Zatacznik do Zarzadzenia Nr 98/20
Wojta Gminy Osie z dnia 9 marca 2020 .

Organizacja i procedury dzialania Punktu Potwierdzajacego

w Urzedzie Gminy Osie, ul. Dworcowa 6, 86-150 Osie

Dzial I

Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnos$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. z 2020 r. poz. 346) - zwana dalej ustawsa,

2. Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 10 wrzes$nia 2018 r. w sprawie profilu zaufanego i podpisu
zaufanego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1760 z p6zn. zm.) - zwane dalej rozporzadzeniem,

3. Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie szczegdélowych warunkow
organizacyjnych i technicznych, ktére powinien spelnia¢ system teleinformatyczny shtuzacy
do uwierzytelniania uzytkownikow (Dz.U. z 2016 r. poz. 1627),

4. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

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

Dzial 11
Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia i skroty oznaczajq:

1. ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;

2. system PZ - system teleinformatyczny, przy uzyciu ktérego zapewniana jest obstuga publicznego systemu
identyfikacji elektronicznej, w ramach ktorego wydawany jest profil zaufany;

3. administrator centralny ePUAP - dzialajgcy w ramach Ministerstwa Cyfryzacji administrator
zarzadzajacy systemem ePUAP i systemem profilu zaufanego, nadajgcy w tych systemach uprawnienia
punktu potwierdzajacego oraz uprawnienia administratora lokalnego;

4. administrator lokalny ePUAP - administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu posiadajacego
uprawnienia punktu potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP;

5. profil zaufany ePUAP - érodek identyfikacji elektronicznej zawierajacy zestaw danych identyfikujacych
i opisujacych osobe fizyczna, ktory zostal wydany w sposob, o ktorym mowa w art. 20 ¢ ustawy;

6. punkt potwierdzajgcy - konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda, Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych lub Narodowy Fundusz Zdrowia, albo inny podmiot publiczny okreslony w art. 20 ¢ ust. 3
ustawy, ktory uzyskal zgode ministra wlasciwego ds. informatyzacji, dokonujacy przyznawania podpisu

cyfrowego profil zaufany ePUAP - petni rol¢ zaufanej strony trzeciej;



7. osoba potwierdzajqca - uzytkownik systemu PZ majacy uprawnienia do zatwierdzania wnioskoéw
0 profil zaufany (pracownik punktu potwierdzajacego) ztozonych przez osoby wnioskujace, a takze
do przedtuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego oraz innych czynnosci zwigzanych z jego
prawidtowym funkcjonowaniem;

8. identyfikator profilu zaufanego ePUAP - unikatowy cigg znakéw alfanumerycznych jednoznacznie
identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

9. uiytkownik (profilu zaufanego) - uzytkownik systemu PZ korzystajacy z funkcji dostepnych
dla obywateli;

10. identyfikator uzytkownika - unikatowy ciag znakéw alfanumerycznych jednoznacznie identyfikujacych
uzytkownika systemu, w ktorym wydany jest profil zaufany;

11. konto profilu zaufanego - konto osoby fizycznej, zatozone w systemie, w ktorym wydawany jest profil
zaufany, umozliwiajace wnioskowanie o potwierdzenie profilu zaufanego, jego uzywanie, przedtuzanie
waznosci i uniewaznianie, a takze zmiang czynnikow uwierzytelniania;

12. dane uzytkownika - dane opisujace osobe fizyczng posiadajacg konto na ePUAP;

13. konto nieuzywane - konto profilu zaufanego, ktore nie byto wykorzystywane przez uzytkownika profilu
zaufanego w okresie dtuzszym niz 3 lata;

14. osoba wnioskujgca - osobg fizyczng wystepujaca z wnioskiem o potwierdzenie profilu zaufanego;

15. potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP - proces weryfikacji zgodnosci danych zawartych
we wniosku osoby wnioskujacej ze stanem faktycznym, polaczony z przyznaniem uprawnienia podpisu
cyfrowego profil zaufany ePUAP;
16. weryfikacja kanatu autoryzacji - weryfikacja numeru telefonu wnioskodawcy, jako kanatu niezbednego
do otrzymywania kodow autoryzacyjnych w procesie korzystania z profilu zaufanego;
17. minister - ministra cyfryzacji;
18. instrukcja - instrukcja dla osoby potwierdzajacej profil zaufany ePUAP,
19. Wijt Gminy — Wojt Gminy Osie,
20. Urzgd — Urzad Gminy Osie.
Dzial 111
Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Rozdzial I
Whprowadzenie

1. Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP jest przeznaczona dla pracownikéw punktu

potwierdzajacego profil zaufany ePUAP w Urzedzie Gminy Osie, ul. Dworcowa 6, 86-150 Osie. Zawiera

opis zadan pracownika punktu potwierdzajacego w zakresie potwierdzania, przedtuzania waznosci

i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP oraz innych czynnosci zwigzanych z jego prawidlowym

funkcjonowaniem.

2. Wojt Gminy wyznacza pracownikow upowaznionych do obstugi wnioskow o potwierdzanie, przedtuzanie
waznosci i uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

3. Upowazniony pracownik realizuje nast¢pujace zadania:



1) potwierdza profil zaufany;

2) przedtuza waznos$¢ profilu zaufanego;

3) uniewazniania profil zaufany;

4) zmienia numer telefonu i/lub adres e-mail uzytkownika profilu zaufanego;
4. Potwierdzenie oraz przedtuzenie profilu zaufanego ePUAP w punkcie potwierdzajacym realizowane jest
na podstawie wniosku elektronicznego, ztozonego przez osobg wnioskujaca za posrednictwem systemu PZ.
5. Uniewaznienie profilu zaufanego, zmiana numeru telefonu i/lub adresu e-mail uzytkownika, jesli

dokonywane sg w punkcie potwierdzajagcym, nie wymagaja ztozenia wniosku elektronicznego.

Rozdzial I1
Dzialanie Punktu Potwierdzajacego Profil Zaufany ePUAP w Urzedzie Gminy Osie

Polityka zarzadzania bezpieczenstwem informacji:
1. Wojt Gminy wyznacza pracownikow Urzedu do obslugi punktu potwierdzajacego profil zaufany.

Wyznaczeni pracownicy dziatajg w ramach imiennego upowaznienia Wéjta Gminy.
2. Upowaznienie Wojta Gminy moze zosta¢ wydane pracownikom, ktorzy:
a) nie zostali skazani prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo lub umySlne przestepstwo
skarbowe,
b) posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,
C) potwierdzg zapoznanie si¢ z przepisami rozporzadzenia okreslajacymi zasady postepowania w zakresie
obstugi wnioskow dotyczacych profili zaufanych ePUAP,
d) posiadajg wiedze¢ z zakresu obstugi systemu PZ,
e) posiadajg wiedze w zakresie procedur zwigzanych ze sprawdzaniem tozsamos$ci osoby wnioskujace;j,
f) posiadajg wiedze z zakresu zasad zwigzanych z obstuga wnioskow w zakresie profili zaufanych ePUAP,
g) posiadajg wiedze z zakresu obowigzujacej w Urzedzie polityki bezpieczenstwa,
h) posiadajg umiejetno$¢ pracy z przegladarka internetows.
3. Rejestr wydanych upowaznien prowadzony jest Referacie Organizacyjnym.
4. Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia wyznaczonym
pracownikom do pracy w punkcie potwierdzajacym.
5. Przy realizacji zadan Punktu Potwierdzajacego stosuje si¢ regulacje ,,Polityki bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Osie”.

Okreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji:
6. Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji w postaci
wnioskow sktadanych przez osoby fizyczne. Kazdemu wnioskowi nadawany jest unikalny znak sprawy
z wykazu akt iprzepisow kancelaryjnych, stosowanych w podmiocie potwierdzajacym profil zaufany
ePUAP. Dla dokumentacji zwigzanej z obstugg wnioskow w zakresie potwierdzania, przedtuzania waznosci,
wykorzystania, uniewazniania i dokonywania zmian profilu zaufanego ePUAP sprawy umieszcza si¢ w klasie
0 symbolu 077 - Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow, podpisy elektroniczne, a teczce nadaje si¢

tytut: "Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw, podpisy elektroniczne - profil zaufany ePUAP".



