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Pracownik Punktu Potwierdzajacego realizuje nastepujace zadania:
-Potwierdzanie Profilu Zaufanego ePUAP;
- Przedtuzanie waznosci profilu zaufanego ePUAP;
- Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

Kazde z powyzszych zadan jest realizowane po ztozeniu wniosku przez osobe fizyczng

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

Whniosek o potwierdzenie i przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP posiada jedynie
posta¢ elektroniczng. Wnioski elektroniczne muszg by¢ ztozone za pomoca 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 dokonac

na ePUAP samodzielnie uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP.

1. Potwierdzanie Profilu Zaufanego

Realizacja zadania ,Potwierdzanie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania nastepujacych

podstawowych czynnosci:

- Stwierdzenia tozsamos$¢ osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o

potwierdzenie Profilu Zaufanego;

- W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez tg osobe wniosku

w postaci papierowej nastepuje potwierdzenie Profilu Zaufanego ePUAP.

Szczego6towy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu procesu
potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegdtowieniem jest tabela zawierajgca opisy
poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomocg, ktérych dokonuje sie potwierdzania
profilu zaufanego ePUAP w systemie ePUAP.

Uzyte w niniejszej procedurze skroty oznaczajq:

a) PZ - Profil Zaufany,
b) PP - Punkt Potwierdzajacy.
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1.1. Schemat procesu potwierdzania Profilu Zaufanego

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o potwierdzenie Profilu Zaufanegc

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1 Zgtoszenie sie w PF

i legitymowanie sie¢ dokumentem

3 Otrzymanie informaciji o niezgodnosci

NIE 2 Czy tozsamos$¢ osoby

danych

€ Otrzymanie informacji o konieczno$ci

zgodna z dokumenterr ?

4 Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NIE 5 Czy istnieje

zfozenia elektronicznego Whiosku

9 Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Whniosek?

7 Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whiosku

TAK

8 Czy wszystkie

zfozenia poprawnego Whiosku

11 Otrzymanie informacji o niezgodnosci

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 1C Czy dane

danych z dokumentu i z Wniosku

16 Podpisanie Wnioskow

z dokumentu zgodne z danymi
we Whnioskt ?

12 Nadawanie Znaku sprawy

18 Czy automatyczne
weryfikacja pozytywna?

TAK

14 Drukowanie dwock
egzemplarzy WhnioskL

v

15 Przedtozenie do podpisu Whnioskow

w postaci papierowe]

w postaci papierowej

17 Czy Whniosk

21 Otrzymanie jednego egzemplarza P

\ 4

zostaly podpisane?

18 Potwierdzenie Profilu Zaufanego

18 Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v

20 Archiwowanie jednego egzemplarza

Whiosku w postaci papierowej
]

<+

Whiosku w postaci papierowej
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1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr

ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie

dokumentem

Osoba wnioskujaca po wystaniu wniosku
elektronicznego o potwierdzenie profilu

zaufanego zgtasza sie do dowolnego PP;

Osoba wnioskujaca legitymuje sie Dowodem

Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osoby
zgodna z

dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia
tozsamosci osoby wnioskujacej na podstawie
okazanego dokumentu Dowodu Osobistego

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

Podmiot publiczny we witasnym zakresie
przeszkoli Pracownika PP w zakresie

sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przej$¢ 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 obowigzujacaq w podmiocie

publicznym.

4. Wyszukiwanie
elektronicznego

Whniosku

Pracownik PP:

- po wyborze ,Listy wnioskéw uzytkownikow”
- Ekran 1.1;

- wyborze funkcji wyszukiwania - Ekran 1.2;

- wyborze sposobu wyszukiwania - Ekran
1.3;

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

- otrzymuje liste Wnioskodw, lista moze by¢

pusta - Ekran 1.5.

1.1,
1.2,
1.3,
1.4,
1.5
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Czynnos¢
. L. Nr
Osoba wnioskujaca |[Pracownik Opis czynnosci ekranu
o potwierdzenie PZ |Punktu Potwierdzania
5. Czy istnieje Whnioskodawca do momentu potwierdzenia 1.5
przynajmniej jeden profilu zaufanego moze ztozy¢ wiele
Whniosek? wnioskow o potwierdzenie profilu zaufanego.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:
Przej$¢ do punktu 7.

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

KONIEC PROCESU

7. Wybranie z listy Wybranie Wniosku przez nacisniecie przycisku | 1.5
pierwszego lub ,Szczegoty wniosku”.
kolejnego Wniosku
8. Czy wszystkie Jesli zostat pobrany Wniosek do sprawdzenia 1.5
Whnioski sprawdzone? | to nalezy:
Przej$¢ do punktu 10.

9. Otrzymanie W przypadku sprawdzenia wszystkich 1.5
informacji o Whnioskow i wszystkie byly btedne nalezy
koniecznosci poinformowac osobe
ztozenia poprawnego o koniecznosci ztozenia poprawnego Wniosku.
Whniosek lub W przypadku negatywnej weryfikacji numeru
koniecznosci PESEL nalezy poinformowaé osobe
zgtoszenia sig do wnioskujaca o koniecznosci zgtoszenia sie do
wiadciwego Urzedu wiadciwego Organu Gminy w celu ztozenia
Gminy w celu wniosku o aktualizacje numeru PESEL w bazie
ztozenia wniosku o danych PESEL.
aktualizacje numeru
PESEL w bazie
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu 1.6

z dokumentu zgodne
z danymi we

Whniosku?

osoby wnioskujacej z danymi we Wniosku.
Jesli dane sie zgadzajq to nalezy:

Przejs$¢ do punktu 12.
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Czynnos¢
. L. Nr
Osoba wnioskujaca |[Pracownik Opis czynnosci
ekranu

o potwierdzenie PZ |Punktu Potwierdzania
11. Otrzymanie W przypadku niezgodnosci danych nalezy 1.6

informacji o poinformowac o tym osobe wnioskujgca oraz

niezgodnosci danych o tym, ze nalezy ztozy¢ poprawny Whniosek.

z dokumentu

i z Wniosku
KONIEC PROCESU

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

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

wystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL.

W przypadku niezgodnosci, wprowadza sie do
elektronicznego Wniosku powdd odrzucenia
wniosku i naciska przycisk ,,Odrzu¢ wniosek”
oraz przechodzi do wyboru kolejnego
Whniosku:

Przejsc¢ do punktu 7.

14. Drukowanie dwoch Pracownik PP naciskajac przycisk , Drukuj 1.7
egzemplarzy Wniosku | wniosek” drukuje dwa egzemplarze wniosku,

po poprawnym wydrukowaniu wnioskow
akceptuje zakonczenie drukowania.

15. Przedtozenie do Pracownik PP przedkfada osobie wnioskujace 1.7
podpisu Wnioskow Whnioski w postaci papierowej do podpisu.

w postaci papierowej
16. Podpisanie Osoba wnioskujgca moze w tym momencie 1.8
Whnioskéw w postaci sie rozmysli¢ i nie podpisa¢ Wniosku.
papierowej
17. Czy Whnioski zostaty | Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata 1.8

podpisane?

wnioskdw w postaci papierowej lub Pracownik

PP stwierdzit brak autentycznosci podpisu to:

Przej$¢ do punktu 19.




KAPITAL LUDZKI

MARCDOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspoHfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Czynnos¢
. L. Nr
Osoba wnioskujaca |[Pracownik Opis czynnosci ekranu
o potwierdzenie PZ |Punktu Potwierdzania
18. Potwierdzenie Pracownik PP na wniosku o postaci 1.8,1.9,
Profilu Zaufanego papierowej w miejscu potwierdzania profilu 1.10,
zaufanego wpisuje czas, miejsce i date 1.11,
potwierdzenia i sktada podpis oraz podpisuje 1.12,
elektroniczny Wniosek. 1.13,
W przypadku posiadania przez osobe 1.14,
whnioskujacg profil zaufany, przykfad ekran 1.15
1.16, profil zaufany nie jest utworzony w
systemie ePUAP, a Pracownik PP na wniosku
0 postaci papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje
czas, przyczyne, miejsce i date
niepotwierdzenia, i sklada podpis. W tym
przypadku na wniosku o postaci papierowej
beda wypetnione w polu C, Informacje
dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego
ePUAP i Informacje o niepotwierdzeniu profilu
zaufanego ePUAP.
Przej$¢ do punktu 20.
19. Niepotwierdzenie Pracownik PP na wniosku o postaci 1.8

Profilu Zaufanego

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

i sklada podpis oraz wprowadza do
elektronicznego Wniosku powdd
niepotwierdzenia wniosku i naciska przycisk

,Odrzu¢ wniosek”.

20. Archiwowanie
jednego egzemplarza
Whniosku w postaci

papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w
postaci papierowej zgodnie z zasadami

obowigzujacymi w podmiocie publicznym.
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

o potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr

ekranu

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

whnioskow.

KONIEC PROCESU

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

otrzyma o potwierdzeniu Profilu Zaufanego.

W przypadku pozostania na liscie wnioskdow,
ktére nie zostaty rozpatrzone, nalezy
poinformowac osobe wnioskujaca, ze wnioski
te zostang uniewaznione po 14 dniach od
daty ich ztozenia i otrzyma na poczte
elektroniczng informacje tym fakcie, ale to

nie wptywa na waznos$¢ Profilu Zaufanego.

