

12. Punkt potwierdzajacy — Urzad Miejski w Nidzicy, ktory uzyskal zgode ministra
wiasciwego ds. informatyzacji, dokonujgey potwierdzen profilu zaufanego — peini role
zaufanej strony trzeciej;

13. ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2016 r. poz. 1633 oraz poz. 352 i 1579).

Uzyte skroty oznaczaja:
1. ePUAP - elekironiczna Platforma Ustug Administracji Publiczne;:
2. PZ - Profil Zaufany,
3. PP - Punkt Potwierdzajacy.

2. Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowig:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2016 r. poz. 1633 oraz poz. 352
i 1579).:

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 dziatania archiwéw zakiadowych
(Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 87);

Instrukcja okredlajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacia zwigzang
z potwierdzaniem, przediuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP Strena 3z 58
rzedzie Migjski Nidzi
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3. Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 paZdziernika 2016 r. w sprawie
profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz.
U.z 2016 r. poz. 1633).

3. Wprowadzenie

Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi elektronicznej Platformy Ustug
Administracili Publicznej (ePUAP) jest przeznaczona dla pracownikéw Punkiu
Potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP w Urzedzie Miejskim w Nidzicy.

Zawiera opis zadan pracownika Punktu Potwierdzajacego podczas
potwierdzania, przediuzania | uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.

Procedura zostata sporzagdzona zgodnie ze wzorem zamieszczonym w
Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowe] ministra wiasciwego ds.
informatyzacji i zostata uzupetniona o dodatkowe, niezbedne zapisy dotyczgce:

1. Sposobu porzgdkowania 1 oznaczania dokumentacji z uwzglednieniem
obowigzujgcei instrukcji kancelaryjnej,

2. Umiejscowienia punktu potwierdzajacego w siedzibie podmiotu, wiasciwego
oznaczenia PP,

3. Sposobu dostepu do punkiu potwierdzajacego oséb ubiegajgcych sie o profil
zaufany ePUAP,

4. Czasu pracy Punktu Potwierdzajgcego,

5. Wymagan kompetencyjnych oséb uprawnionych do pracy w punkcie
potwierdzajgcym, oséb odpowiedzialnych za poprawng prace pracownikow
stanowisk pracy dokonujacych potwierdzed profili zaufanych ePUAP oraz
osob odpowiedzialnych za utworzenie warunkow niezbednych do
pos$wiadczania profili zaufanych ePUAP.

Pracownik Punkiu Potwierdzania realizuje nastepujace zadania:
. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;
2. Przediuzanie waznos$c profilu zaufanego ePUAP;
3. UniewaZnianie profilu zaufanego ePUAP.

—

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

Whicsek ¢ potwierdzenie i przediuzenie waznoéci profilu zaufanego ePUAP
posiada jedynie posta¢ elektroniczng. Whioski elektroniczne musza byé zloZzone za
pomocag ustugi systemu ePUAP.

W przypadku uniewazniania profilu zaufanego ePUAP osoba fizyczna
posiadajgca profil zaufany ePUAP moze wystapi¢ z pisemnym wnioskiem o
uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP lub dokona¢ na ePUAP samodzielnie
uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP.

4. Dziatanie punktu potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP w Urzedzie
Miejskim w Nidzicy

Instrukcja ckreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
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4.1. Lokalizacja oraz oznakowanie Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane
ePUAP

Punkt Potwierdzajgcy Profile Zaufane ePUAP zlokalizowany jest w Urzedzie
Miejskim w Nidzicy, 13-100 Nidzica, ul. Plac Wolnosci 1, pok. 50.

Stanowisko potwierdzania Profilu Zaufanego zostalo oznakowane zgodnie
z wytycznymi zamieszonymi na platformie ePUAP, w sposéb umozliwiajgcy jego
tatwe odszukanie przez Interesantow.

4.2. Czas pracy Punktu Potwierdzajacego

Punkty Potwierdzajace Profile Zaufane czynny jest od poniedziatku do piatku
w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w Nidzicy.

4.3. Wymagania kompetencyjne oséb uprawnionych do pracy w Punkcie
Potwierdzajacym

Burmistrz  Nidzicy wyznacza pracownikéw upowaznionych do obstugi
wnioskéw w zakresie Profili Zaufanych.

Upowaznienie moze zostaé wydane wylgcznie osobom, ktore spelniajg
nastepujace wymagania;
s 53 pracownikami Urzedu;
¢ nie zostaly skazane przez Sad za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe;

posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych;

posiadajg umiejetnosé obstugi przegladarki internetowe;j i systemu ePUAP;

znajg zasady zwigzane z obslugg wnioskow w zakresie Profili Zaufanych;

Znajg procedury zwigzane ze sprawdzaniem tozsamosci osoby wnioskujace;j;

znajg inne procedury obowigzujace w Urzedzie Miejskim w Nidzicy,

w szczegolnosci  Polityke Bezpieczenstwa | Instrukcje zarzgdzania

systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych

osobowych:;

» potwierdzity zapoznanie sig z przepisami okreslajgcymi zasady postepowania
w zakresie obstugi wnioskéw dotyczacych profili  zaufanych ePUAP,
tj., rozporzgdzeniem Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w
sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1633) oraz niniejsza Procedura.

. 2 2 ¢ o

Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje
uprawnienia do pracy w Punkcie Potwierdzajgcym. Sposob nadawania uprawnien
na platformie ePUAP okreslony zostat w ,Procedurze nadawania uprawnier
do potwierdzania, przedtuzania wazno$ci i uniewazniania Profili Zaufanych ePUAP
w Urzedzie Miejskim w Nidzicy” stanowigcej zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 1371/2018 Burmistrza Nidzicy z dnia 30.10.2018 roku.

4.4. Sposob porzadkowania i oznaczania dokumentacji

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej
dokumentacji w postaci wnioskow skiadanych przez osoby fizyczne, przy tym

Instrukcja okreslajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
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kazdemu wnioskowi nadawany jest w komérce organizacyjnej potwierdzajace] profil
zaufany ePUAP unikalny znak sprawy.

Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami
kancelaryjnymi obowigzujgcymi w Urzedzie Miejskim w Nidzicy, {j. Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67), w my$| kiérych nie
ma mozliwoéci wprowadzania zmian w wykazie akt.!

Dla dokumentacii zwigzanej z obstluga wnioskdw w zakresie potwierdzania,
przediuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP
sprawy umieszcza sie w klasie o symbolu 077 - Peinomocnictwa, upowaznienia,
wzory podpiséw, podpisy elektroniczne, a teczce nadaje sie tytut ,Petnomocnictwa,
upowaznienia, wzory podpisdéw, podpisy elektroniczne - potwierdzanie profilu
zaufanego ePUAP".

Szczegdtowy sposéb porzgdkowania | oznaczania dokumentacji okredla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w

1 Zasady ckredlone w instrukgfi kancelaryinel moga sie réinic w zaleznodci od rodzaju podmiotu
{np. konsulat, urzad wojewddzki, urzad skarbowy, ZUS lub inny podmiot okreslony w art. 20c ust. 3 ustawy).
W kazdym przypadku naleiy pamietac o 20-letnim okresie przechowywania dokumentacji — nawet, jesli
z wykazy akt wynikatby krétszy okres przechowywania, fo wnioski bedzie moina wybrakowac {za zgodsg
archiwum panstwowego) nie wezedniej niz po 20 latach.

Przykiadowo, w urzedzie wojewddzkim stosujacym Rozporzgdzenie Prezeso Rady Ministréw z dnia 18
stycznio 2011 r. w sprowie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykozdw okt oraz instrukei
w sprawife orgonizaci | zakresu dziolanio archiwéw zakiadowych nie ma moiliwosci wprowadzenia zmian
w wykazie akt, wiec proponuje sie zastosowaé pozycie 68 wykazu akt w sposdh opisany za pomocg peniiszych
przypadkow,

Przypadek 1. lezeli potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP realizuje komérka organizacyjna, ktéra dotad
nie wykorzystywata pozycii 68, zaklada spis spraw bezpodrednio dia te] pozycjl, ateczce nadaje tytut
.Bezpieczedstwo publiczne - potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP”,

Kotejne znaki spraw posiadajg nastepujaca strukture:

XYZ.68.n.2011

gdzie:

XYZ —symbel komérki organizacyjnej,

68 — pozycja wykazu akt,

n — kolejny numer sprawy — numer wniosku,

2011 —cztery cyfry roku kalendarzowego.