Znak sprawy posiada nastepujaca strukture: ORG.077.x.n.2020 gdzie:
a) ORG - symbol komorki organizacyjnej,
b) 077 - pozycja wykazu akt,
¢) X-—wydzielenie podteczki dla pozycji 077, gdzie:
e 1 - oznacza sprawy zwigzane z rozpatrywaniem wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego,
e 2- oznacza sprawy zwigzane z przedtuzeniem waznosci profilu zaufanego,
e 3- oznacza sprawy zwigzane z uniewaznieniem profilu zaufanego,
e 4-0znacza Sprawy zwigzane ze zmiang numeru telefonu i/lub adres e-mail uzytkownika profilu zaufanego,
e 5-inne sprawy.
d) n - kolejny numer sprawy w ramach wydzielenia (podteczki) — numer wniosku,
e) 2020 - cztery cyfry przyktadowego roku kalendarzowego.
8. Za wlasciwe przechowywanie dokumentacji papierowej zwigzanej z obstuga wnioskéw w zakresie profili
zaufanych ePUAP odpowiada Referat Organizacyjny Urzedu obstugujacy Punkt Potwierdzania Profili
Zaufanych. Obowigzek przechowania dokumentéw trwa przez okres 20 lat od chwili potwierdzenia
albo przedtuzenia waznos$ci profilu zaufanego lub od chwili odmowy jego potwierdzenia albo odmowy
przedtuzenia waznos$ci badz od chwili jego uniewaznienia.
9. Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Cyfryzacji z dnia 10 wrze$nia 2018 r. w sprawie profilu zaufanego
i podpisu zaufanego Punkt potwierdzajacy przechowuje iarchiwizuje dokumenty w postaci papierowej
W zakresie potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profilu zaufanego w warunkach zapewniajacych:
1) zachowanie integralnosci dokumentow;
2) odszukanie i udostgpnienie dokumentow;
3) ochrone danych osobowych zawartych w dokumentach;

4) ochrong tych dokumentéw przed zniszczeniem.

Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajacego:
10.Punkt Potwierdzajacy zlokalizowany jest w Urzedzie Gminy Osie, ul. Dworcowa 6, 86-150 Osie.
11.Stanowiska te sa czytelnie oznakowane, w sposob gwarantujacy ich tatwe odszukanie przez interesantow.

12.Punkt Potwierdzajacy czynny jest w godzinach pracy Urzedu Gminy Osie.

Rozdzial 111
Instrukcje dotyczace zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
1. Czynnosci z zakresu zarzadzania profilami zaufanymi nalezy wykonywac po stwierdzeniu tozsamos$ci
uzytkownika na podstawie jego waznego dokumentu tozsamosci.
Wszystkie czynno$ci zwigzane z wyszukiwaniem, potwierdzaniem, uniewaznianiem profilu zaufanego ePUAP

nalezy dokonywac¢ poprzez system PZ.

2. Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu

potwierdzania profilu zaufanego ePUAP.



3. Osoby realizujace czynnosci zwigzane z potwierdzaniem profilu zaufanego, zgodnie z § 14 ust. 4
rozporzadzenia dzialaja zgodnie z procedurami zarzadzania profilami zaufanymi oraz nadawania uprawnien
do potwierdzania, przedtuzania waznos$ci i uniewazniania profilu zaufanego zamieszczonymi w Biuletynie

Informacji Publicznej na stronie podmiotowej ministra.

Potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP
4. Realizacja zadania ,,Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP” wymaga wykonania nastepujacych

podstawowych czynnosci:

1) Stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej
0 potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP;
2) W przypadku zgodnosci tozsamos$ci i odrecznym podpisaniu przez ta osobe wniosku w postaci

papierowej nastgpuje potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.

5. Szczegbtowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomocg schematu procesu potwierdzania

profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegblowieniem jest tabela zawierajgca opisy poszczegdlnych czynnosci.



Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Zgtoszenie sie w PP

[

i legitymowanie si¢ dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE 2. Czy tozsamos$¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NIE 5. Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Wniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

TAK

8. Czy wszystkie

ztozenia poprawnego Wniosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

Whioski sprawdzone?