1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranéw ePUAP

Osoba wnioskujgca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sie w Punkcie

Potwierdzania i legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos$¢ osoby wnioskujacej:

w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem,

autentycznosci dokumentu, autentycznosci podpisu odmawia potwierdzenia Profilu
Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie wnioskujgcej, nastepnie postepuje
zgodnie z procedurami obowigzujacymi w danym podmiocie publicznym w przypadku
stwierdzenia, ze osoba

legitymuje sie niewtasciwym dokumentem i konczy proces

potwierdzania;

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

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajace potwierdzenie Profilu

Zaufanego petny opis narzedzie ePUAP umozliwiajacego zarzadzanie Profilami Zaufanymi znajduje

sie w ,Instrukcji uzytkownika - Profil Zaufany”.

10
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Ekran 1.1. Wybor listy wnioskow uzytkownikdéw

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

=
Szukaj w portalu ePUAP | Zdarzenie W Zyciu, sorawa, dokument lub nazwa wrzedu | | Szukaj
Lists spraw Moje konto 0 sPLAP Podmioty Publiczne Bormoc Kontakt Konfiguracja «
Podsystern Kormunikacyiny Rejestr Zdarzen P ierd ie profili zaufanych

Jestes w: Strona gldwna > Potwierdzanie profili zaufanych

& Lista wnioskdw uzyHowniledw

ista profili zaufanych uzyHoownikdw

Polityka prywatnosci Bezpieczenstwo danych Mota prawna Mapa Dostepnosc Pomoc Kontakt

@ Ministerstwo Spraw Wewnetrznych | Administragic Wszystkie prawa zastrzeione, Przy wykorzystywaniu materiatdw wyrnagane jest podanie frdda,

INNOWACYINA T mia pumorLsKA
-.G.'QSP.«ODH"R Kf.- —_— PIZWOR) G

Na ,Stronie gtéwnej” ePUAP nalezy wybra¢ w zaktadce ,Konfiguracja”, zaktadke ,Potwierdzenie

profili zaufanych”, a nastepnie nalezy wybrac:

»Lista wnioskéw uzytkownikow”.

11
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Ekran 1.2. Wybor funkcji wyszukiwania

Lista spraw Mate konto 0 sPUAP Podrnioty Publiczne Pornos Kontalkt Konfiguracja «

Podsystarmn Komunikacying Eejestr Fdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gldwna > Potwierdzanie profili zaufanych >  Lista wnioskdéw uzytcownikdw

Lista wnioskow uzytkownikow

Lista wnioskow

Aby wyszukad wniosek o
nadanie profilu zaufanego
uzytlkownilia, nacisnij praycisk

WysT o
Jesli choesz dodac nowy
wniosek, nacisnij przycisk
Dodaj nowy wniosek.

nyfik ator uzytoownilk. Mazwiskoe PESEL Stan wniosku Datazlozenia Akcje

IR €l S0 L2 1N

0 wnioskdw, wyswietlam 0 wnioskdw, od 0 do 0. Strona 00,

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania wnioskow:

@ Wybra¢ przycisk ,Wyszukiwanie”.

12
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Ekran 1.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych do
wyszukania wniosku oraz okresla Stan wniosku i Typ wniosku, w przypadku potwierdzania profilu

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

Lista spraw Moje konto 2 epLAR Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja «
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes wi Strona ghdwns = Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw uzytkownikdw

Lista wnioskow uzytkownikow
———————

Wyhierz jeden z dostephnych
sposobdw wyszukivwania:

Szukaj po ident/fikatorze uzytkon

* po identyfikatorze
uzytkownika,

imieniu, neewisku i nr PESL

Identyfikatar u2ytkowni Gging

znaku spra T T T T T e
Irnig [ / numerze PESEL,
Hezwitkn a nastepnie podaj szukane
PESEL dane. System przeszukuje

whioski na podstawie danych
doktadnie w takiej postaci, w

Znak sprawy = 2 3
jakiej zostaly wpisane.

Stan wniosku

Typ wniosku

Data utworzenia

Wyszukaj"

Identyfikator uzytkownika Imie Nazwisko PESEL Stan wniosku Data zloZenia akcje

LSS S

0 whnioskaw, wyswietlarm 0 wnioskow, od 0 do 0. Strona 0/0.

Nalezy:

@ Wybraé¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwaé
wedtug: ,identyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i nr PESEL"” Iub ,znaku

sprawy”;

@ Wybra¢ Stan wniosku ,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,0 nowy PZ”.
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Ekran 1.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania wniosku

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

Lista spraw Moje konto O ePUAP Podrnioty Publiczne Pornoc Kontakt Konfiguracja «

Podzystarn Komunikacyiny Eejestr Fdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jested w: Strona gtéwna > Potwisrdzanis profili zaufanuch =  Lista wnioskow uzytkownikow

Lista wnioskow uzytkownikow

e e—

Wwyhierz jeden z dostepnych

: : sposobdw wyszukiwania:
Szukaj po identdikatorze uivtko ¥ P ¥

* po identyfikatorze
uzytkownika,

Identyfikator uiytkowni

Imie = T
nurnerze PESEL,

Mazwisko
——— a nastepnie podaj szukane
PESEL | dane, System przeszukuje

S l— wnioski na podstawie danych
RENFERIEEY doktadnie w takie] postaci, w

P Oczekujacy - jakiej zostaty wpisane.

Tvp wniosku o nowy P2 v

Data utworzenia 'U‘I

Identyfikator uzytkowni Mazwisko PESEL osku DatazloZienia Akcje

I €€ 1€ (¥ 3% ¥

0 wnioskdw, wyswietlarm 0 wnioskdw, od 0 do 0, Strona 0/0,

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

@ Wybra¢ przycisk ,, Wyszukaj”.
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Ekran 1.5. Lista wnioskéw uzytkownika i wybranie wniosku

Do momentu potwierdzenia profilu zaufanego przez osobe potwierdzajacg wnioskéw

o potwierdzenie profilu zaufanego mozna ztozy¢ wiecej niz jeden.

Lista spraw Moje konto 0 ePLIAP Fodrioty Publiczne Pornog Kontalkt Konfiguracja «

Podsustern Kormunikacyiny Bejestr Zdarzan Potwierdzanie profili zaufanych

Jested wi Strona gidwna > Potwierdzanie profili zaufanych >  Lista wnioskdw uzytoownilcdw

Lista wnioskow uzytkownikow

Lista wnioskow

Oto lista wnioskdw

wybranego uzytkownika, W
m celu przeprowadzenia

dalszych operacji na
wniosku, kliknij Szczegoty

st Data Akcje wniosku.

Identyfikator . =
Imige Nazwisko PESEL Wl Hosania

uzytkownika

kbranik karal = Bronik 75031610531  Oczekujacy  Soipstai®” Szczegdtly wniosku

kbronik Karol  Bronik 75021610531  Oczekujacy fz 1,5 Szczegoly wniosku

011-04-27

kbranik Karal  Bronik 75031610531 Oczekujacy §2'18'23 Szczegoly wniosku

I 25 &1 > 23 H

3 wnioskdw, wyswietlam 3 wnioskdw, od 1 do 3, Strona 141,

Wybor wniosku:

@ Nacisna¢ przycisk , Szczegoty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskdéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu

zaufanego ePUAP osoba zgtaszajgca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana

o koniecznosci ztozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i konczy sie proces potwierdzania.
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Ekran 1.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

danymi znajdujacymi we wniosku.

Lista spraw Moje konto 0 ePUAP Podrmioty Publiczne Pomuoc Kontakt Konfiguracja «

Podsvstern Komunikacyinyg Fejeztr Fdarrer Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes wi Stronas gléwna * Potwierdzanie profili zaufanyech > Lista wnioskéw uzvtkownikdw > Szczegdly wniosku o profil zaufany uiytcownika

Szczegoly wniosku o profil zaufany uzytkownika

Aby mozliwe bylo nadanie profilu
Iqer:u(tyﬁk_a:w i ek zaufanego, konieczna jest
uzytkownika (login) m zgodnosé danych z profilem
s konta uivtkownika na ePUAP i 2
mie Karal S ; 5
rejestremn referencyjnym, jak
= E Potwierdz wydrok rdwniez z dostarczonym
Nazwisko Bronik i i
dokumentern tozsamosci,
Zweryfikuj zgodnosé danych, w
EESEL FOOELEL0S3L: Pokaz inne wnioski uzytkownika przypa_dku r_ozbiez’nos_'ci na|ezy
ad el . - - odrz'umc wnlosek, wWpisLIac
res ermar marek.gaza@msuia.gev.p powod odrzucenia, Uzasadnienie
to bedzie widoczn
a,

Znak sprawy

Znak sprawy w Punkcie Potwierdzaj

5 + Y21 234.6.2011 dstal znak sprawy 2

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

@ Nacisna¢ 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 zwniosku z danymi

wystepujacymi w profilu ePUAP);

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

16



KAPITAL LUDZKI sl

NARODOWA STRATECIA SPOINGSCI FUNDUSZ SPOLECZNY .

Projekt wspoHfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Ekran 1.7. Szczegdty wniosku — weryfikacja

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku

pozytywnej weryfikacji drukuje dwa wnioski.

— et i ¥ontes Kanligumacja =

Szcaagdly wnkasku o peotd zavlany sy thownika

Srevagdly wilaalu o profll Taufsny udythown ks

o WINOSEK pIZVISANY.