Przypadek 2. Jeieli potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP realizuje komdrka organizacyjna, kiéra juz
wykorzystuje pozycie 68, to zaktada tzw. podteczke, czyli wydziela grupe spraw dla kolejnego numeru sprawy
w pozycil 68. Podteczee nadaje sie tytut , Bezpieczedstwo publiczne - potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP”.
Stosowanie tzw. podteczki do odrebnego gromadzenia dokumentacji skiadajace] sie 2 wnioskéw dotyczgeych
profilu zaufanego moina stosowald odpowiednio takie w innych urzedach {oczywiscie w ramach ich przepisow
kancelaryjnych).

Kolejne znaki spraw posiadaig nastepujges strukture:

XYZ.68.p.n.2011

gdzie:

XYZ - symbol komorki organizacyine],

68 — pozycja wykazu akt,

p —kolejny numer sprawy wynikajgcy ze spisu spraw dla pozyceji 68, ktéra to sprawa stanowt podteczke,

n —kolejny numer sprawy w ramach podteczki, numer wniosku,

2011 - cztery cyfry roku kalendarzowego.

Instrukcja ckreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacig zwigzang
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sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14,
poz. 67).

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administragji z
dnia 05 czerwca 2014r. w sprawie zasad potwierdzania, przediuzania waznosci,
wykorzystania iuniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej obowigzek przechowywania dokumentow trwa przez okres
20 lat od chwili potwierdzenia albo przediuzenia waznoéci profilu zaufanego ePUAP
lub odmowy jego potwierdzenia albo przediuzenia waznosci bgdZ od dnia jego
uniewaznienia.

5. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP

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

¢ Stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zglaszajgcej sie w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujgcej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP;

¢ W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez tg osobe
wniosku w postaci papierowe] nastepuje potwierdzenie profilu zaufanego
ePUAP.

SzczegOtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca
schemalu procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegdlowieniem
jest tabela zawierajaca opisy poszczegoinych czynnoséci | odwotlania do ekranéw za
pomoca, ktérych dokonuje si¢ potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w systemie
ePUAP. '

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacig zwigzana
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5.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgea
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzaigcego

Poczatek

e

. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

w

. Otrzymanie informacii ¢ hiezgodnosct
danych

NHE

&. Otrzymanie informaci o koniecznosc

2. Czy tozsamosd csaby»
zgodna z dokumentem?
//

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wicsku

NIE /%TM
praynajimnie] jeden Wniosek? .
M

7. Wybranie z listy plerwszego
lub kolejnego Whiosku

TAK

T ziozeria elektronicznago Wosku
... & Otrzymanie informachi 0 koniecznodcl
ziczenia poprawnegn Whniosku
11, Otrzymanie informacii o niezgodnoset
danych z dokumentu i z Whiosku

8 Cay WM
Whioski sprawdzone?

16. Podpisanie Wnioskdw
w posiaci papierowe]

NIE
NIE 0. Czy dane
z dokumentu zgodne 2 danymi
we Wniosku?
TAK

12 Nadawanie Znaku sprawy i

. N
13. Czy automatyczna — iE
weryfikacia pozytywna?

TAK

14, Drukowanie dwach
egremplarzy Wniosku

15. Przediozenie do podpisu Wnioskdw

w postaci papierowe)

NIE
—

—

17. Czy Whioski

|21 Otizymanie jednego egzemplarza
| Whiosku w postaci paplerowe]

T

od

.
Lt

zostaly podpisane? /—3
M |

18. Potwierdzenie Profiiu Zaufanego

T

19 Nigpotwierdzenie Profilu Zaufanego

20. Archiwowanie jednego egremplarza
Wiosku w postaci papierowej

v
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5.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomoca
ekranow

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamo$é osoby wnioskujacej:

e w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z
dokumentem tozsamosci, autentycznosci podpisu odmawia potwierdzenia PZ,
przekazuje informacje o niezgodnosci osobie wnioskujacej, nastepnie
postepuje zgodnie z procedurami obowigzujacymi w danym podmiocie
publicznym w przypadku stwierdzenia, ze osoba legitymuje sie niewlasciwym
dokumentem i koiiczy proces potwierdzania;

e w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskéw uzytkownikéw
na podstawie Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuzg ekrany od 5.1
do 5.5 Lista wnioskow uzytkownikow zawiera wszystkie wnioski o©
potwierdzenie profilu zaufanego zlozone na ePUAP.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umoziiwiajace
potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.

Ekran 5.1. Wyb6r modufu umoiliwiajgcego zarzadzanie profilami
zaufanymi

STREFA KIIENTA

&

sdmiptPotwierdralacy

KATALOG SPRAW AKTUALNDSD

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez i

‘1. ZAKDZ KONTO POTWIERDE PROFIL ZAURAKY

Vaypetng etk fommdary rejestracyiny | 2808 konle Zajoguy) sig N konto ePUAR { BGE wniosek o
eFUAR. Potrzebne 53 0O B0 tane kontakiswe i potwisndzenie Frofike Zautanego Ligg) sie do
oraz identylikacyre. Uzywe] Konta ePUAP jako ) ngblizszege wiedu r dowetem ceobiatym Jul
skrytic SleRlionicze] 4o eabierania korespendency : paszportent Prol Zesiany izeba przedhusyd rag
urrgdows) WRosIRC poaanie luls wniosek do : 2 8 lata Jesh pusiadas? podpie elekironiczy . Fodwiadozentem Sobions kidre ol rdwnowatne
uIEedu wekar adres skrvtki ePuUaAP jako H '{ceﬁyﬂkﬁt kaalfikowany ) FROzess potwierGat Sw) 2 etekironicanym awiss . Jezeh dany wzsd hie ma
SEKIGIICERY 2UI€s 2oty C .. Profl Zautany samodzielie bez wychodzenia z ROnUretng] usiugi to 22wsze MORESE Wyslad o
: doml Uzyes] Profile Zautanego do elekironicznego pismo epdine 2 zalacInikiem (AR skan opisty)

WUSIENIE podar | widoskis 40 urzgtte Kay uraad est 20bovdazany do posigtania
S L ek ] Shrzynu P ) Frefi

Zaulaty siuzy rdwnic? 4o logowanis de nnveh
sysiembe elekircnicane] agmnistracji

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

@ . Whioski PZ”.

Instrukeja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacja zwiazang
z potwierdzaniem, przediuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP Strona 13z 58
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Ekran 5.2. Wybor funkcji wyszukiwania

EYHEFR KEHNTA

“@sunp

T Baetek
Gebeki A4
PodmiotPotwierdesjacy

KATALOG SPRAW ARTUALNOSTI POROC

Lista wninskdw udytkownikiw

FAnT

FESEL BAal wieoh C:&is Hozens

......

O Wt icskow wyéw;eﬂem 0 wmoshdow od 0do G Strose O

Nalezy przej$¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:
) Wybraé przycisk ,Wyszukiwanie”.

Ekran 5.3. Wybor sposobu wprowadzania danych sfuzacych do
wyszukania

b sympes TR

- Bertek

Babachl
¢ PardotPotwicdiepig

KEYALGOG SPfaw ARTUALNOSCY POREOT

isla wiDSHOw uEythowniiow

FRERL 2R

rethen il (7P Saukes per
Terzpdaanis sksett punkiu 1

Bobwigidzaigergs T et urgmes

e

Irepg

e

PESEL

vk sfezwy

Shwowmiky OuzeklEy

Dializ lwoezenng

® e £ v ow

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

instrukcja okredlajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacja zwigzang
z potwierdzaniem, przedfuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP Strona 14 z 58
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Nalezy:

1) Wybraé zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna
wyszukiwaé wedtug: identyfikatorze uzytkownika® lub ,imieniu, nazwisku inr
PESEL" lub ,znaku sprawy”;

} Wybraé Stan wniosku .Oczekujgcy” oraz Typ wniosku ,0 nowy PZ”.