NIE
NIE

10. Czy dane

danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Wnioskow

z dokumentu zgodne z danymi
we Whniosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Wniosku

v

15. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

W postaci papierowej

w postaci papierowej

17. Czy Wnioski

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

\ 4

zostaty podpisane?

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whniosku w postaci papierowej
I

¢ Whiosku w postaci papierowej




Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego

Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

0 potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnoSci

1. Zgtoszenie si¢ w PP
i legitymowanie si¢

dokumentem

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

Paszportem.

2. Czy tozsamo$¢ osoby
zgodna z

dokumentem?

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

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

Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP w

zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przejs$¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji

o0 niezgodnos$ci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci osoby
lub postugiwania si¢ ztym dokumentem Pracownik PP postepuje

zgodnie z procedura obowiazujacg w podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie
elektronicznego
Whiosku

Pracownik PP:

- po wyborze ,,Listy wnioskow uzytkownikow”
- wyborze funkcji wyszukiwania

- wyborze sposobu wyszukiwania

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

- otrzymuje liste Wnioskow, lista moze by¢ pusta.

5. Czy istnieje
przynajmniej jeden

Whniosek?

Whioskodawca do momentu potwierdzenia profilu zaufanego

moze ztozy¢ wiele wnioskow o potwierdzenie PZ.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejs$é¢ do punktu 7.

6. Otrzymanie informacji
o koniecznosci ztozenia
elektronicznego
Whiosku

KONIEC PROCESU

W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje osobg o

koniecznosci ztozenia wniosku za pomocg ePUAP.




Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

0 potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnoSci

7. Wybranie z listy
pierwszego lub

kolejnego Whniosku

Wybranie Wniosku przez nacisnigcie przycisku ,,Szczegoly

wniosku”.

8. Czy wszystkie

Jesli zostal pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy:

Whioski Przej$é do punktu 10.
sprawdzone?
9. Otrzymanie informacji W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow i wszystkie
o koniecznosci zlozenia byly btedne nalezy poinformowac osobe
poprawnego Whniosek o koniecznosci ztozenia poprawnego Wniosku.
lub koniecznosci W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL nalezy
zgloszenia sig do poinformowac¢ osobg wnioskujaca o koniecznosci zgloszenia si¢
whasciwego Urzedu do wlasciwego Organu Gminy w celu ztozenia wniosku o
Gminy w celu ztozenia aktualizacje numeru PESEL w bazie danych PESEL.
wniosku o aktualizacje
numeru PESEL w bazie
danych PESEL.
KONIEC PROCESU
10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby wnioskujacej
z dokumentu zgodne | z danymi we Whniosku.
z danymi we Jesli dane si¢ zgadzaja to nalezy:
Whiosku?

Przejs¢ do punktu 12.

11. Otrzymanie informacji
o niezgodnosci danych z
dokumentu

i z Wniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku niezgodno$ci danych nalezy poinformowac o tym
osobe wnioskujacg oraz o tym, ze nalezy ztozy¢ poprawny

Whiosek.

12. Nadawanie Znaku

sprawy

Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasadg opisang powyzej.

13. Czy automatyczna
weryfikacja

pozytywna?

ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodno$¢ danych z wniosku z
danymi w profilu konta osoby wnioskujacej oraz z danymi

wystepujacymi w bazie danych systemu PESEL.

W przypadku niezgodnosci, wprowadza si¢ do elektronicznego
Whniosku powdd odrzucenia wniosku i naciska przycisk ,,Odrzué¢

wniosek™ oraz przechodzi do wyboru kolejnego Wniosku:

Przejs$¢ do punktu 7.




Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

0 potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnoSci

14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy
Whniosku

Pracownik PP naciskajac przycisk ,,Drukuj wniosek” drukuje dwa
egzemplarze wniosku, po poprawnym wydrukowaniu wnioskow

akceptuje zakonczenie drukowania.

15. Przedtozenie do
podpisu Wnioskow

W postaci papierowej

Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski w postaci

papierowej do podpisu.

16. Podpisanie Wnioskéw

W postaci papierowej

Osoba wnioskujgca moze w tym momencie si¢ rozmysli¢ i nie

podpisa¢ Wniosku.

17. Czy Whnioski

zostaly podpisane?

Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskow w postaci
papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak autentycznosci
podpisu to:

Przej$¢ do punktu 19.

18. Potwierdzenie PZ

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

Whiosek.

W przypadku posiadania przez osobg wnioskujacg profil zaufany,
przyktad ekran 1.16, profil zaufany nie jest utworzony w systemie
ePUAP, a Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej

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

Przejs$¢ do punktu 20.

19. Niepotwierdzenie
Pz

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w miejscu
niepotwierdzania profilu zaufanego wpisuje czas, przyczyne,
miejsce i date niepotwierdzenia,

i sktada podpis oraz wprowadza do elektronicznego Wniosku
powdd niepotwierdzenia wniosku i naciska przycisk ,,0drzu¢

wniosek”.

20. Archiwowanie
jednego egzemplarza
Whniosku w postaci

papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej

zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w podmiocie publicznym.




Czynnos¢

Osoba wnioskujaca

0 potwierdzenie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnoSci

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

wnioskow.

KONIEC PROCESU

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

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

wplywa na wazno$¢ PZ.

Przedluzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP

6. Realizacja zadania ,,Przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP” wymaga wykonania nastgpujacych

podstawowych czynnosci:

1) Stwierdzenia tozsamos$¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o przedtuzenie

waznosci Profilu Zaufanego;

2) W przypadku zgodnos$ci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez osobe wniosku w postaci papierowej

nastgpuje przedtuzenie waznosci PZ.

7. Szczegotowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomoca schematu procesu przedtuzania

waznosci PZ, jego uszczegdtowieniem jest tabela zawierajaca opisy poszczegoélnych czynnos$ci.
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Schemat procesu przedluzania waznoSci profilu zaufanego ePUAP

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca Pracownik
o przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP
i legitymowanie sie dokumentem

NIE

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci 2. Czy tozsamo$¢é osoby

danych zgodna z dokumentem?
4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku
6. Otrzymanie informacji o koniecznosci NIE 5. Czy istnieje

przynajmniej jeden Wniosek?

ztozenia elektronicznego Wniosku

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

TAK

8. Czy wszystkie
Whioski sprawdzone?

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci
ztozenia poprawnego Wniosku

NIE

NIE 10. Czy dane
z dokumentu zgodne z danymi

we Wniosku?

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

A

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Wniosku
v
16. Podpisanie Wnioskow 15. Przedtozenie do podpisu Wnioskow
W postaci papierowej W postaci papierowej

17. Czy Whnioski
zostaty podpisane?

\ 4

18. Przedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego
v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza

— Whiosku w postaci papierowej
21. Otrzymanie jednego egzemplarza P ‘

Whiosku w postaci papierowej

l—
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Opis schematu procesu przedluzania waznos$ci profilu zaufanego ePUAP

Czynnos$¢

Osoba wnioskujaca
o przedluzenie

waznosci PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

1. Zgtoszenie si¢ w PP
i legitymowanie si¢

dokumentem

Osoba wnioskujgca po wystaniu wniosku elektronicznego o
przedtuzenie waznosci profilu zaufanego zgtasza si¢ do

dowolnego PP;

Osoba wnioskujaca legitymuje si¢ Dowodem Osobistym lub

Paszportem.

2. Czy tozsamos¢ osoby
zgodna z

dokumentem?

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

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

Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP w

zaKresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przejs$¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie
informacji o
niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci osoby lub
postugiwania si¢ ztym dokumentem Pracownik PP postgpuje

zgodnie z procedura obowiazujacg w podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie
elektronicznego
Whiosku

Pracownik PP:

- po wyborze ,,Listy wnioskow uzytkownikow”

- wyborze funkcji wyszukiwania

- wyborze sposobu wyszukiwania

- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,,Wyszuka;j”

- otrzymuje list¢ Wnioskow, lista moze by¢ pusta

5. Czy istnieje
przynajmniej jeden

Whniosek?

Whioskodawca do momentu potwierdzenia profilu zaufanego
moze zlozy¢ wiele wnioskow o przedtuzenie waznos$ci profilu

zaufanego.
Jesli istnieje przynajmniej jeden wniosek to:

Przejs$¢ do punktu 7.
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Czynnosé

Osoba wnioskujaca
o przedluzenie

waznoSci PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnoSci

6. Otrzymanie
informacji o
koniecznosci
ztozenia
elektronicznego
Whiosku

KONIEC PROCESU

W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje osobg o

koniecznosci ztozenia wniosku za pomoca ePUAP.