Drame i lossboa

Twarylion] wnlosei

Ldentylikator
udythownika | logm]

Enmsg

Nazwisho

FESEL

BAdves a-mad

Znak sprawy w FkL
Fatwisrdzajacem

Mazwa Funktu Potw. WETLAR

Wynikl werpfikecfl wprawadzronych danych z kontem u2ytkownika

Hazwa pala Dane z witkrsku Dane ahocne w kanoe ePUAF  Wynik weryTiacy
itlert or GAAN - o

n

Wynlkd werylikscjl wprowsdzonych danych z rejestram

Hazwa pola Drane 2 winsosku Wiyl wery Tilach

Nalezy wydrukowac¢ wniosek w dwdch egzemplarzach, podpisac i zaakceptowac wydruk:
@ Nacisna¢ przycisk ,, Drukuj wniosek”;

@ Nacisng¢ przycisk ,,Potwierdz wydruk”.
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Ekran 1.8. Szczegdty wniosku — podpisanie profilu zaufanego

Sre 2 Oty Wi s @ oo gl ey

wf y Lo

Srcragidy wniosliu o profi zaufany uwky toosmnilo

o Wpsira ot oy, fnoing TEl FiTEyd e e
T

(N R P
ni iyl | =g
tmg 1

Wk aew B

BELEL

Rl - ridel i il 1 el

e ey W L
rotw sl g g

Narpwva Taralu Pofie.

‘Wynilldl wary i)l wprowmdzonych danych 2 kontam ey tiowndio

N Dbt w B Wypms
.
N ol D £ s i ST et bta S

Wynild wrery flnci wisrrovadzooych danych z rejesbami

Nz wr s aola Carm ¢ e W g e

e

Podpisanie profilu zaufanego:

@ Nacisna¢ przycisk ,,Podpisz profil zaufany”.
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Ekran 1.9. Decyzja sposobu podpisania profilu zaufanego

Decyzja

Povrdid adroucsnia wenbasiu Odrzod wnlosok

Nalezy:

@ Wybrac przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 1.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Decyzja
Poendid adrrucenias wnlesiou Odfrzut wnilosck
ub
__________________________________________________________________ T
:M.'lz jeden profll zauTany :
1
a !
' E'g‘nf“"’“ Jerzy waakersic U2y} tego profile do podpicuy .
° 1
2011-02-27 !
Dafta wtworzenld oo o0 !
1
1

Il;l,.r- =01 k= chesz podplsss winkasou prey uiyoiu profilu euiansga, why] preycleiu powyis]. 1

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Uzyj tego profilu zaufanego”.
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Ekran 1.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujgcym

Na adres poczty pracownika punktu potwierdzajacego wystany jest kod weryfikacyjny, ktory nalezy
skopiowac i wklei¢ do okna ,Kod weryfikacyjny:”.

Na skrzynce odbiorczej poczty wiadomo$¢ jest opisana, jako: nadeszia od
~powiadomienie.epuap@mswia.gov.pl”, a temat to ,Autoryzacja PZ".

Powdd odrzucenia wniosku Odrzacvmiosal:

Musisz potwierdzic podpis

Podpizanie wniosku wyrmaga dodatkowej autoryzacji, Ma adres e-mail, ktary zostalt wystany
! podczas rejestracii profilu zostata whasnie westana wiadomosc zawierajaca kod potwierdzenia,

1
'
 Sprawd: wiadomosd a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej, !
1
'
0 Mie otrzymates kodu? Spravwdz co zrobic ]

1

L Kod weryfikacyiny: hUIMiEqun#D#Eka

E'_i_p Jezlinie chesz podpizad wniosku przy uzvciu profilu zaufaneqgo, uzyj prevcisku powyiej, 4

Nalezy:

@ Wybrac przycisk ,, Zatwierdz”.
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Ekran 1.12. Utworzenie profilu zaufanego

Decyzja

Powdd adrzucenia wniosku Odrracvmioselk

rz profil
1

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk , Utworz profil zaufany”.

Ekran 1.13. Akceptacja utworzenia profilu zaufanego

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego

Czy jestes pewien/pewna, ze choesz stworzy profil zaufany?

. Akceptuj - Anuluj
/ |

Nalezy:

@ Wybrac przycisk ,, Akceptuj”.
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Ekran 1.14. Utworzony profil zaufany

FRBURL, Moie R 3 P AE finenty Pubticsnes Pt ki Kanflguracis =

| g Potwiesrdzonie prail ssulenych

lgatad w . : Ey = Srezegioly whioshu o profil zaufany uiythownika

S5zczegoly wniosku o profil zaufany uzytowownika

o Wnioselk zashceplowany.

Dane wniosku

Identylilator

ugythownila (loging Drubu) wnlssek

rarny,; G
I K i
Wydruk e
Mezwisho B pabwlerdrany i il g 1;‘ S
cregily, nalihy nadmand peope
R Presjds do soufanego profilu.
P ANGATOH Paokat Inne wnloskl uytouniis

Adres s-mail tarek. a3 [ nTavid. gav.

Znal sprawy w PkL. Ty e
Potwierdzajacym e R L

Mazwa Punliu Polw. WaLAT

Informacje o pobwierdzeniu

Timvie Oaoby Pol, I&tiy
Mazswisho Osoby Palw. = owii=ma

Diata shoeptaci 2011-04 <381 5 15153

Prufil zhufany Prrejdd do profilu Esufsnego

Nalezy:

@ Wybrac przycisk ,,Przejdz do profilu zaufanego”.

22



KAPITAL LUDZKI sl

NARODOWA STRATECIA SPOINGSCI FUNDUSZ SPOLECZNY .

Projekt wspoHfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Ekran 1.15. Prezentacja profilu zaufanego

N LA Bty Fiislies 1 [ Konliguracis -

Pobwierdeanie profili zeulanych

lesiad o i i = g = Srezegoly profilu zeulanego dls uivthownika

Szczegaly profilu zaufanego uiytkownika Karol Bronik

Dane profilu zaufanego Szczegoty profilu

Stalus

Dals ulworzenia 2011-04-28 15:12:54 m I iy Bty
nacesni| greyosk Proediug
¥ oy PR P _
Date uniswainienia = Uniswasniy waknost ) 2mien uslawienia

sutoryzachi

Data wygsdniecia 1011-10-28 15:12:5

Whiosek Prrejdd do wnlosku

Znaoh sprawy XYZ. 133482011

snydanage, aucsni] prry cal

ZvweryTilou].

Metoda sutoryzacii =-ma

Paramelr
putoryzaec

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie

z zasadami obowigzujacymi w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniosek w postaci

papierowej osobie wnioskujacej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP i konczy sie proces

potwierdzania Profilu Zaufanego.

Nastepnie moze przej$¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,Potwierdzanie

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

Lizsts spraw Moje kornto D aPlUap Podriioty Publiczne Pormoc Eontakt Konfiguracja =

Podsystem Eomunikacyiny Eejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jested wi Strona gldwns > Potwierdzanie profili zavfanych > Lista wnioskdw uivtkownikdw = Szczegidy wniosku o profil zaufany uzytiownika

Szczegdly wniosku o profil zaufany uzytkownika

9 Profil Zaufany o podanych danych juz istnieje

&by mozlive bylo nadanie
Iqen&wﬁk?l:nrl . kbranik profilu zaufanego, konizczna
uzythownika (login) jest zgodnoid danych =
Imi K arol profilarn konta uzytkownika
mie aro na ePUAP i z rejestremn
2 F referencyinym, jak rowniez z
Mazwishko Branik dostarczonym dokurnentem
toZzsarosc, Zweryfikuj
PESEL 73031610331 Pokaz inne vmioski uZzytkownika zgodnosé danych, W
dhk bizZznosc
Adres e-mail marek.gaza@mswia.gov.pl e

nalezy odrzucid wniosek,
wpisujac powad odrzucenia,
Uzasadnienie to bedzie

e

Znak sprawy w Pkt
Potwierdzajacym

H¥Z.1234.7.2011

Mazwa Punktu Potw. WSIAP
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1.4. Postac¢ papierowa Wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Nazwa punktu

P system na p dentyfik

Data ziotenia wniosku
znak sprawy w PP* io system>
< obligatoryjnie wypeinio w systemie pracownik punktu potwierdiajqcego wedfug 2osad Instruk)i Kanceloryjnej PP>
WNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgcej:

1. Dane osobowe:

Imig narwisko numer PESEL

<wypetnia system na podstawie profilu utytkownike <wypelnia system no podstawie profilu uéytkownika ypetnia system na pod: ie profilu wiyti k

skfodajgcego wniosek> skiadojgcego wnivsek> sktodojgcego wniosek>

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator utytkownika adres poczty elektronicane)

<wypefnia system na podstawie profilu ufytkownika jqceg i [ system na p ie profilu ué ka skiadajq

3. Sposob autoryzacji:

VP system na p e dekloracyi uty ika sklodajqcego wniosek>
4. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:

Whioskodawca o$wiadcza, ze:

1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;

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

3) nie udostepni konta osobom trzecim;

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

5) wyraia zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego

ePUAP.
miejscowosd, doto ** podpis**
<wypefnio odrgcznie skfodajqcy wniosek po wydrukowonius <wypeinio odrgcnie v wiilosek po wydruk

B. Informacje dotyczace osoby upowainionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu punktu
potwierdzajacego:
imig
<wypeinio system na e profilu w roll osoby o System no p ie profilu k 'gpujgeego w roli osoby
patwierdzajqcej> potwierdzajqeej>

C. Informacje dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP :

czas dokonania potwierdzenia

<wypeinia odrgcenie osoba potwierdzajgco na
podstawie danych z systemu>

miejscowosd, doto podpis osoby upowatnionef do potwierdrania profilu raufanego ePUAP

<wypeinia odrecenie osobo potwierdzajgca po

oA > <wypeinia odrgcznie osoba potwierdzajgca po wydrukowoniu >

albo Informacja o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP:

cras

<wypeinia odrecznie osoba potwlerdzajqca>

przyczyny niepotwierdrenio

<wypeinia odrgcenie osoba potwierdzajqca>

migjscowoss, doto podpis asoby up: j do potwil io profilu 20ufe ePUAP

<wypeinia odrgcznie osoba potwierdzajqca po
wydrukowaniu > g

osoba pot po wydruk >

Wypeinia punkt potwierdzajqcy.  ** Wypeinio osoba wnioskujgea.
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2. Przedtuzanie waznos$¢ Profilu Zaufanego

Realizacja zadania ,Przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego” wymaga wykonania

nastepujacych podstawowych czynnosci:

- Stwierdzenia tozsamos$¢ osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o

przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego;

- W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez osobe wniosku w postaci

papierowej nastepuje przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego.