Ekran 5.4. Wprowadzanie danych stuzgcych do wyszukania wniosku

Po wyborze zestawu wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania,
orowadzi€ te dane, np. identyfikator uzytkownika.

Lista whnioskéw uzytkownikéw

32
.&zﬁk@wm%w {ZW‘E} Szukaj po identyfilatorze uytkownika -

_'Zarz,scﬁzama aéreftem punﬁm
potwierdzajategs i

tdentyfikator uzytkownika
(login}

. Adamlogin

imig

Nazwisko f

PESEL

Znak sprawy

Stan wniosky Cezekufgcy M

Typ wiosiy o powy P2 b

Date thworzenia

Nalezy.
Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika (login), np. ,AdamLogin”;
@ Whybrac przycisk ,Wyszukaj”.

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacja zwiazana
z potwierdzaniem, przediuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP Strona 15z 58
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Ekran 5.5. Lista wnioskow uzytkownika | wybranie wniosku

Do momentu potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP przez osobe
potwierdzajgca wnioskéw o potwierdzenie PZ mozna ztozyé wiecej niz jeden.

Lista woioskdw uzytkownikaw

Liste profifl zeutanych
uryikownikow (2PU) 0

§ g Magwisne  FESEL Sgrwmninal DG 020z ERLE

z.a_f.zq”d_zaﬁ.ié _adrése_m: punitu
potwierdzajacege 00

Adarlogln Rdam Abucki FREEOL12545 Corekujgy 20150901 103014 §

#, A5 % L XX

5 wWiioskOw, wyswiellem 1 wiioskow, od 1de 1. Sona 141

Wybér wniosku:
Nacisnac przycisk ,Szczegoly wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskow lub braku poprawnego wniosku o
potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP osoba zglaszajgca sie w  Punkcie
Potwierdzania jest informowana o koniecznoéci ziozenia elektronicznege Wniosku na
ePUAP.

Ekran 5.6, Szczegoty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Szevegtly wicske ¢ profit zaufany ulythownlka

‘tista profili zacfanyeh.

sytkowniltw (ZPU) V00T pane waiosku identytketor
R R O e N pytkoeariie  Ad G
Zarzgdzanie adreserm punkiv = ﬂ;;ﬂo[;n) amieem
potwierdraigoege

frene  Adam

Nozwisko Abacki

FEGED  THOLGIIZ34E

Adres e malt AdemAbeckiBwppd

Erpk sprawy Zrak sprawy w
Punkg g
Potwibrdzajaty

Pracownik Punkiu Potwierdzania sprawdza zgodno$¢ danych z dokumentu
osoby wnioskujgcej z danymi znajdujacymi we wniosku.

Nalezy:

Instrukcia okreslaiaca zasady i iryb postepowania z dokumentacja zwigzang
z potwierdzaniem, przediuzaniern | uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP Strona 16 z 58
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Q Wprowadzi¢ znak sprawy, znak sprawy nadaje sie zgodnie z zasadg opisana
powyzej;

@ Nacisngc przycisk ,Ustal znak sprawy”.

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

Nastepny ekran zawiera informacje:

- Dane wniosku, Znak sprawy, Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z
kontem uzytkownika (nastgpito automatyczne poroéwnanie danych z wniosku z
danymi wystepujacymi w profilu ePUAP);

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

Ekran 5.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodnos$¢ danych z dokumentu
osoby wnioskujacej z danymi znajdujacymi we wniosku

Cay wWpisany Znak svawy sl poprawny?

Nalezy:
1) Nacisna¢ przycisk ,Tak, zapisz’.

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacja zwiazang
z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP Strona 17z 58
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Ekran 5.8. Szczegoly wniosku - weryfikacja zaprezentowana na kolejnym
zrzucie ekranu

Szczegdty wanicsku o profil zaufany viytkownika

tista profili za‘}ﬁanycﬁ :

W WHICERR PrEyRIEany

vzthownikbw (ZFL)
Yarzgtizanie adresem ;S;iﬁkf;u
pobwerdzalgesgs 0 Dane wnioshi dentyfikator
uzytkowniks  ~damiogin
(loginy)
true  Adam

Nezrwsska  Abackt

pESEL  Ja0I0112345

Adves e.mail  AdanrAbacki@wep.p!

Ekran 5.9. Szczegdoly wniosku — weryfikacji danych wniosku z danymi w
koncie uzytkownika

Wynild weryTikacji wprowadzonych danych z kontem uZytkownika

tlarwa prole Diare 2 wniesky Dane ohecht w kantie ePUAP Vi watyfikagt

Y ARALOT . : . N Lot B
SBUAR Adamiogin L Adémiﬂg(n. . - R T Pczytywny_ B
e Adam : : A : S Pozytyeny

nageiska . Abacki S b o Lo 2 Py

Humas FS10132845 s L TS . St Pogyeny

PESEL ) . . TR R O . .

:ﬁrr:;z Edem.Abatki@rap.pf o . : -_'Adam.Abacng@wprp( ) ; S - - Pogyiyany

5 . . :

Weniki werylikac)i wprowadzonych danych z rejestrami

MWesea pole  Dane 2 wioskd Viyni wenfikagl
Humes . P

: Pozyiye#
BESEL THIICIEEMS Zyany

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

Instrukcja okreslajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzana
z potwierdzaniem, przediuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP Strona 18 2 58
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Ekran 5.10. Szczegbty wniosku — drukowanie wniosku

Szezegdly wniosku o profil zaufany uvtkownika

Lista profil zavfenych 0
) : W Wniosek privpisany

uzytiowaikow (ZPU)
Zarzgdzanie adresem punkty
notwierdzaigeego L Dane wiiosku identyfikator
uryikownks Adamiogin
{logim}
imile  Adam

Mazwisko Aback

PESEEL 75010112345

Adres e-mall Adam.Abacki@wp.pl

()

Nalezy wydrukowaé wniosek w dwoch egzemplarzach:

1) Nacisna¢ przycisk ,Drukuj wniosek”.

Ekran 5.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

Po wydrukowaniu wnioskéw nalezy go uzupelnié, podpisaé, a nastepnie
potwierdza sie wydruk wnioskéw, przez naciéniecie przycisku ,Potwierdz wydruk”, w
wyniku widok ekranu nastepujgcy:

instrukcja okreslajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacig zwigzang
z potwierdzaniem, przediuzaniem | uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP Strona 19z 58
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: Szezegoty wiosku o profil zsufany alvikownika

tista profifl zavfanyeh
ubythownikow (2PU) 0

£
v F W WOk poTansr d200y, maing o
[

Zutzgdzanie adiesem pankiy
potwizidzajacege - Prane whaskn idertyfikstor
uzyikownika Adamiogia
floging

g Adam
Nazwisko Akl

PESEL 75010112345

Adres ¢-maat

Zriak spranwy Znak spraay w
Prt XYZ 681232015
Patwierdzagtyrn

Mazwa Punkiv

Potw Utzad testowy

Po potwierdzeniu:

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

Ekran 5.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

Decyzja

Fowid odrzucenia
wnlasku *

ful

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

Instrukcja okreslajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwiazana
z potwierdzaniem, przediuzaniem i uniewaznianiem profifu Zaufanego ePUAP Strona 20z 58
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Ekran 5.13. Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP

Decyzja

Powdd cdrzucerna
wniosky *

(BE

Kolejne podpisy

Podpisz dokument certyfikatem lub profifern

Wybér sposobu podpisania profilu ePUAP:
' Nacisng¢ przycisk ,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 5.14. Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu
zaufanego ePUAP

Decyzie

Fawod odrzucenta
witioske ©

s ub

husisZ potwierdzid podpis

Podpisanie wivsku wymags dodatkewe] autpryzacl Na adres e-mail, itdry Zestat wystany podezas rejestracyi profilu
zostale wiadnie wystana wiadomaedd zewlersiacs kod potwierdzenta. Sprawli wiadomodd, g nastepnie wpisz fen kod w
pole pone|

Padaj ked 2 SMS-2 nr 1z dn 2015-09-01

Jedhi rie cheesz podpisywal whiosku przy uiyen profily zaufanege. zrmied metode podpisu

Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy
zatwierdzic:

@ Wybra¢ przycisk ,Zatwierd?”.