7. Wybranie z listy
pierwszego lub

kolejnego Whniosku

Wybranie Wniosku przez nacisnigcie przycisku ,,Szczegoly

whniosku”.

8. Czy wszystkie
Whioski

Jesli zostal pobrany Wniosek do sprawdzenia to nalezy:

Przej$¢ do punktu 10.

sprawdzone?

9. Otrzymanie W przypadku sprawdzenia wszystkich Wnioskow i wszystkie
informacji o byly btedne nalezy poinformowaé osobe o koniecznosci ztozenia
koniecznosci poprawnego Whniosku.
ztozenia W przypadku negatywnej weryfikacji numeru PESEL nalezy
poprawnego poinformowa¢é osobe wnioskujgcg o koniecznosci zgloszenia sie
Whiosek lub do whasciwego Organu Gminy w celu ztozenia wniosku o
koniecznosci aktualizacje numeru PESEL w bazie danych PESEL.
zgloszenia si¢ do
wiasciwego Urzgdu
Gminy w celu
ztozenia wniosku o
aktualizacje numeru
PESEL w bazie
danych PESEL.

KONIEC PROCESU

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby wnioskujace;j
z dokumentu zgodne | z danymi we Whiosku.
z danymi we Jesli dane si¢ zgadzaja to nalezy:
Whiosku?

Przej$¢ do punktu 12.
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Czynnosé

Osoba wnioskujaca
o przedluzenie

waznoSci PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnoSci

11. Otrzymanie
informacji o
niezgodnosci danych
z dokumentu

i z Wniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku niezgodnosci danych nalezy poinformowac o tym
osobe wnioskujaca oraz o tym, ze nalezy zlozy¢ poprawny

Whiosek.

12. Nadawanie Znaku

sprawy

Nalezy nada¢ Znak sprawy zgodnie z zasada opisang powyzej.

13. Czy automatyczna
weryfikacja
pozytywna?

ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnos¢ danych z wniosku z
danymi w profilu konta osoby wnioskujacej oraz z danymi

wystepujacymi w bazie danych systemu PESEL.

W przypadku niezgodno$ci, wprowadza si¢ do elektronicznego
Whiosku powdd odrzucenia wniosku i naciska przycisk ,,Odrzué¢

wniosek™ oraz przechodzi do wyboru kolejnego Wniosku:

Przej$¢ do punktu 7.

14. Drukowanie dwoch
egzemplarzy
Whiosku

Pracownik PP naciskajac przycisk ,,Drukuj wniosek™ drukuje dwa
egzemplarze wniosku, po poprawnym wydrukowaniu wnioskow

akceptuje zakonczenie drukowania.

15. Przedtozenie do
podpisu Wnioskow

w postaci papierowej

Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Whnioski w postaci

papierowej do podpisu.

16. Podpisanie
Whnioskoéw w postaci

papierowej

Osoba wnioskujgca moze w tym momencie si¢ rozmysli¢ i nie

podpisa¢ Wniosku.

17. Czy Whnioski

zostaly podpisane?

Jesli osoba wnioskujgca nie podpisata wnioskéw w postaci
papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak autentycznosci
podpisu to:

Przej$¢ do punktu 19.

18. Przedluzenie

waznosci PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w miejscu
przedtuzania waznosci profilu zaufanego ePUAP wpisuje czas,
miejsce 1 date potwierdzenia i sktada podpis oraz podpisuje
elektroniczny Whniosek.

Na wniosku o postaci papierowej beda wypetnione w polu C,

Informacje dotyczace przedtuzenia waznos$ci profilu zaufanego.

Przej$¢ do punktu 20.
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Czynnosé

Osoba wnioskujaca ) . .
Pracownik Opis czynnosci

o przedluzenie . .
Punktu Potwierdzania

waznoSci PZ

19. Nieprzedtuzenie Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w miejscu
waznosci PZ nieprzedtuzenia wazno$ci PZ wpisuje czas, przyczyng, miejsce i
date nieprzedtuzenia waznosci i sktada podpis oraz wprowadza do

elektronicznego Wniosku powdd nieprzedtuzenia waznosci PZ

i naciska przycisk ,,0drzu¢ wniosek”.