Szczego6towy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu procesu
przedtuzania waznosci profilu zaufanego, jego uszczegodtowieniem jest tabela zawierajgca opisy
poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekranéw za pomocg, ktérych dokonuje sie przediuzenie

waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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2.1. Schemat procesu przedtuzania waznosci profilu zaufanego

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o przedtuzenie waznoéci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

Zgtoszenie sie w PP

-

i legitymowanie sie dokumentem

w

Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE

2 Czy tozsamos$¢ osoby

A

danych

€ Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4 Wyszukiwanie elektronicznego Whniosku

NIE 5 Czy istnieje

zfozenia elektronicznego Whiosku

9 Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

7 Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Whiosku

TAK

8 Czy wszystkie

A

zfozenia poprawnego Whiosku

11 Otrzymanie informacji o niezgodnosc

Whioski sprawdzone?

NIE
NIE

1C Czy dane

danych z dokumentu i z Whiosku

16 Podpisanie Whioskow

z dokumentu zgodne z danym
we Whiosku?

12 Nadawanie Znaku sprawy

13 Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14 Drukowanie dwoch
egzemplarzy Whiosku
v

15 Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

w postaci papierowe,

w postaci papierowe,

17 Czy Whiosk

2° Otrzymanie jednego egzemplarza
Y| J go eg p!

A

\ 4

zostaty podpisane ?

18 Przedtuzenie waznosc
Profilu Zaufanego

19 Nieprzedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego
v
2C Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowe]
]

Whiosku w postaci papierowej
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2.2. Opis schematu procesu przediuzania waznosci profilu zaufanego

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca
o przedituzenie

waznosci PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie

dokumentem

Osoba wnioskujaca po wystaniu wniosku
elektronicznego o przedtuzenie waznosci
profilu zaufanego zgtasza sie do dowolnego
PP;

Osoba wnioskujaca legitymuje sie Dowodem
Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osoby
zgodna z

dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia

tozsamosci osoby whnioskujacej na
podstawie okazanego dokumentu Dowodu

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

Podmiot publiczny we wilasnym zakresie

przeszkoli Pracownika PP w zakresie

sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przejsc¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie
informacji o
niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci

tozsamosci osoby lub postugiwania sie ztym
Pracownik PP

dokumentem postepuje

zgodnie z procedura obowigzujaca w

podmiocie publicznym.
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedtuzenie . .
L Punktu Potwierdzania
waznosci PZ

4. Wyszukiwanie Pracownik PP: 2.1,
elektronicznego - po wyborze  ,Listy  wnioskow 2.2,
Whniosku uzytkownikéw” - Ekran 2.1; 2.3,

- wyborze funkcji wyszukiwania - Ekran 22‘;’
2.2; )

- wyborze sposobu wyszukiwania - Ekran
2.3;
- wprowadza dane stuzacych do
wyszukiwania

i naciska przycisk ,Wyszukaj” - Ekran
2.4;
- otrzymuje liste Wnioskdéw, lista moze by¢

pusta — Ekran 2.5.

5. Czy istnieje Whnioskodawca do momentu potwierdzenia 2.5
przynajmniej jeden profilu zaufanego moze zlozy¢ wiele
Whniosek? wnioskdw o przedtuzenie waznosci profilu

zaufanego.

Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przej$¢ do punktu 7.

6. Otrzymanie W przypadku pustej listy Pracownik PP 2.5
informacji o informuje osobe o koniecznosci zlozenia
koniecznosci wniosku za pomocg ePUAP.
ztozenia

elektronicznego

Whniosku

KONIEC PROCESU

7. Wybranie z listy Wybranie  Wniosku przez nacis$niecie 2.5
pierwszego lub przycisku ,Szczegdty wniosku”.

kolejnego Wniosku

8. Czy wszystkie Jesli zostat pobrany Whniosek do 2.5

Whnioski sprawdzone? | sprawdzenia to nalezy:

Przej$¢ do punktu 10.
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Czynnos¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedtuzenie . .
, Punktu Potwierdzania
waznosci PZ
9. Otrzymanie W  przypadku sprawdzenia wszystkich 2.5
informacji o Whnioskow i wszystkie byty btedne nalezy
koniecznosci poinformowacd osobe
ztozenia poprawnego o koniecznosci  zlozenia  poprawnego
Whniosek lub Whniosku.
koniecznosci W  przypadku negatywnej  weryfikacji
zgtoszenia sig do numeru PESEL nalezy poinformowad osobe
wiasciwego Urzedu wnioskujaca o koniecznoéci zgloszenia sie
Gminy w celu do wilasciwego Organu Gminy w celu
ztozenia wniosku o ztozenia wniosku o aktualizacje numeru
aktualizacje numeru PESEL w bazie danych PESEL.
PESEL w bazie
danych PESEL.
KONIEC PROCESU
10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z 2.6
z dokumentu zgodne | dokumentu osoby wnioskujacej z danymi
z danymi we we Whniosku.
Whniosku? Jeéli dane sie zgadzaja to nalezy:
Przejs$¢ do punktu 12.
11. Otrzymanie W przypadku niezgodnosci danych nalezy 2.6
informacji o poinformowac o tym osobe wnioskujaca
niezgodnosci danych oraz o tym, ze nalezy ztozy¢ poprawny
z dokumentu Whniosek.
i z Wniosku
KONIEC PROCESU
12. Nadawanie Znaku Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z 2.6
sprawy zasadag opisang powyzej.

30



KAPITAL LUDZKI

MARCDOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEISK]
FUNDUSZ SPOLECZNY

w ¥

=% e
g

Projekt wspoHfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca
o przedituzenie

waznosci PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

13. Czy automatyczna
weryfikacja

pozytywna?

ePUAP

zgodno$¢ danych z wniosku z danymi w

automatycznie sprawdzenie
profilu konta osoby wnioskujacej oraz z
wystepujacymi
systemu PESEL.

danymi w bazie danych

W przypadku niezgodnos$ci, wprowadza sie

do elektronicznego Whniosku powdd

odrzucenia wniosku i naciska przycisk

,0drzu¢ wniosek” oraz przechodzi do

wyboru kolejnego Wniosku:

Przejsc¢ do punktu 7.

2.7

14. Drukowanie dwéch

egzemplarzy Wniosku

Pracownik PP naciskajac przycisk ,Drukuj

wniosek”  drukuje dwa egzemplarze

wniosku, po poprawnym wydrukowaniu

wnioskéw akceptuje zakonczenie

drukowania.

2.7

15. Przedtozenie do
podpisu Wnioskéw

w postaci papierowej

Pracownik PP przedktada osobie
wnioskujgce Wnioski w postaci papierowej

do podpisu.

2.7

16. Podpisanie
Whnioskéw w postaci

papierowej

Osoba wnioskujgca moze w tym momencie

sie rozmysli¢ i nie podpisa¢ Wniosku.

2.8

17. Czy Wnioski zostaty

podpisane?

Jesli osoba wnioskujgca nie podpisata

wnioskobw w  postaci papierowej lub
Pracownik PP stwierdzit brak autentycznosci
podpisu to:

Przejsc¢ do punktu 19.

2.8

18. Przedtuzenie
waznosci Profilu

Zaufanego

Pracownik PP na wniosku o postaci

papierowej W miejscu przedtuzania
waznosci profilu zaufanego wpisuje czas,
miejsce i date potwierdzenia i sktada podpis

oraz podpisuje elektroniczny Wniosek.

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

przedtuzenia waznosci profilu zaufanego.

Przej$¢ do punktu 20.

2.8, 2.9,
2.10, 2.11,
2.12,2.13,
2.14, 2.15
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Czynnos¢

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przedtuzenie . .
L Punktu Potwierdzania
waznosci PZ

19. Nieprzedtuzenie Pracownik PP na wniosku o postaci 2.8
waznosci Profilu papierowej W miejscu nieprzedtuzenia
Zaufanego waznosci profilu zaufanego wpisuje czas,

przyczyne, miejsce i date nieprzediuzenia
waznosci i skfada podpis oraz wprowadza
do elektronicznego Whniosku powad
nieprzedtuzenia waznosci PZ i naciska

przycisk ,Odrzu¢ wniosek”.

20. Archiwowanie Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w

jednego egzemplarza | postaci papierowej zgodnie z zasadami

Whniosku w postaci obowigzujacymi w podmiocie publicznym.
papierowej
21. Otrzymanie Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w
jednego postaci papierowej osobie wnioskujacej o
egzemplarza potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.
Whniosku w postaci W przypadku pozostania na liscie wnioskéw,
papierowej, ktére nie zostaly rozpatrzone, nalezy
ewentualnie poinformowaé osobe wnioskujaca, ze
informacji o wnioski te zostana uniewaznione po 14
uniewaznieniu dniach od daty ich ztozenia i otrzyma na
pozostatych na liscie poczte elektroniczng informacje tym fakcie,
wnioskow. ale to nie wplywa na waznoéé Profilu
KONIEC PROCESU Zaufanego.