Instrukcja okredlajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacig zwigzang
Z potwierdzaniem, przediuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP Strona 21z 58
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Ekran 5.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

Decyzia

Powdd odrzucenia
winosky *

iub

Dokumment zostat podpisany

w Urzedzi
id: D67DQF49-8029—4AEC-9F00*8799507888%%Z. Srzyje

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,Utworz profil zaufany”™.

Ekran 5.16. Potwierdzenie utworzenie profilu zaufanego ePUAP

otwierdzenie utworzenia profilu z:

Cry jestes pewervpevwns, Ie cheesz stworzyl profif zautany?

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:
@ Wybrac przycisk ,Akceptuj”.

instrukcja okreslajgea zasady i tryb postepowania z dokumentacig zwigzang
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Ekran 5.17. Szczegdly wniosku o profil zaufany uzytkownika — ¢z 1

Szczegbly wniosku o profil zaufany ulytkownika

& Wnicsek ragkceptoweny,

Bane wiiloskls ldentyfikator
udylkownika
{ogin)

Adambogin

imic Adam
Narwisko Abacki
PESEL 7E0I0112345

Adres e.mai] Adam.Abscki@wp.pl

Ekran 5.18. Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika — cz 2

Znak sprawy Frigk sprawy w
Piet ®¥2 85 123 2015
Potwierdzajacym

Nezwa Punkiy

Potw Urzgd testowy

Informaeie o potwierdzeniy

g Osoby Potw Bartek
Harwisko Osoby Potw Babacki

Data akceplacs 2015-06.07 0B 6T 15

Profd zaufany

W przypadku potrzeby zapoznania sig z potwierdzonym profilem zaufanym:
1) Wybra¢ przycisk ,Przejdz do profilu zaufanego”.
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Ekran 5.19. Szczegoty profilu zaufanego uzythkownika

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

bane profilu zeufanego Status  Wazay
Data vtworzenia  2015-00-02 075006

Diata
uniswarnienia

Data oh08 0602 0759.06
wygasniecia

Wriiosek

Znak sprawy  XYZ.68. 1232015

Neazwa Pki.

Potw Urzad testowy

kMetoda

o e-mat
autoryzacy

Paramell  dam.Abacki@wp.pl
autoryzacii

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci
papierowej zgodnie zzasadami obowigzujgcymi  w podmiocie publicznym i
przekazuje drugi Wniosek w postaci papierowej osobie wnioskujgcej o przediuzenie
waznosci profilu zaufanege ePUAP, na tym koniczy sie proces potwierdzania profiiu
ePUAP, aby stat sie profilem zaufanym ePUAP.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku
~Powrot”.
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5.4. Postac papierowa wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Nazwe punitu potederdaoistene
Urzad testowy

Diate ofenis whlsbe
rovk sprowy w BRT 2150505
XYZ E8.123. 2015

WNIOSER

¢ potwierdrenie profilu zaufanepo ePUAP
A Infoermacie dotycraoe osoby wiloshulyosd
L Gare osobowe:
brnde raszwisht sisirmey PESEL

Agdum Abseki FEO10112348
&, Darwe o koncie ePUAR:
identyfilimar uhytkownika adres poczty eleltronicene]
Agarmlogin Adum Abacki@ep.ol
Z. Sposch awteryzacih
e-madl {Adam Abpoki@wp.pl)
4, Dévindcranie osoby vadosluizoes:
Wrinskndawes ohwiadozs, e
1} dane zawane we witthu sg prawdzives | aktualne;
2} zapevent poufrodt derych, indre mogtyiy byd wykorzystane do ziclenia podpise potwierdzonepo profilem mmufnym
ePUAP praez osoby trzechs;

3} mie udostepnd konts osobom trzecim;
4 niezwiocenie uniewaini profit mufary ePUAP w prrypadics wiraty kontrod nad kortem eFUAP:
5} wyrafs zgode na prastwarzanie danych osoboveych w zakresis rizrbedrym do potwierdzenia profiy raufanepo ePUAR
H'H'E}:S ;lf, chertey e 16 ﬁp;soa

B. Informacie dotyczare osoby upowadnions) do potwierdzenia profilu zaufanege eBUAR w lmbeniu punid

potwierdzaisrepo:
Bartek iBabacki

€. ntormacie dotyczace potwisrdzenia profifu mufanego ePUAP
czas dokonania potwierdienic

niefsrowois, doto podpis oseby upowainions] do potwierdsanio proffu zoufanege ePUAD

atbg informts o miepotvierdzeniu profily resdanegs ePUAP:
s plepotvwierdrenia

Prrptoyny niepotwierdzenio

migjsrovenie, daty psdpis osoby upowainionsf 4o potwierdzonio profiiu zoufanege ePUAR

pamk? peleavidongny. T WM aeke weivekoinoe

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
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6. Przediuzanie waznos¢ profilu zaufanego ePUAP

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

¥

e Stwierdzenia fozsamo$é osoby zglaszajgcej sie w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujgce] o przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego;

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

Szczegolowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomoca
schematu procesu przedtuzania waznosci PZ, jego uszczegdlowieniem jest tabela
Zzawierajgca opisy poszczegolinych czynnosci | odwotania do ekrandw za pomoca,
ktorych dokonuje sie przedtuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP,

Instrukcja okresiajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacia zwigzang
z potwierdzaniem, przediuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP  Strona 26z 58
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6.1. Schemat procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFiLU ZAUFANEGO

I

* 0 przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego

Osoba wnioskujaca

Pracownik
Purkiu Potwierdzajacego

C 7 Poczatek

‘ 1. Zgloszenie sig w PP

Hegitymowanie sig dokumentem

T

|

i

//
3. Otrzymanie informach o niezgodnosci N“? = Z CryloZsamosc osoby .
1 danych - T _zgodnaz dokumentem?
TAK
|
id. Wyszukiwanie elekironicznege Wniosku
6. Otrzymanie informacji o koniecznosci L ] NE ®
zlozenia eiektronicznego Whiosku : przynajninie] jeden Wnicsek? >
TAK
7. Wybranie z listy pierwszego
| lub kolejnego Wiiosku
: e = : ; TAK . —
¢ B Otzymanie informaci o konlecznoscd I 8. Czy wszystkie >
. ziozenia poprawnego Wiiosku Whiogid sprawdzoi}_efr/ -
NIE
s e — Nig e 10. Czy dane
Haﬁtzzimagxek mfom;a(_:p mgzg;dnoscz " K dm
anych z dokumentu | z Whiosku we Wiosku?
TAK
12 Nadawanie Znaku sprawy
‘ 13. Cay au:omatyczna >__
T weryBkagia pozytywna?
M
[14 Drukowanie dwach
’ egzemplarry Wiioskis
\16. Podpisanie Wnicskéw 7_* 15, Przediozenie do podpisu Whicskéw
w postaci papierowej = w postaci paplerowe;
j—
. /1? Czy Whioski
= - zastaty podpisane? e
TAK
__ |18 Przedluzenie waznosdci
Profilu Zaufanego
i 118, NieprzediuZenie waznosa
| Profilu Zaufanego
¥
_’!2{), Archiwowanie jednego egzemplarza
| oo ) [ Wniosku w postadi papierowe]
_.i21. Otrzymanie jednego egzemplarza L 1
g Whiiosku w postaci papierowe -
o e )

instrukcja okreslajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacja zwiazana

z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP
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6.3. Proces przedtuzania waznosci profilu zaufanego przedstawiony za pomocg
ekranéw

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

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos$¢ osoby wnioskujace;:

e w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby
z dokumentem, odmawia polwierdzenia PZ, przekazuje informacje o
niezgodnosci osobie wnioskujgcej, postepuje zgodnie z procedurami
obowigzujgcymi w danym podmiocie publicznym dotyczacymi postepowania z
osobami legitymujgcymi sie niewlasciwym dokumentem i koAczy proces
potwierdzania;

e w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskéw uzytkownikéw
na podstawie Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuza ekrany od 6.2

do 6.5.
Lista wnioskow uzytkownikow zawiera wszystkie wnioski ¢ przedluzenie waznosci
PZ.

Ponize] zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce

przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP.