20. Archiwowanie Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej
jednego egzemplarza | zgodnie z zasadami obowiagzujacymi w podmiocie publicznym.

Whiosku w postaci

papierowej

21. Otrzymanie Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci papierowej
jednego osobie wnioskujacej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.
egzemplarza W przypadku pozostania na liscie wnioskow, ktore nie zostaty
Whiosku w postaci rozpatrzone, nalezy poinformowaé osobe wnioskujacg, ze wnioski
papierowej, te zostang uniewaznione po 14 dniach od daty ich ztozenia i
ewentualnie otrzyma na poczte elektroniczng informacje tym fakcie, ale to nie
informacji o wplywa na wazno$¢ Profilu Zaufanego.

uniewaznieniu
pozostatych na liScie

wnioskow.

KONIEC PROCESU

Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP
8. Realizacja zadania ,,Uniewaznianie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania nast¢pujacych podstawowych
czynnosci:

1) Stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zglaszajgcej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej
0 uniewaznienie posiadania profilu zaufanego ePUAP;
2) W przypadku zgodnos$ci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez te osobe wniosku w postaci

papierowej nastgpuje uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.

9. Szczegdtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu uniewazniania

profilu zaufanego, jego uszczegotowieniem jest tabela zawierajgca opisy poszczegolnych czynnosci.
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Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informac;ji o niezgodnosci

NIE

2. Czy tozsamos¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informaciji o braku
waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci

>

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

NIE

5. Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Wniosku
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

8. Otrzymanie informacji

wazny Profil Zaufany?

NIE

7. Czy dane z dokumentu

niezgodnosci danych

11. Podpisanie Wnioskoéw

zgodne z danymi
w Profilu Zaufanym?

9. Drukowanie dwéch egzemplarzy

Whiosku
v

10. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

W postaci papierowej

W postaci papierowej

NIE
12. Czy Whnioski

16. Otrzymanie jednego egzemplarza
‘ zy e ] go egzemplarz

A\ 4

zostaty podpsiane?

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whniosku w postaci papierowej

Whniosku w postaci papierowej
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Opis schematu procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

Czynnos$¢

Osoba wnioskujaca

0 uniewaznienie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnoSci

1. Zgloszenie si¢ w PP
i legitymowanie si¢

dokumentem

Osoba chcac uniewazni¢ profil zaufany zglasza si¢ do
dowolnego PP i legitymuje si¢ Dowodem Osobistym lub

Paszportem.

2. Czy tozsamo$¢ osoby
zgodna z

dokumentem?

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

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

Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP w

zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przejs$¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie
informacji o
niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci osoby
lub postugiwania si¢ ztym dokumentem Pracownik PP
postepuje zgodnie z procedurg obowigzujacg w podmiocie

publicznym.

4. Wyszukiwanie PZ

Pracownik PP:
- po wyborze ,,Listy profili zaufanych uzytkownikow”
- wyborze funkcji wyszukiwania
- wyborze sposobu wyszukiwania
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,,Wyszukaj”

- otrzymuje

5. Czy istnieje wazny

profil zaufany?

Jesli zostal wyszukany Profil Zaufany:

Przejs$¢ do punktu 7.
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Czynnosé

Osoba wnioskujaca

0 uniewaznienie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnoSci

6. Otrzymanie
informacji o braku
waznego Profilu
Zaufanego
i mozliwosci
ztozenia
elektronicznego
Whiosku
0 potwierdzenie

Profilu Zaufanego

KONIEC PROCESU

Brak waznego PZ, ktory miat by¢ uniewazniony. Osoba
wnioskujaca otrzymuje informacj¢ o mozliwosci ztozenia

wniosku o potwierdzenie PZ.

7.Czy dane z
dokumentu zgodne z
danymi
w PZ?

W przypadku zgodnosci danych:

Przej$¢ do punktu 9.