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

Osoba wnioskujgca o przedtuzenie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sie w Punkcie Potwierdzania i

legitymuje sie Dowodem Osobistym Iub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos$¢ osoby wnioskujacej:

- w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem,
autentycznosci dokumentu, autentycznosci podpisu odmawia potwierdzenia Profilu
Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie wnioskujacej, postepuje zgodnie z
procedurami obowigzujgcymi w danym podmiocie publicznym dotyczacymi postepowania z
osobami legitymujacymi sie niewtasciwym dokumentem i kofAczy proces potwierdzania;
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- w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskéw uzytkownikow na podstawie

Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego stuzg ekrany od 2.1 do 2.5.
Lista wnioskdw uzytkownikow zawiera wszystkie wnioski o przedituzenie waznosci profilu zaufanego.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce przedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego petny opis narzedzie ePUAP umozliwiajacego zarzadzanie Profilami Zaufanymi

znajduje sie w , Instrukcji uzytkownika — Profil Zaufany”.

Ekran 2.1. Wybdr listy wnioskéw uzytkownikow

Moie Konto: | Wylogui Pomoc 32 EN

€lektron atforma Zalogowany: Jerry Kowalewski (mgaza)
e ushug administracji publiczne) L . = 3

Szukaj w portalu aBUAR

Lists spraw Moje lkonto o =PUAR Podmioty Publiczne Pomoc Kontalkt Konfiguracja

Podsystem Komunikacyiny Rajestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Stronz glowna > Potwierdzanie profili zaufanych

Lista wnioskow wiythkownikow

+ Lista profili zaufanych Lti:[tkuwnl'kfby

Polityks prywatnosci Bezpieczanstwo danych Nota prawna Maps Dostepnosc Pomoc Kontakt

£ Ministerstwo Spraw Wewnetrznych | Administracii. Wszystkie praws zastrzefone. Przy wykaorzystywaniu materiatdw wymagane jest podania 2radla,

INNOWACYINA e Pt o0 buwanesxa
GOSPODARKA VLA ECAOMAL AL

Na ,Stronie gtéwnej” ePUAP nalezy wybra¢ w zaktadce ,Konfiguracja”, zaktadke ,Potwierdzenie

profili zaufanych”, a nastepnie nalezy wybrac:

»Lista wnioskéw uzytkownikow”.

33



KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEJSKA ara

EUROPEISKI [«
NARODOWA STRATECIA SPOINGSCI FUNDUSZ SPOLECZNY .

Projekt wspoHfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Ekran 2.2. Wybor funkcji wyszukiwania

Lista spraw Maje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja *
Podsystem Komunikacyiny Rejestr darzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gléwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskdw wiytkownikdw

Lista wnioskow uzytkownikow

e ——————| R —]

Aby wyszukac wniosek o
nadanie profilu zaufanego
uzytkowmika, nacisnij

e = -

Identyfikator uiytkownika Imi

Mazwisko PESEL Stan wniosku Data zioienia Akcje Jesli cheesz dodaé nowy
wniosek, nacisnij przycisk
Dodaj nowy wniosek.

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

Nalezy przejs¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych:

@ Wybraé przycisk ,Wyszukiwanie”.
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Ekran 2.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych do
wyszukania wniosku oraz okres$la stan wniosku, w przypadku przediuzania waznosci profilu

zaufanego Stan wniosku jest ,Oczekujacy”, a Typ wniosku , 0 przedtuzenie”.

Lista spraw Moje konto O ePUAP Bodmioty Publiczene Pomoc Kontakt Konfiguracja
Podsystem Komunikacyjny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gldwna = Potwierdzanie profili zaufanwvch * Lista wnioskow uiythownikdw

Lista wnioskow uzytkownikow
———

Wrybierz jeden = dostepnych
sposobow wyszukiwania:

identyfikatorze uzytkownika
imieniu, nazwisku i nr PESEL

Szukaj po

* po identyfikatorze
uzytkownika 1

* po imieniu, nazwisku

Identyfikator uzytko

Imig

i numerze PESEL.
Mazwisko
PESEL a nastepnie podaj szukane

dane. System przeszukuje

Znak sprawy wnioski na podstawie danych

doktadnie wtakiej postaci, w

Oczekujgcy ‘E'\ jakiej zostaly wpisane.
o przediuzenie : 2
7]

Stan wniosku

Typ wniosku

Data utworzenia

Identyfikator uzytkownika Imie Mazwisko PESEL Stan wniosku Datazlozenia Akcje

16 %€/ %) (3 3% 30

0 wnioskdw, wyswietlam O wnioskdw, od 0 do 0, Strena 0/0.

Nalezy:

@ Wybraé¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwaé
wedtug: ,identyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i nr PESEL"” Iub ,znaku

sprawy”;

@ Wybra¢ Stan wniosku ,,Oczekujacy” oraz Typ wniosku ,,0 przediuzenie”.
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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.

Lista spraw Moje konto 0 ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja
Bodsystem Komunikacyjny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gldwna > Potwierdzanie profili zaufanych > Lista wnioskow uZytkownikow

Lista wnioskow uZzytkownikow

O [

Wybierz jeden z dostepnych

Szukaj po identyfilkatorze Lli:ftka : sposobdw wyszukivania:
* po identyfikatorze

Identyfikator uzythkowni ogin) Ebronik wtbeowmiles

* po imieniu, nazwisku

Imig
i numerze PESEL,

Mazwisko
’— = nastepnie podaj szukane

PESEL dane. System przeszukuje

Znak sprawy wnioski na podstawie danych

doktadnie w takiej postaci, w

Stan wniosku Oczekujgcy : jakiej zostaly wpisane.

Typ wniosku oprzediuzenie :

Data utworzenia 'sr

PESEL Stan wniosku Data zioienia Akcje

Identyfikator uiytkownika Imige MNazwis

18 4% %) 3 3% B0

0 wnioskdw, wyswietlam 0 wnioskdw, od 0 de 0, Strona 0/0.
Nalezy:

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

@ Wybra¢ przycisk ,Wyszukaj”.
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Ekran 2.5. Lista wnioskéw uzytkownika i wybranie wniosku

Mozna ztozy¢ wiecej niz jeden wniosek o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego.

Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmicty Publicene Pomoc Kontalkdt Konfiguracja =
Podsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona ofowns » Potwierdzanis profili zaufanvch > Lista whioskdw wiythownikow

Lista wnioskdw uZzytkownikdw

Lista wnioskow

Oto lista wnioskdw

n n wybranego
Wyszukiwanie uzytkownika. W celu

przeprovadzenia

Identyfikator - - Stan Data B dalszych operagi na

i edio" Tmie Marwiskn PESEL e zlozenia Akcje vmigsku, kliknij
Szczregoty wniosku.

kbronik Karol  Bronik 75021610531 Oczekujacy S9oadg 0’

kbronik Karal Bronik 75021610531 Oczekujgcy 33}219',05' Szrezegoly wniosky

€ €| €| > ¥ 3

2 wnioskow, wyswistlam 2 wnioskow, od 1 do 2. Strona 11,

Wybor wniosku:

@ Nacisna¢ przycisk , Szczegoty wniosku”.

W przypadku pustej listy wnioskdéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego ePUAP osoba zgtaszajgca sie w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o koniecznosci ziozenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i konczy sie proces przedtuzania

waznosci profilu zaufanego.
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Ekran 2.6. Szczegdty wniosku — wprowadzenie znaku sprawy

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

Lista spraw Moje konto o =PUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontalkt Konfiguracja =
Bodsystem Komunikacyiny Rejestr Zdarzen Potwierdzanie profili zaufanych

Jestes w: Strona gléwna > Potwierdzanie prefili zaufanych > Lista wnieskdw uzytkownikdw > Szczegdly wniosku o przediuienie wainosci PZ

Szczegdly wniosku o przediuZzenie waZznosci profilu zaufanego

Identyfikator Aby mozlive byto nadanie

- = ) kbrenik profilu zaufanega, konieczna
uzytkownika (login) - - jest zgodnosc danych =
Drukuj wniosek ) . .
_ profilem konta uzytkownika
- - e A i
- . Potwierdz wydrok referencyinym, jak rowniez z
Nazwisko Branik dostarczonym dokumentem
tozsamaosci. Zweryfikuj
PESEL 75031610531 Pokaz inne wnioski uzytkownika zgodnosc danych., W

przypadku rozbieznosci
nalezy odrzucic vmiosek,

wpisujac powod odrzu i
Uzasadpise edzie
oczne dla wnioskujacego.

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

Znak sprawy

Znak sprawy w Punkcie Potwierdzajzpf dstal znak sprawy

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

@ Nacisna¢ 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 zwniosku z danymi
wystepujacymi w profilu ePUAP);

- Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastgpito automatyczne poréwnanie
Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi wystepujacymi w bazie danych systemu
PESEL).
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Ekran 2.7. Szczegdty wniosku — weryfikacja

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku

pozytywnej weryfikacji drukuje dwa wnioski.