Ekran 6.1. Wybér modutu umozliwiajgcego zarzgdzanie profilami
zaufanymi

SYREFA KLIEMIA

KATALOG SPRAW AKTUALKGSCE

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1 ZaL6I KONTO 2 POTWIERDE PROFIL ZAUFANY

Seypeing krdthl ferwmdiey reiestacyjny | zekkd konke
ng ePUAF Potrzebne sg de tego dene kontaktowe
araz identpikacyine. UZvwei konta sPUAR ke
skryikl glekironiczne] de cdbuereniz kerespondency
urzedowel Wicszac podani kb wiickek 8o urzetu
wekdd adres skrytki sBUAP fako eekironiczny sgres
Ze potny. Pewiadomienis sl Zymess fwnics ng
wekazany sdrgs emgt. )

Fighl Zaufeny {0 Twii dermowy, matiny pedpis
Eiek‘iﬁmﬂ:!ﬂ‘y de kantakiy ¥ sominietiacis Zpbiga) el
ne koot ePUAR { 2K whivsek & potvrisrdzenis
Froflu Zautanego. Uda] sig do nafilizszege waedu 2
dowoden cecbistym lub paszportem, Profi
Zauteay rzebe przedudys raz ns & ke Jedd

‘preiadasz podpie elebironiczey [cerytEel

kwalifitewany] mezess potwierdzd Swéi Prefi
Zaufsny saondzisinie ber wychsdzens Z domy.

. Hfyves] Profilc Zeufanege do elekironicznggs

winedzenis prdan D wniekiw de urzgdbw
Auteryzatis cryhnodol edbvwe sig pery udyciy
Koddw SRS

- Podvdsdoreniem Odisore, kifre jest

rhwneweing 7 elekiroozeym eveizy’, Jedel dany

uEZRY ni6 e konkretae; uekigl Lo zawesze molesl

wysiad 2w, pleme cEohe » zaiscznidem (np. shen

aptety}. Katdy urzad jset rehowigzany do

pogindeniz Elektronininef Skreynki Podawcis].

Prefi 2autany siufy réwnied do logowenes de bnyeh
Lo shekbraniczaeh acmink . .
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Na ,Stronie giéwnej” ePUAP po rozwinieciu dostepnych funkcjonalnosci
zalogowanej osoby nalezy wybraé zaktadke ,Administrowanie”, a nastepnie nalezy
wybrac:

"1} , Whioski PZ".

Ekran 6.2. Wyb6ér funkcji wyszukiwania

STYRERS KLIEWTA

.o Bartek
L Babacki ¥
PodmiotRotvierdzsigey

HATALOG SPRAW AETUALRGSCE PORMOC

Liste wrivskow uythounikdw

Ligta profili zawtanyeh
ulythowniidw (ZPUS 0

e Hgrain FEBEL Stee cries Dt sezens Ege
&

Zafzgizanie adresen putity
otwierdzajeceys B
P Haoed [T S 3

G wonoskow wyswistlar O wnicsken, od § 4o 0 Strons 8

_ Nalezy przejsc do funkcji wyszukiwania wnioskow:
} Wybraé przycisk Wyszukiwanie”.
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Ekran 6.3. Wybdr sposobu wprowadzania danych stuzgcych do

wyszukania

STHREFA KLIENTA

; : Baboekl ¥

FodmiciPoiwierdzajgoy

“esuUard
KAYALUG SPRAW ARTRALROSC POMOC
Listz wrioskdw uzythownkéw
: - o Szuka po deﬂr.y;ﬁ%m;!ze uz'yﬁ.m&mik:;x —— -
Zalzzgiz&ms aésesejsi; ;ﬁuxﬂ:ziu'
wutwieidraigoego orty Thater —
gEytkoanika {lagn) Lo
breig
Hagedgko
FESEL
Zngk sprawy
Stan wresky Cczek)gcy v
Ty wninski o preediuzenie i
Biata uiwerzen

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposcbu wprowadzania
danych stuzgcych do wyszukania wniosku oraz okreéla stan wniosku, w przypadku
przedtuzania waznosci profilu zaufanego Stan wniosku jest ,Oczekujacy”, a Typ

wniosku ,0 przediuzenie”.
Nalezy:

1) Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna

wyszukiwac wediug: identyfikatorze uzytkownika” lub imieniu, nazwisku i nr

PESEL” lub ,znaku sprawy”;
'2) Wybra¢ Stan wniosku ,Oczekujacy’”:

@ Wybra¢ Typ wniosku .0 przediuzenie”.

Ekran 6.4. Wprowadzanie danych sfuzgcych do wyszukania wniosku

Po wyborze zestawu wprowadzanych danych sluzgcych do wyszukania,

nalezy wprowadzi¢ te dane, np. identyfikator uzytkownika.
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| STaEeR RUEWTS

© Bartak
Babacki k4
"L PodmictPatvierdaaj gy

KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI FOROC

Ligts wrioskdw urytkownikdw

; S Sruka po tdentyfitmtorze ukytkovmika v
Earzgdzanie adresem punkiy -
potwissdzsjgoens
Icerd ydfikator
I Admmlegin
uiytkowmiks {login) .
brag
Hazwisko
PESEL
Znak spravey
Sran wr:osku Dexekastacy hd
Ty winiosku ¢ preediuzents M

Diatas wwirrons

®

Nalezy:

| W przypadku wybrania ,identyfikatorze uzytkownika” nalezy podaé Jogin” np.
Adaml_ogin;

Wybrac przycisk ,\Wyszukaj”.

(a) Ekran 6.5. Lista wnioskéw uzytkownika i wybranie wniosku

Mozna zlozy¢ wigcej niz jeden wniosek o przediuzenie waznosci profilu
zaufanego ePUAP, w przypadku wielu wnioskow nalezy wybra¢é wniosek wskazany
przez uzytkownika.

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postgpowania z dokumentacig zwiazana
z potwierdzaniem, przediuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP Strona 35z 58
w Urzedzie Migjskim w Nidzicy

ld: DE7DOF49-8C28-4AEC-OF0U0-8780507C8ECB. Prayjety



Rzeczpospolita e Unia Evropejska
Folsks \‘f Europeish Fundusz
Rozwoju Reglonainego

Py ogr gt Regionaloy BALP A

corores . Ldrowe fycie, Crysty rysh

STREFA KIENTA

Bartek
Babacki ¥
PodmictPotwierdzajaey

EATALDG SPRAW AKTUALRGSTE FOMQL
Ligta wrinskéw uiythowrikdw
Liste profil zavianych
ukytkownikdw {ZPL}
Zaézqézé#ie ndresen punkiu 1w Wemmeix  PESEL Stsr ariose Lots seiend Ascie
wotwierdzeigcenn
Ademlogin Adem  Abscki  FR0L0ITEBes Ocxmkumny  Z0S08.03 080

[N 3 FooER W

T whinskdw, wybwistlars 1 whioskdw od tdo 1 Strons 171

Wybdr whniosku:

Nacisnac przycisk ,Szczegdtly wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o
potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP oscba zgiaszajgca sie w Punkcie
Potwierdzania jest informowana o koniecznosci ziozenia elektronicznego Wniosku na
ePUAP i kohiczy sie proces przediuzania waznosci profilu zaufanego.
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(b) Ekran 6.6. Szczegoly wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodno$¢ danych z dokumentu
osoby wnioskujgcej z danymi znajdujacymi we wniosku.

BTREFA RUERYA

Bartek
. Babackd o
- podmistPotwiardaioy

KATALOG SPRAW AKTUARLHOSC PORAGE

Szozegoly whiosky v przediuienic wanodel profilu zavfanego

Lista profif zaufanych

uryikevnikiy {ZPU}. SN D whioske sestyfikatar
; : uiythowrky  Adamlogin
Zerrgdzanie sdissem punkiy fogin]
motwier dZRigCEge :
Irig  Adem

Harwiskp  Abscki
PESEL 75010117545

Adras p-mgl  AdemAbBcki@wp pt

Zrak sprawy Lnsk sprawy w )
Punkele RIS 1
Fotwisrmzagoyn . . .

Nalezy:
1)) Wprowadzié znak sprawy, znak sprawy nadaje sig zgodnie z przyjeta zasada;

2 ) Nacisngc¢ przycisk ,Ustal znak sprawy”.

Po ustaleniu znaku sprawy i naciSnieciu przycisku ,Ustal znak sprawy”, po
czym nastepuje automatyczna weryfikacja danych wystepujacych we wniosku.
Nastepny ekran zawiera informacje:

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

« Wynik weryfikacji wprowadzonych danych 2z rejestrami (nastapilo
automatyczne porownanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi
wystepujgcymi w bazie danych systemu PESEL).
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(c) Ekran 6.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Loy RS TP ATIENY R EEETRIY Y

Nalezy:

) Nacisnac przycisk ,Tak, zapisz”.

Unia Europejska
Europeski Fundusz
Rozwoiu Regionalnego

(d) Ekran 6.8. Szczegdty wniosku — weryfikacja zaprezentowana na kalejnym

zrzucie ekranu

Sroreqdly wnigshe o prrediezenie wainosc profily zaufanego

Zepgtratie gdipsen punkiu
potwierdigietegy oo Dang wiissky ideatyfitcator
wed yikonania

{lagia;

imug
Nazwisko

PESEL

Aaddtes g-rnad

Zngk speawy sk spravy w

Fotwierdzajgoym

sk spuawy w
i
Fobwizrdzagoym

Pupkeie  <vig0 i

XY 6B 124 [t

akiv .
Urzad testowy

Adumisgin

Fedmm
Admacki
FHOIOLLZSLE

Adem. Abacki@ wp ¢!
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{e} Ekran 6.9. Szczegdty wniosku — weryfikacja danych wniosku z danymi w
koncie uzytkownika

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

wynila weryfikaci wptowadzonych danych z kontem ugytkowniks

Kezwe pole Dane 2 wiikosks Dane oteone w konoie gFUAP Vel warytinaci
identyfikator N : : o ' i
PUAE Adamiogin . Adamiogin . Fczy%} Wy

irmig Adam . B Adam : - Pozgtynny
Hazwike Abacki Sbackt ' Borytywiy
Humer F5010212345 75010112345 ' ' Fozstywny
PESEL

Adres . X S . T

aomai Adarn.Abacki@wp.pl SO Adem Abacki@wpopl o ?WW“}“

Wyniki weryTikacji wprowadzonych danyeh z rejestrami

Nezws pols  Dane zweiosiu Winik wenfikagi
Numer 75010112345 . "
BESEL x . : . Pﬁzy‘fywﬂi
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(f} Ekran 6.70. Szczegofty wniosku — drukowanie wniosku

Szezegoly wrioshku ¢ pizedhuZenie wainodci profilu zaufanego

Liste profili zaudanyeh
utytkownikdw (ZPU) -

zarigdzanie adtesen punkiy

poiwierdzajacegy Dare whiosky Identyfikator

uzytkowniks  Adasmlogin
{iogin)
Imig  Adam
MNazwiske Abacki

PESEL 73010112348

Adres g-mait  AdemAbacki@wp.pi

O

Znale spravey

Znak sprawy w
Punkcie
Fotwierdzagacym

Znak sprawy w
Pt KYZ.B8.124 2075
Potwierdzraiaoym

Mazres Funidu

Patus Urzad testowy

Nalezy wydrukowac wniosek w dwéch egzemplarzach:

) Nacisngé przycisk ,Drukuj wniosek”,
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(g) Ekran 6.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

Po wydrukowaniu wnioskow nalezy go uzupetni¢, podpisaé, a nastepnie

potwierdza sig wydruk wnioskéw, przez naci$niecie przycisku ,Potwierdz wydruk”, w
wyniku widok ekranu nastepujgcy.

KATALDG SPRAW AKTUALNOSE POMOC

Szezegdly wraosku o przediuente walnodct profilu zaufanego

Lista profi zautanyoh o
ﬁzyikiwgsiﬁéw {Z?ﬁi} s % W WyOrak potwiarduany, melna rorpairryf waniosak

‘Zarzadzenis adresem punidy
potwierdzaigoege V0 Diane wniosks identyfkator

uFytkowniks Ademiogin
{legin)
Irig  Adarm
Hazwisko Aback

PESEL 75010112545

Adres e-mall  AdemAbscki@wp.pl

Enak sprawy

Znak spravwy w
Pkt XYZ.68.124 2015
Potwierdzajaoym

Mazwa Punktu

Bote Lizad testowy

Po potwierdzeniu wydruku:

@ Przycisk zmienia kolor na szary i opis na ,\Wydruk potwierdzony”.
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(h) Ekran 6.12. Potwierdzanie profilu ePUAP

W przypadku podjecia przez pracownika Punkiu Potwierdzajacego decyzji
o potwierdzeniu uzytkownikowi profilu ePUAP, aby stal sie profilem zaufanym
ePUAP, podpisuje profit ePUAP.

Decyzia

Powdd odrizucenia a
wrosku *

{uby

Nalezy:
@ Wybrac przycisk ,Podpisz profil zaufany’.

(i} Ekran 6.13. Wybor sposobu podpisania profilu ePUAP

Decvzia

Fowdd adrzucsnia
weriosku *

lub

Kolejne podpisy

Fodpisz dokument cedyiikatem lub profilem.

VWybor sposobu podpisania profilu ePUAP:
1) Nacisnaé przycisk ,Podpisz profilem zaufanym”.
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() Ekran 6.14. Wprowadzenie kodu autoryzujgcego podpis profilu
zaufanego ePUAFP

Decyzia

Powtd odizucenia
wrigghu *

tuby

Musisz potwierdzié podpis
Podpisanie wniosku wyrnags dodatkowe] autoryzacy. Na adres e-mail, lidry zostat wystany podczas reestract profity

zastata wladnie wystane wisdomodd zawieraiaca kod potwierdzenia. Sprawdz wisdomode, 8 nastepnie wpisz fen kod w
sate poniZej

Poda) kod z SMB-a nr 1 2 dn. 20150903

- JeSl nie cheesz podpisywat wiiosku przy uzyciu profile zaufanege, zmied melode podpisu

Wprowadzenie kodu autoryzujacego podpis profilu zaufanego ePUAP, nalezy
zatwierdzié:

@ Wybraé przycisk ,Zatwierdz”.
(k) Ekran 6.15. Tworzenie profilu zaufanego ePUAP

{teCyzja

Powdd odrzucenia
wiosky *

ub

Fostal podpicany

Tworzenie profilu zaufanego ePUAP, nalezy:
@ Wybrac przycisk ,Utwérz profil zaufany”.
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Ekran 6.16. Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego ePUAP

Cay jesied pewienipewns. 26 Choess stworzyl prof zaufany?

Potwierdzenie checi utworzenia profilu zaufanego ePUAP, nalezy:
@ Wybrac przycisk ,Akceptuj”.

Ekran 6.17. Szczegoty wniosku o profil zaufany uzytkownika ~ ¢z 1

Szcregdly wniosku o prrediuienie wainose profilu zaufanege

s Lista profili zaufanveh
; by > W Wiriceek Zaskoeplowany

utpkounikow (ZPU)
‘Zarzgdzanie sdresem punkiu
petwlerdzaiacego T Dane wilosku identyfikator
urytkownike  Adamiogin
{login}
e Adam

Nezwisko  Aback
PESEL 75010112345

Adres e-mail | Adam Abacki@wg.pl

Znuk spravy Triok sprawy w
Pkt XYZ B8 124 2015
Potwierdzajacym

Nazwa Punkiu

Fatw Urzad testowy
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Ekran 6.18. Szczegdly wniosku o profil zaufany uzytkownika — ¢z 2

Znak sprawy Znak sprawy w
Pkt. XYZ.68.124 2015

Potwierdzajgoym

Mazwa Punkiu
Potu Urzad testowy

informacje o potwierdzeniu

Imig Osoby Potw. Bartek

Nazwisko Osoby Polw. Babacki

Dats akceptacji 2015-08.03 09.02:33

Profil zaufany

W przypadku potrzeby zapoznania sig z potwierdzonym profilem zaufanym:

| Wybrac¢ przycisk ,Przejdz do profilu zaufanego”.