- IR oot ee Honliguwacia =

Szcaagdly wnkasku o peotd zavlany sy thownika

Srevagdly wilaalu o profll Taufsny udythown ks

o Winiosek preypEany.
P —

Ldentylikator
udytiownika [ logn)

Enmsg

Nazwisho

FESEL

BAdves a-mad

Znak sprawy w FkL
Fatwisrdzajacem

Mazwa Funktu Potw. WETLAR

Wynikl werpfikecfl wprawadzronych danych z kontem u2ytkownika

Hazwa pala Dane z witkrsku Dane ahocne w kanoe ePUAF  Wynik weryTiacy
itlert or GAAN - o

n

Wynlkd werylikscjl wprowsdzonych danych z rejestram

Hazwa pola Drane 2 winsosku Wiyl wery Tilach

Nalezy wydrukowac¢ wniosek w dwdch egzemplarzach, podpisac i zaakceptowac wydruk:
@ Nacisna¢ przycisk ,, Drukuj wniosek”;

@ Nacisna¢ przycisk , Potwierdz wydruk”.
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Ekran 2.8. Szczegdty wniosku — podpisanie profilu zaufanego

S s odéy wrram s @ oot s aad oy

wipihonmcs

Sacraghdy wndnsku o profl zoufany wiy oowmnio

o Whystmi Dot et eeTy, NoEnr ree naiTe s wrema

!
|

Edarti il m gl . -"| ok
syl [egen) :

g Y e
L FT R Y Braml i I Ara
el Teghird e e B f p e

Fdlri el i [ P il g

R eravey w e
L S T PR ]

Marrerar Puniia Pofier

‘Wynikl weryilmac)l wprovwadzonych danych z kontam wtythowniin

N i b e W o0 W
N i B0 L £ TR R SPLAD i

Wynild weryTiknci wprovadzooych danych 2 rejestraml

Nuipaa polla D 1 e Wy syl i

i

Podpisanie profilu zaufanego:

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

i
o

i Podpisz dokument cartyficatam jub prafilam. Co to Znaczy @ P

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk , Podpisz profilem zaufanym”.

Ekran 2.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego

Decyzja
Povdid odrzucenls wnkesku Oz wnlossk
uo
P T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T S ST E TS e 1
:Maﬂjedenpru'rlzau'ram :
\
B ,
' m"?:nf""m“ Jerzy Kowalesg Uzy] tego profiie do podptsy !
e ——————— '
2011-02-I7 !
Data wtworzenid om0 !
1
1

Nalezy:

@ Wybrac przycisk ,,Uzyj tego profilu zaufanego”.
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Ekran 2.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikujgcym

Na adres poczty pracownika punktu potwierdzajacego wystany jest kod weryfikacyjny, ktory nalezy

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

Na skrzynce odbiorczej poczty wiadomo$¢ jest opisana, jako: nadeszia od

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

Decyzja

Powdd odrzucenis wnkesiou Odrzrt wnlosok

Musisz potwierdzié podpis

Rodpisanie winlasku wymaga dodatioows] autaryzacyl. Na adres a-mall, kbdry zosta wysiany padozac
rejestracyl profily Tostats wiadnls wysiana wiadomaofs zawlerajaca kod potwisrdzenta. Sprawds
wisdamaoEs & nastapnle wplsz ben kod w pals pon

:
1
‘
:
:
:
1
:
: Eood weryfkacyjmy:
1
‘
:
:
‘
‘
‘
‘
‘

Nalezy:

@ Wybrac przycisk , Zatwierdz”.
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Ekran 2.12. Przedtuzenie waznosci profilu zaufanego

Decyzja

Powad odrzucenia wniosku Odrzuc wniosek

Utwérz profil
zaufan 1

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk , Utworz profil zaufany”.

Ekran 2.13. Akceptacja przedtuzenia wazno$¢ profilu zaufanego

Potwierdzenie utworzenia profilu zaufanego
Czy jestes pewien/pewna, #e chcesz przedluiy ¢ waznosd profilu zaufanego?

Akceptuj Amnuhaj

Nalezy:

@ Wybrac przycisk ,, Akceptuj”.
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Ekran 2.14. Przedtuzona waznos¢ profilu zaufanego

.=ALAR Eadmicty Funlicans Eomac Lfine-Lod Konfiguracia =
Smlager o Potwiertzaniz profll zaufanych
Jmgred wiSironm oibera > Soperimrgoanis pro®n zafanech @ Ligts wnlopkde aieoenivde > Szozegddy wnlosku o przeducenie wainoso PZ

Wniosek zaskceptowany

adpawisdzl na ten wolasak profl
ey

ok
PESEL 75131513531
Adres e-mall mansic. garamewia. Jov. ol

Inak sprawy w Pkt. .
Potwizrdzajacym HY.21.2011

Nazwa Punlitu Potw. Wwslar

Informacje o potwierdoenia

Imilg Osoby Potw. J=rzy

Narwickho Oooby Potw. Sowalswesic

Data akceptacil 2011-05-07 21:24:13
Frofll zaufany Przzidi do proThu zmufanego
Nalezy:

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

stn Soraw Um: kantg O} :: E: E:I kb 2 bllrn= EIQ- ::gm;
Ratsstr Zaarzef Potwierdzanie profill zaufanych
Jagtef w: Sirons odeny > Bobtwilerdrans profill zautsmech > st wenbxskdv wiveiioy

Konflguracia =

> Szczegddy profilu zauTanego dia uytkownlka

Szezegity profilu zeufanego viythownika Karol Bronik

Dane profilu zavfanego

Status
Data utworzenda
Data unkewainienda

Data wygasnigola

Znak sprawy

2011-05-07 21:21:40

2011-11-07 21:21:=0

IXY.21.2011

Mztoda autoryzac)l =-ma

Faramatr
autoryzacl

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci

marsi. gazs Tmewla. gov. o

=S wiascicksl profilu wnkosioe

a prradhurens girasy warnodol g

prafily Tautsnsga lub Tmisns
ustawisf sutaryzac)l, nackEnl
przyclsh Przadiud
watnosl ) zmilef ustawienla
autoryzac)l.

J=£01 wedmioholsl profiiu wnlkaskuls o
uni=wradnb=nis j=ga profilu
Tautansga, nacknl prryoisk
Undzwaznl].

J=£0 wimioholsl profifu wnlaskugs o
pweryfiorsani= j=ga prafilu
Tautansga, nackEnl prryoisi
TwraryTiku].

papierowej zgodnie

z zasadami obowigzujacymi w podmiocie publicznym oraz przekazuje drugi Wniosek w postaci

papierowej osobie wnioskujacej o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP i konczy sie

proces przedtuzania waznosci Profilu Zaufanego.

Nastepnie moze przejs¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,Potwierdzanie

profili zaufanych”.
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1.4.

Postac papierowa Wniosku o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

Nozwa punktu potwierdigjgeego

ypetnia system na p

Data tloienia wniosku

znak sprawy w PP*

<wypelnio system>

< obligatoryjnie wypetnia w systemie pracownik punktu potwierdzajgcego wedlug zasad instrukcji Kancelaryjnej PP>

WNIOSEK

o przediuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP
Whioskujg o przedfuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

A. Informacje dotyczace osoby wnioskujacej:

1. Dane osobowe:

2. Dane o koncie ePUAP:

imig nazwisko numer PESEL
<wypeinia system na podstawie profilu utytkownika <wypelnia system na podstawie profilu uzytkownika <wypefnia system na podstawie profilu uzytkownika
skfedajgeego wniosek> skiadajgcego wniosek> kit ‘ego wniosek>

identyfikator uzytkownika

adres poczty elektraniczne]

<wypetnia system na podstawie profilu utytkownika 2go wniosek ypeinia system na pod: profilu. ik jgcego wniosek>
3. Sposob autoryzacji:
<wypelnia system na podstawie dekloracji uly jqeego k

4. Oswiadczenie osoby wnioskujacej:
Whioskodawca oswiadcza, ze:

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

ePUAP.

1) dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne;
2) zapewni poufnosc danych, ktére moglyby by¢ wykorzystane do ztozenia podpisu potwierdzonego profilem zaufanym

4) niezwlocznie uniewaini profil zaufany ePUAP w przypadku utraty kontroli nad kontem ePUAP;
5) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do potwierdzenia profilu zaufanego

miejscowost, data **

podpis**

<wypelnia odrecznie skfadajocy wnlosek po wydrukawaniu>

<wypelnia odrecznie sklodajqcy wniosek po wydrukawaniu>

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

potwierdzajacego:
imig
Inia system na ie prafilu k wystgpujqcege w roli osoby <wypetnia system na podstawie profilu utytkownika wystepujgcego w roli osoby
potwierdzajqcej> potwierdzajqce)>
C. Informacje dotyczace przediuzeniu waznosci profilu zaufanego ePUAP :

czas dokonanio przedivienio wainosci

<wypelnia odregcznie osoba przediuiajqco woinosé
na podstawie donych z systemu>

migjscowodc, dota podpis osoby upowainione] do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

<wypetnia odrgcznie osoba prrediuiajqca wainosé po
wydrukowaniu >

<wypeinia odrgcznie osoba prredluiojgca wolfnosé po wydrukowaniu >

albo Informacja o nieprzediuzeniu waznosci profilu zaufanego ePUAP:

€205 ni wainosci

<wypeinia odrecznie osabe przediutajqea woinosé >

praycayny niep i profilu ePUAP

<wypetnia odrecznie osoba przedivicjqca woinosé >

miejscowosé, data podpis osoby upowainionej do potwierdzania profilu :aufanego ePUAP

<wypelnia odrgcznie esobo przediuiajqea wainosé po
wydrukowaniu >

<wypefnia odrgcznie osoba przedh a wainosé po wydr

Wypetnia punkt jgey.  ** Wyp

asoba
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3. Uniewaznianie Profilu Zaufanego

Realizacja zadania ,Uniewaznianie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania nastepujacych

podstawowych czynnosci:

- Stwierdzenia tozsamos$¢ osoby zgtaszajacej 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.

Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu procesu
uniewazniania profilu zaufanego, jego uszczegodtowieniem jest tabela zawierajaca opisy
poszczegdlnych czynnosci i odwotania do ekrandw za pomocg, ktérych dokonuje sie uniewaznienie

profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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3.1. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca
0 uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1 Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

[$5)

Otrzymanie informacji o niezgodnosci
danych

P

NIE

2 Czy tozsamos$¢ osoby

6 Otrzymanie informacji o brakt
waznego Profilu Zaufanego i mozliwosc
zfozenia elektronicznego Whiosku
o potwierdzenie Profilu Zaufanegc

zgodna z dokumenterr 7

4 Wyszukiwanie Profilu Zaufanegc

NIE

£ Czy istnieje

&€ Otrzymanie informagj
niezgodnos$ci danych

wazny Profil Zaufany?

NIE

7 Czy dane z dokumentu

1° Podpisanie Wnioskow
w postaci papierowe

zgodne z danym
w Profilu Zaufanym?

¢ Drukowanie dwéch egzemplarzy
Whiosku
v

10 Przedtozenie do podpisu Whioskéw

A

w postaci papierowe

NIE
12 Czy Whnioski

16 Otrzymanie jednego egzemplarze

¢ Whiosku w postaci papierowej

\ 4

zostaty podpsiane?

13 Uniewaznienie Profilu Zaufanego

v

15 Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej

14 Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego L
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3.2. Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego

Czynnos¢
. L. Nr
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci ekranu
o uniewaznienie PZ | Punktu Potwierdzania

1. Zgtoszenie sie w PP Osoba chcac uniewazni¢ profil zaufany
i legitymowanie sie zgtasza sie do dowolnego PP i legitymuje sie
dokumentem Dowodem Osobistym lub Paszportem.

2. Czy tozsamos$c¢ osoby | Pracowni PP dokonuje sprawdzenia
zgodna z tozsamosci osoby na podstawie okazanego
dokumentem? 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:

Przej$¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie W przypadku stwierdzenie niezgodnosci
informacji o tozsamosci osoby lub postugiwania sie zlym
niezgodnosci danych dokumentem Pracownik PP postepuje zgodnie

KONIEC PROCESU z procedurg obowigzujaca w podmiocie

publicznym.

4. Wyszukiwanie Profilu | Pracownik PP: 3.1,

Zaufanego - po wyborze ,Listy profili zaufanych 3.2,
uzytkownikéw” — Ekran 3.1; 3.3,
- wyborze funkcji wyszukiwania - Ekran 3.2; 3.4,
- wyborze sposobu wyszukiwania - Ekran >3
3.3;
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania

i naciska przycisk ,Wyszukaj” - Ekran 3.4.;

- otrzymuje

5. Czy istnieje wazny Jesli zostat wyszukany Profil Zaufany: 3.5
profil zaufany? Przej$é do punktu 7.
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Czynnos¢
. L. Nr
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci
ekranu
o uniewaznienie PZ | Punktu Potwierdzania

6. Otrzymanie Brak waznego Profilu Zaufanego, ktory miat
informacji o braku by¢ uniewazniony. Osoba  wnioskujaca
waznego Profilu otrzymuje informacje o mozliwosci ztozenia
Zaufanego whniosku o potwierdzenie Profilu Zaufanego.

i mozliwosci ztozenia
elektronicznego
Whniosku
o potwierdzenie
Profilu Zaufanego
KONIEC PROCESU
7. Czy dane z W przypadku zgodnosci danych: 3.5
dokumentu zgodne z Przej$¢ do punktu 9.
danymi
w Profilu Zaufanym?

8. Otrzymanie W przypadku stwierdzenie niezgodnosci 3.5
informacji o tozsamosci osoby lub postugiwania sie ztym
niezgodnosci danych dokumentem Pracownik PP postepuje zgodnie

KONIEC PROCESU z procedurg obowigzujaca w podmiocie

publicznym.
9. Drukowanie dwoch Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze 3.5,
egzemplarzy Wniosku | Wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego PDF
ePUAP z pliku PDF, na Wniosku wpisuje:
- Nazwa punktu potwierdzajacego;
- Znak sprawy w PP;
- Date ztozenia wniosku.
10. Przedtozenie do Pracownik PP przedkfada osobie wnioskujace 3.5
podpisu Wnioskow Whnioski w postaci papierowej do podpisu.
w postaci papierowej
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Czynnos¢
. L. Nr
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci
ekranu
o uniewaznienie PZ | Punktu Potwierdzania
11. Podpisanie Osoba wnioskujgca o uniewaznienie waznosci 3.5
Whnioskéw w postaci profilu zaufanego ePUAP w czesci A dwoch
papierowej Whnioskow wpisuje:
1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej -
w tym miejscowos¢, date i podpisuje
sie.
Osoba wnioskujgca o uniewaznienie waznosci
profilu zaufanego ePUAP moze w tym
momencie sie rozmysli¢ i nie wypehi¢
Whnioskow.
12. Czy Wnioski zostaty | Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata 3.5
podpisane? wnioskdw w postaci papierowej lub Pracownik
PP stwierdzit brak autentycznosci podpisu to:
Przej$¢ do punktu 14.
13. Uniewaznienie Pracownik PP: 3.6,
Profilu Zaufanego .. , . . -
rofiiu cau g e w czesci B dwéch Wnioskow wpisuje: 3.7,
3.8
- Swoje imie i nazwisko;
+ aw czesci C dwdch Wnioskéw wpisuje:
- czas uniewaznienie profilu
zaufanego;
- miejscowos¢ i date;
- podpisuje sieg;
e uniewazniajac profil zaufany w systemie
ePUAP (Ekran 3.7) wypetnia pole ,Powod
uniewaznienia” oraz wypetnia pole ,Znak
sprawy” o znak nadany na Wniosku o
postaci papierowej.
Przej$¢ do punktu 15.
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Czynnos¢
. L. Nr
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci
ekranu
o uniewaznienie PZ | Punktu Potwierdzania
14. Nie uniewaznienie Pracownik PP z braku ztozenia wniosku o 3.5

Profilu Zaufanego postaci papierowej przez osobe wnioskujaca o
uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP nie

podejmuje dalszych czynnosci.

KONIEC PROCESU

15. Archiwowanie Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w

jednego egzemplarza | postaci papierowej zgodnie z zasadami

Whniosku w postaci obowigzujacymi w podmiocie publicznym.

papierowej

16. Otrzymanie
jednego
egzemplarza
Whniosku w postaci
papierowej

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w
postaci papierowej osobie wnioskujacej o

uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.

3.3. Proces uniewazniania profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekranow ePUAP

Osoba wnioskujaca o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP zgtasza sie w Punkcie Potwierdzania i

legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tozsamos¢ osoby wnioskujacej:

w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem,

autentycznosci dokumentu, autentycznosci podpisu odmawia potwierdzenia Profilu
Zaufanego, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie wnioskujacej, postepuje zgodnie z
procedurami obowigzujacymi w danym podmiocie publicznym dotyczacymi postepowania z

osobami legitymujacymi sie niewtasciwym dokumentem i konczy proces potwierdzania;

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

W tym przypadku osoba wnioskujaca nie skfada elektronicznego Wniosku.

Ponizej zostaty przedstawione podstawowe ekrany umozliwiajgce uniewaznienie Profilu

Zaufanego petny opis narzedzie ePUAP umozliwiajacego zarzadzanie Profilami Zaufanymi znajduje

sie w ,Instrukcji uzytkownika - Profil Zaufany”.
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Ekran 3.1. Wybor listy profili zaufanych uzytkownikéw

Zsiogowany: Jeroy Kowalowskl [

‘Organizaciar WSLAP [weiag)

iye. Bt -0 b o i O ePLaF Foammigts Fubiiczns Fomoc Zomakt Konfiguracia -
gty Toiarred Potwicrdzaniz profill zautanych
Sestef wr Spogns giderny = Pob profill zauvtanych

Bgittun gree i Bappaczadoens gmman Note Sravena “aza Doptannois Bamoc o
& MEncters T S oraw Weamatrrmych L aamins Tracl: Warystids praws ZacTzetans. AT ROTPE T AL MatEriskde wymagans st padanis Srida

INMOWACYINA e e -
SOSFOBARKA e

Na ,Stronie gtéwnej” ePUAP nalezy wybra¢ w zaktadce ,Konfiguracja”, zaktadke ,Potwierdzenie

profili zaufanych”, a nastepnie nalezy wybrac:

JLista profili zaufanych uzytkownikdéw”.

53



KAPITAL LUDZKI i~ W

NARODOWA STRATECIA SPOINGSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspoHfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Ekran 3.2. Wybor funkcji wyszukiwania

18 ForEe Bgis kgnbg O =PUAP Epomiaty BuDigng Eamag Eomal Honflguracja -
Podevetem Eomunlcaovimy Amjmgtr Tomrped FPotwierdzanie proflll zautanych
Jestef v Strons oidene > Botelerdzanis profllzautinech > Lista profill zautany ch uytkownikiw

Profile zaufane dla viytkownikdw

Lista profili

Ay wysTukas profll Zaussmy
uyticrennilics, nacinl] prrycisk
Wyszuklwanie. =il chossz

Jdadac AT O nadanks
prom uza&rmﬂ. TOCIE ] Iy ok
Status Data Data
PESEL Lomis

: Akcie Doda) nowy winlosok.