Instrukeja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacig zwigzang
z potwierdzaniem, przediuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP Strona 45 z 58

w Urzedzie Miejskim w Nidzicy
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Ekran 6.19. Szczegdly profilu zaufanego uzytkownika

Szczeqdty profilu zaufanego uzytkownika Adam Abacki

Dane profilu zeufanego Status  Wariny

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

Data
uniewaznienia

Date 518 0003 09:02:33

wygasniecia
Whiitosek

Znak sprawy  XYZ.68.124.2015

Mazwa Pkt

Potw, Urzad tastowy

hdetoda
autoryzacji

e-mail

Paamell  adam. Abacki@wp.pl
autoryzacji

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Whniosek w postaci
papierowej zgodnie zzasadami obowigzujgcymi w podmiocie publicznym i
przekazuje drugi Wniosek w postaci papierowej osobie wnioskujacej o przediuzenie
waznosci profilu zaufanego ePUAP, na tym konczy sie proces przediuzania waznosci
profilu zaufanego ePUAP.

Nastepnie moze przej$¢ do obsiugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku
Powrdt”.

Instrukcja okreslajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
z potwierdzaniem, przediuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP Strona 46z 58
w Urzedzie Miejskim w Nidzicy
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6.4. Posta¢ papierowa Wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego
ePUAP

Warwe penkte potwicrdrajgeego
thezgd testovey

Date Hofenia waiasku

nok sprowy w pe® 20150503
KYZ 6B 124 2015

WRIOSEK
o przediuienie wainofel profilu zaufanege ePUAP
Wnloskuie o praedluiend inodch profilu ssulenego ePUAP

A, informacie dotyoigee osoby wnioskujgoef:

L. Dane gsohowe:
imie narwisko numer PESEL

Adam Abacki T5616112345

2. Bane g kondie epune:
identyfilator ulytkowniks adres poczly elektronicane]
MMETERTR Adam . Abacki@wep.pl

3. Sposdb autorvzaci:

e-msil (Adam Abacki@wp. pl]

&, Otwiudcrenie osoby woleskujzoef:

Wiisckodawea ofwisdcra, de:

1 gane zawarte we wnicsku 53 gravwdnive | aktuaing;

2} zapewni poufnodd danych, ktdre moglvby byé wykarzystane do rofenia podpisu potwierdzanege profifern zsufanym
«PUAP preer osoby treedie;

3} nie vdoctepnt konts oschom trzecim;

4} nierwdocznie unlewabe profl recfeny ePUAD w pravpedhu utraty kontrall nad kontem ePUAP;

51 wyrale 2gode na przetwarzanie damych osobowych w zabresie niezhednym do potwierdzeniz profile zaufanego ePUAR

migfsenwold, dota ** podpis®®

B. nformacie dotyorace osoby upowainione] do potwierdrania profitu zaufanego ePUAP w imienie punkty

potwierdzajgeegor
irie natwisho
Adar Ahacki

C. informacie dotyczace przediuienta walnosci profily zaufoncgs cPUAR™:

czos dokononic przediuienic woinodcl

migfseowadd, dota podpis oseby upowainione] do potwierdzaniy profile soufanege ePUAP

albe informacis ¢ nleprredioleniu weinodd profily raufanegeo ePUAP:

czus nieprrediutenia woineie

prayozyny nleperedivienio woineid profily roufonego ePUAR

migfseowasé, doia podpls osoby spowainione] do potwierdzonla profilu woufonegs ePUAE

Wiperme punks poswiendaaipcy T WiRGnIS copbe wouwsiiEne

Instrukcja okreslajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacja zwiazang
z potwierdzaniem, przedtuzaniem | uniewaznianiem profiiu Zaufanego ePUAP Strona 47z 58
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7. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

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

e Stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zglaszajace] sie w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujgcej o uniewaznienie posiadania profilu zaufanego ePUAP;

e W przypadku zgodnosci tozsamosci | odrecznym podpisaniu przez te osobe
wniosku w postaci papierowej nastepuje uniewaznienie profilu zaufanego
ePUAP.

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomoca
schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczegdiowieniem jest
tabela zawierajaca opisy poszczegoinych czynnosci i odwotania do ekrandow za
pomoca, ktérych dokonuje sie uniewaznienie profilu zaufanego w systemie ePUAP.

Instrukcja okreslajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
z potwierdzaniem, przediuzaniem i uniewaznianiem profitu Zaufanego ePUAP Strona 48 z 58
w Urzedzie Miejskim w Nidzicy
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7.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Oszoba wnioskujgea Pracownik
0 uniewaznienie Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajacego

Poczatek

¥
. Zgtoeszenie sie w PP
i legifymowanie sie dokumentem

oy

3. Otrzymanie informacii o niezgodnoéci | NE 73 Czy tozsamose oscby/
: danych rgodng z dokumentem?
/
TAK
i
4. Wyszukiwarnie Profilu Zaufanego f
5. Gtgymanie informacji o t;raku ‘ ' NIE /)\\
<. wainego Profiiu Zaufanege | moziiwosci 5. Czy istnieje >
ziozenia elektronicznego Whniosku - wazny Profil Zaufany?
o potwierdzenie Profilu Zaufanego /
TAK
o " NIE 7. Czy dene z dokumenty
. 8. Otrzymanie informacji Zgotne z danymi
n%eZg'aané'Ci dany(:h w Profile Zaufanym? o
8. Drukowanie dwéch egzemplarzy
Whiosky
3
§11. Podpisanie Whnioskow 10. Przedtozenie do podpisu Whicskow
i w postaci papierowej b w postaci papierowej
NiE
. 12. Czy Whicski
= zostaly podpsiane?
------- - 13. Uniewaznienie Profilu Zaufanege
14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanege @
]
¥
_______ 15. Archiwowanie jednego egzempiarza |
Wniosku w postaci papierowe;
.‘w? 16. Ctrzymanie jednego egremplarza P ]
T Whiosku w postaci papierowej

Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profilu Zaufanego ePUAP Strona 49z 58
w Urzedzie Migjskim w Nidzicy
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7.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomoca
ekrandow

Osoba wnioskujgca o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP zgiasza sie w
Punkcie Potwierdzania i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem. W tym
przypadku osoba wnioskujgca nie skiada elektronicznego Whiosku.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamo$¢ osoby wnioskujgcej:

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

¢ w przeciwnym przypadku na podstawie danych z Dowodu Osobistego lub
Paszportu wyszukuje wazny profil zaufany ePUAP, do tego stuzg ekrany od
7.1do 7.5.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace
uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.

Ekran 7.1. Wybor modutu umozliwiajgcego zarzadzanie profilami
zaufanymi

SYBERE HLEWTA

b

cemictPotuderdzalacy

HATALOG SPRAW AKTUALNOECT

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez ii

1 ZAKGE KONTO 3 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Wypedng kritid formaaIz rejestracyjy | 28102 konte Zalry sie 0z konte eFUAR | 262 wiinsek o
SPUAR Poirzebne ¢& ¢o 1ego cane Kontskiows poiwierazenic Profl 2aufanegn. Uds| sie do
oraz identylkaeying Uiyws) konta ePUAD jako najlzsrego unigdu I dowoden Sigblvtym iub
shryiki elekironicing do cdbierania Korespongend)i : ‘peEzpoTIem. Profl Zaufany wrebas przediulyd raz
urzgdowa] Winoszat podenis fub wniosek do S “na § lata. Jedh posiadasy podpis elekironiczny Fodwiadeientem Gdbloru, kidre jest bwnowatne
urzgdu wekal adres skrytid ePUAF jako : {eeryikal kezifikowany) motesz pobeerazil Swd : 1 elgidrongzayn Geidy . Jezsl dany uregd nie ma
EIERIONICINY adres Zwroly. . ) T Froii Zedtany samodzienie Dez wychodzenia 7 konkremns] Ushiat 0 ZRWSEE OZESE wishal Tiw
. domu Uzyws] Profile Zavfanego do elekironicanege | pismo 0poine 2 Zaarzniem (np. Skan opliaty)

WNOSZENR podart | wainshiw ou uraecdw. | Razdy urzad jest obowigrany do posadania
R ’ Elektroniczne] Skriynki Podaweze] Profi
Zaufany shidy Hwiiel 00 iogowsnia do innych
systemd gleRironiczne) administracy

Na ,Stronie gtownej” ePUAP po rozwinieciu dostepnych funkcjonalnosci
zalogowane] osoby nalezy wybra¢ zakladke ,Administrowanie”, a nastepnie nalezy
wybraé:

Instrukcia okreélajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg zwigzang
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Ekran 7.2. Wybor funkcji wyszukiwania

STREFA KEIENTA

“ersUnPE

Unia Europejsia

Rorwoju Regionslnegs

. Bartek
w . Babacki T

Lucopejski Fundusy

RATALGG SPRAW AKTUALNOSCE POMOC

Lista wnioskaw -

urytkownikew (ZW) Frofite zaufane dla uiythownbkow

Sztos profil Tz atwiizeny

Farzgdranie adresem punkde
potwierdzajgeego :

B £€ $: 0 3. o ¥

0 profily, wyswisttam O profd od 8 do U Steong 000

AEGE

Nalezy przej$¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:

1) Wybrac przycisk ,Wyszukiwanie”

Ekran 7.3. Wybér sposobu wprowadzania danych stuzgcych do

wyszukania

Liste verdoshghy 0

ukythowrikei (20 ;. Profile zeufane dle udytkownikdw

Szuka po dentylikatorze ulythownia -

f&?;q&z_éﬁie adrenm pmk‘tu
potwieriggéegs ol

Adamlagin

EIENTyHEAT0r uzytkOwntia

e

HaXwishy

Humer PESEL

Stan profiu Wakny h

Data vtaonzena

(Gantyhkalor PZ

Nk sprawy

WO 4 o+ o®m B

U proth. sySaetiam O proftl of 0 g0 0 Stuna 09

Digte o gotessa
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Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposocbu wprowadzania
danych stuzacych do wyszukania profilu zaufanego oraz okresla stan profilu, w
przypadku uniewazniania profilu zaufanego ePUAP stan profilu jest ,\Wazny”.

Nalezy:

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

2.} Wybor Stanu profiiu ,Wazny”,

Ekran 7.4. Wprowadzanie danych do wyszukania profilu zaufanego

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

Lists woioskew o

ﬂ%&’?i’t fz:i_éc{:;_gg {z ) o . Profite zaufane dla uzytkownikow

Szukaj po identyfkatorze ulytkownda M

Zarzgdzanie scresem punkiy
potwierdzajatege 0k :
fhantyfikator uvikownika Adamiogin \\/51 )
e
Hazwisko
tiumer PESEL
Star profiu Wazny -

Data whworzenia

|dentyTikator P2

Znak sprawy

(2)

FESEL Sigug prefi Cete wtwecizenig Laie wycednigoip

O profilt, wysvaehiam C orofli o0 0 8o 0. Sirona ¢

Nalezy:
0 Wprowadzi¢ identyfikator uzytkownika (login), np. ,Adamlogin”;

) Wybra¢ przycisk ,Wyszukaj”.
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Ekran 7.5. Wyszukany profil zaufany uzytkownika i jego wybranie

KATAELOG SPRAW ARTUARLNOSCH PORMGC

Liste wiioskow
péytkowniiow [2¥)

Profile zoufane dla uzytkownikow

Zar&ézaﬁieééf&éesﬁ'p Lt Fr Henwisic  FEREL Swens probts [Eie dvoirens Targ wypeduiece kg
potwlerdzajgeege
20150503 20460503

Adarnbogin Adam  Abekl  7SO10183345  Wazny 0B E7 01 03 67 04
7 67 04

[T LA
T prosl wessietiam 1 prohi o4 1 60 1 Streng 11

Nalezy:
Wybra¢ profil zaufany przyciskiem ,Szczegoty profilu”.

Ekran 7.6. Szczegoty profilu zaufanego uzytkownika

KATALOG SFRAW AKTUALNOSCE FORSGE

Lista wioskow

Sreregoly profilu zaufencgo udvthowniko Adsm Abzcki

Dane profi reufancgo Status  Wakny

Torzpdzanie adiosem plnkiy
petwiendzajgoege 00

Oate ubsorzene 20120002 08 57 G2

Data
uniewaenia

o baR ke ae 87 0
Wy aSNIGia

Wiitsek

Znak sprawy  KYZ 6B 124 2015

fazea PRE Pote Urzed tesiowy

SPAS

Meloda
autoryzac

Paramel!  eapon7808
ayteryga]

Nalezy:
@ Wybraé przycisk ,Uniewaznij”.

Ekran 7.7. Powéd uniewaznienia profilu zaufanego i znak sprawy

Po wprowadzeniu powodu uniewaznienia profilu zaufanego i znaku sprawy
nalezy potwierdzi¢ cheé uniewaznienia.
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 Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego -

Uriewazruenis profiu 2autanegn est meoturatalng Od MOMENiu LriIewarniena aanego profil e mozna x THEQO kpeFysial w porals
ePLAR

Powbid unigwainenia

Znak sprawy

Nalezy:
@ Wybra¢ przycisk ,Uniewaznij”.

Ekran 7.8. Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika po uniewaznieniu

KATALOG SPRAYW AKTUBEROSEL POROC

tists wrloshéw

wzythowiikn (ZW Szezegdly profifc zaufanege ulythownike Adam Abacki

Dane peofilu zaufanegs Siatus  Undewalniony

Oata ubvorzersa 2015-08-03 08 57 04

Larzgdranic 2deesen punkiy
potwierdraisoego ;

Data  ra00.03 1512 36
wnigegmicaia

Giata
16-08-03 0B 57
wygasmee 20H0-09-6300 57 04

VSR

Znak sprawy  KYZ.EB 124 2015
barwa PRL Potw LIrzgd wsiowy

‘MEEC-G ] aa6
autoryzary

Parsfiell  cnesnonog
autoryzacji

Brofil urlewakniony priez oSsobe Ufraeiions posiuguats sie konem o igesiyiKaons
o bbabecki szaajara w ramach potimiciy & deatylikstorze PodmiotPotwierdrajacy
UMEWEZMIEN:& Powld LnIEwalnienia Rezygnacio 2 profil zaufanege sPUAP
Znax sprawy XYZ 68 125 2015

Srorendty

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

Nastepnie moze przej$¢ do obstugi nastepnej osoby przez wybranie przycisku
JPowret”
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7.4. Postac papierowa Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Norwe prankie potwierdreigcese
wwppefnin system no podrttwis Moty Rotors podanatux

Dta hadents whisky
gk sreewy £ Bt Sy EtEmys
COBAZITOTIE WINPT IR DR OWN & pu kT DOCWI SN I0GS wetugy Tosod inshukopkan celoryiey £

WRIOSEK
o uniewainienie profilu aufanego ePUAP
A nformacie dotycegee osoby waloskujace):
1. Dane osobowe:
temie narwiho e PESEL
cwppElme spaem na peditowie profiy uiytiownka TWHEERD £ pEtem no poditawie prefit uhyekoweniin <y peinin SysiEr ng podstowie prof s wlytowads
skimdofoean winisseks JEfalonmn ol ek gt oty ety
2. Dane o koncle ¢PUAP:
e myhlstor uivihown ks wdres porety elekyoni zny
vwppefnin cyshem no podetoede prafly ubyBiowirke siedoppoegs weidsshs i pebis SETeR: ne podtowse grofile uly taanke sk daiyego wnivsels

3. Ciwiadecrenie osoby whioskujacef:
Wnioshodawes ofwiadezs, Je:
1} dane zawarte we wnidske 5§ prawdzive | aktualne;
2} wyrala rgode na prastwarzanie dareh esobowych w zskeesle niezbednym do uniswainienia profilu
zaufanego eFUAR,

podpis™

gt oprerzne skinsngry wi sk po wydiokoes e cwypelnly ardeeczne shindup gy wross k pe wd oo wan s

B. Informacie dotyczgce osoby upowainiony] do potwierdzania profifu raufenegs ePUAP wimieniu punkiu

potwierdzajgcego:
L esazurk ko
e pnds SyShe #6 paditowie profi whth i 5 45D W Tl SEbin PEETEY SS9 10 POdSowi e oty i Row RO sy QS pUac e w FaE osoby
ol ezl L R o

€. Informacje dotyczace uniewsinienis profiu zaufanego EPUAP

B oo s uniewebenio profis souferegs ePUAS
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| el GO RUETIE 0S0bG UNEWET SRS § W aED §E 5o
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