Memnmaler  ime na

K| £ £ * ¥ 3

0 profill, wyfwietiam 3 profill, od 0.da 0. Strona 90,

Nalezy przejs$¢ do funkcji wyszukiwania profili zaufanych:

@ Wybra¢ przycisk , Wyszukiwanie”
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Ekran 3.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzacych do
wyszukania profilu zaufanego oraz okresla stan profilu, w przypadku uniewazniania profilu

zaufanego stan profilu jest ,Wazny”.

Lista sorae Hiz kartg O =PUAF Podmigty Publiczne Pamac Eaontakt Konfiguracia -
Bgdgvptam om unlkaswimy Bajmgtr Tomrgad Potwierdzande proflll zautanych

Jmstef v Strons oidens x> Bobwlerdzanie pro®l zapdsnech x> Lista profill zaufanych udytkowndkdw

Profile zaufane dla uiytkownikiw

I [

Wybierz Jaden z dostanmych
SDOSaDOW WySZTukharanis:

Szuia] pa
» pa ldentyfiatarzs

LdantySicatar uytiow wurytiannilica,

Lmig nuTarze RESEL, 1
] » pa ldentyficatorze profiiy

TaUATEI,
humar PESEL

Znaik sorEey

_ ‘—D & nastepni= pods] szukans dans.
Stan profily Wazny System prrsszukuls profils na
- taak - Akl
Diata whwarzenia I pastacl, w iakls] Zostaty wplsane, 2
Ld=ntySkatar FZ

IdentyTikator Status Da Data
udytkowndka Imig MNazwiske FESEL ooomy wygasnigcla Bhcle

K| %€ & 3 3 31
O profil, wryfwistiam O profill, od 0.da 0. Strons 970,

Nalezy:

Wybra¢ zestaw wprowadzanych danych stuzgcych do wyszukania, mozna wyszukiwac po:
sidentyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i numeru PESEL" lub ,identyfikatorze

profilu zaufanego” lub ,,znaku sprawy wniosku”;

@ Wybér Stanu profilu ,Wazny”.
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Ekran 3.4. Wprowadzanie danych stuzacych do wyszukania profilu zaufanego

Et8 sorEe o kot g sPyap Bodmiaty Publicons Bamag Eamag Konfiguracla -
Bodsvetem Komunlkscvime Aajmgtr Tomrzerd Potwiendzanie profill zautanych
Jmgtef i Strons o¥wns > Potwlerdranie grofl zautstvon > Lista profill zaufanych udytkownilkdw

Profile zaufane dla uiytkownikdw

Wyblarz jaden z dostgnmych
B g spaEabig wWysTukwanis:
= sty iiaiore
Szukaj po Lol 3
® pa ld=ntyfiatorze
To=nty Gt Lyt i Wy TRk,
Imig — numarze BESEL, 1
Marwisko = pa ldentyfikatorze profily
Faufansga,
Mume=r RESEEL
. I"—D & nastepnls poda] sTukans dans.
Stan profily Wy System przeszuiuje profils na
I— 'r? podstawils damych daoldadnkes w taide]
Davta utwarzenta = postac], w jakle] zostaty wplsans.

Id=mtyficatar FZ
Zinak Sprawy

Tdentyfikator Data Data
uzytkownika Imic  MNa profilu utworzenla  wygagnigola | AR

0 jorafill, wySwistiam O prafill, od 0 da . Strana 90,

Nalezy:
@ Wprowadzi¢ Identyfikator uzytkownika, np , kbronik”;

@ Wybraé przycisk ,Wyszukaj”.
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Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany

Lista soraw Hagi= kontg O =PLAP Podmiaty Publiczns Pomag Homakt Konflguracia -

Bodgvgtem Kom unikasdny Aaiagtr Tomrzed

Potwierdzanle profill zautanych

Jmpted e Strons oieena > Bofwclsroranis profl zmidarecn x> Lista profill zaufanych vy tioownlkodw

Profile zaufane dla uiytlkownilkiw

Wyszukhwanle

IdentyTikator

[eptyfiaill Imk  Mazwisko PESEL ﬁ.‘-"ﬁ
waranik waral  Branik 75031510531 wazny

K| &€ 3 ¥ 3

1 rofill, wySwistiam 1 profil, od 1da 1. Strona 171,

Nalezy:

@ Wybraé przycisk ,Szczegbty profilu”.

Cata
utworzenla

2011-05-307
21:21:40

Data
wygainica AkCE

Lista profili

Ot lsts pra®
L
wWYBrAnSgn
urythania. W
=C)
arzepnowadzanly
dailszych apersc)
Twlazamych 2
Y OrATym

i, mackinl]

s

[profilu.
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Ekran 3.6. Szczegdty profilu zaufanego - uniewaznianie profilu zaufanego

LIty sorew e koo O apnp Bodmioty Pubiicrne Bamac Eontakt Konfiguracla =
Poadevstem omunlicacyiny Eaimgtr Zomrped Potwierdzanie profill zaufanych
Jmgted e Strons oidwna > Bobwlmrdvanis ore) raiamesn > Llgta orofl paptseest uvtesenlede > Soozegddy profilu zaufanego dia uiytkownlka

Szezeghty profilu zaufanego wiytkownika Karol Bronik

Dane profilu zaufanego Szezegdty profilu

J=£il witacholal profilu wnkosioge
Status Sz a prradhcenks akresu waknosol jsgo

profl J!ﬂ_.l'ﬂ'lbm ub zmiang
Data utworzanla 2011-05-07 Z1:21:40 ustawien asutaryzacil, nackinl
przyclsk Przadiud

Prem e o e —
a zacil.
waasoholel profiu wWinkas s
Data wygasnigola  2011-11-07 21:21:&0 Uniatnianie faga oratiy

zaufanaga, nacknl] preecisik

Unidawainl].
Dl ek olbobsl profiiy wnkasiogs o
- B
Tautanaga, nacknl preecisk
Znak sprawvy Z¥.21.2011 oy

Metoda autoryzacil =-ma

Faramatr . "
a o marsi. gazaImewia. gov. o

Nalezy:

@ Wybra¢ przycisk ,Uniewaznij”.
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Ekran 3.7. Potwierdzenie uniewaznienia profilu zaufanego

Lol araw, ™ Mois kosds = ) eFllAR Fodminly Putlicsns = Fownioe = Kokl = Konfliuuracja =

2 sriayi s ¢ 178 > Lhil3 g £ gkany Fatpdad b Srczegoly profilu zeulfenego dle uiyvthowniks

Szczegity profilu zaufanego uzytownilkka Karol Bronile

Potwierdzenis dniswainienia profilu zsulfanego

Erak modlivwosci uzycia

Amuatint

Nalezy:
@ W pole ,Powdd uniewaznienia” wpisa¢ powdd uniewaznienie;

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

@ Wybraé przycisk ,Uniewaznij”.
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Ekran 3.8. Uniewazniony profil zaufany

1 A A= ap Pt 1 P Prim Konfiguracfa =

Potwierdzanie profili zeulanych

Jested W (LT - Sl s B > i FEWTLE: | & Szezeqoly profilu zsufsnego dis uivthownika

Szczegoly profilu zaufanego uzytkownika Karol Bronik

Dane profilu zaufanego Szczegoly profilu

Status

Dote ulworzenia 2011-05-17 15001

Data uniewadnienia 2011-05-17 15 16:15

Data wygadniecia  2011-11-17 15:01:20

Znak sprowy ¥YZ.1134.5.2011
Nazwas Pht, Pobw. WELLE
Metods sutoryescii =-ma

Parametr
suloryzoc]i

Szrczegily uniewainienia

Nastepnie mozna przejs¢ do obstugi nastepnej osoby poprzez wybranie zaktadki ,Potwierdzanie
profili zaufanych”.
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1.4.

Postac papierowa Whniosku o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Nazwua punktu potwierdzajgcego

nia system na

Data zloienia wniosku

znak sprowy w PP* <wypefnia system>

< abligatoryjnie wypetnia w systemie pracawnik punktu potwierdzojgcego wediug zasad Instrukcji Kancelaryjnej PP>

WNIOSEK
o uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP

Whioskuje o uniewainienie waznosci profilu zaufanego ePUAP
A. Informacje dotyczace osoby wnioskujgce;j:

1. Dane osobowe:

imig nazwisko numer PESEL

<wypeinia system na ie profiiu i Inia system na podstawie profi system no profilu udy

skiadajgcega wniosek> skiadajgeego wniosek> skiadajgeego wniosek>

2. Dane o koncie ePUAP:

identyfikator utytkownika adres poczty elektronicznej

tnia system na profilu uz skiadajgcego injg system na. ie profilu i ji wniosek>

3. Odwiadczenie osoby wnioskujgcej:
Whnioskodawca oswiadcza, ze:
1) dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i aktualne;

2) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do uniewaznienia profilu zaufanego
ePUAP.

miejscowosc, data ** podpis**

<wypelnia odrgcznie skiadajgcy wniosek po wydrukowaniu> <wypetnia odrecznie skiadajqcy wniosek po wydrukowaniu>

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

imig nazwisko
system na py profilu uty i ego w roli osoby <wypetnia system na profilu uz ystepujgcego w roll osoby
potwierdzajqcef> potwierdzajgce]>

C. Informacje dotyczace uniewainienia profilu zaufanego ePUAP™:

czas uniewatnienia profilu roufonego ePUAP

<wypetnia odrgcznie osoba uniewainiajgca wainosé

na podstawie danych z systemu>

miejscowosd, data podpis osoby do i ia profilu ePUAP

<wypefnia odrgcznie osoba uniewazniajqca waznoic po

<wypefnia odrecznie waznosc >
Wk > yp ‘gcznie osoba qca 0s5¢ po

Wypeinia punkt potwierdzajgcy.  ** Wypetnia osoba wnioskujgca.
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