8. Otrzymanie
informacji o
niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci osoby
lub postugiwania si¢ ztym dokumentem Pracownik PP
postepuje zgodnie z procedurg obowigzujacg w podmiocie

publicznym.

9. Drukowanie dwoch
egzemplarzy
Whiosku

Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze Wniosku
0 uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP z pliku PDF, na

Whiosku wpisuje:
— Nazwa punktu potwierdzajacego;
—  Znak sprawy w PP;

— Date ztozenia wniosku.

10. Przedlozenie do
podpisu Wnioskow

W postaci papierowej

Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski w

postaci papierowej do podpisu.
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Czynnosé

Osoba wnioskujaca

0 uniewaznienie PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnoSci

11. Podpisanie
Whnioskdéw w postaci

papierowej

Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznosci profilu
zaufanego ePUAP w czgsci A dwdoch Wnioskdéw wpisuje:
1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. Oswiadczenie osoby wnioskujacej — w tym
miejscowosé, date i podpisuje si¢.
Osoba wnioskujaca o uniewaznienie waznosci profilu

zaufanego ePUAP moze w tym momencie si¢ rozmyslic¢ i

nie wypetni¢ Wnioskow.

12. Czy WhnioskKi

zostaty podpisane?

Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskéw w postaci
papierowej lub Pracownik PP stwierdzit brak autentycznosci
podpisu to:

Przej$¢ do punktu 14.

13. Uniewaznienie PZ

Pracownik PP:
e wczesci B dwoch Wnioskdw wpisuje:

—  Swoje imig i nazwisko;

o aw czesci C dwoch Wnioskow wpisuje:

— czas uniewaznienie profilu zaufanego;
— miejscowosc i date;

—  podpisuje si¢;

e uniewazniajac profil zaufany w systemie ePUAP (Ekran

3.7) wypehia pole ,,Powdd uniewaznienia” oraz wypetnia
pole ,,Znak sprawy” o znak nadany na Wniosku o postaci
papierowej.

Przejs$¢ do punktu 15.

14. Nie uniewaznienie
profilu zaufanego
ePUAP

Pracownik PP z braku ztozenia wniosku o postaci
papierowej przez osobe wnioskujaca o uniewaznienie
profilu zaufanego ePUAP nie podejmuje dalszych

czynnosci.

KONIEC PROCESU
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Czynnosé

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynno$ci

o uniewaznienie PZ | Punktu Potwierdzania

15. Archiwowanie Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci

jednego egzemplarza | papierowej zgodnie z zasadami obowigzujgcymi

Whniosku w postaci w podmiocie publicznym.
papierowej
16. Otrzymanie Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci
jednego papierowej osobie wnioskujacej o uniewaznienie profilu
egzemplarza zaufanego ePUAP.

Whiosku w postaci
papierowej

KONIEC PROCESU

Zmiana danych kontaktowych: numeru telefonu, adresu e-mail, w profilu zaufanym ePUAP
uzytkownika.

10. Realizacja zadania ,, zmiana danych kontaktowych: numeru telefonu, adresu e-mail, w profilu zaufanym
ePUAP uzytkownika” wymaga Stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zglaszajacej si¢ w  Punkcie
Potwierdzania wnioskujacej o zmiang danych kontaktowych: numeru telefonu, adresu e-mail, w profilu
zaufanym ePUAP uzytkownika;

11. Szczegdtowy opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomoca schematu procesu zmiany

danych kontaktowych: numeru telefonu, adresu e-mail, w profilu zaufanym ePUAP uzytkownika.

Schemat procesu zmiany danych kontaktowych: numeru telefonu, adresu e-mail, w profilu zaufanym
ePUAP uzytkownika.

Czynnos¢
Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci
0 zmiane¢ PZ Punktu Potwierdzania
1. Zgloszenie si¢ w PP Osoba chcac zmieni¢ dane kontaktowe w profilu zaufany
i legitymowanie sie zgtasza sie do dowolnego PP i legitymuje sie Dowodem
dokumentem Osobistym lub Paszportem.
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Czynnosé

Osoba wnioskujaca

0 zmiane¢ PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnoSci

2. Czy tozsamo$¢ osoby
zgodna z

dokumentem?

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

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

Podmiot we wlasnym zakresie przeszkoli Pracownika PP w

zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przejs$¢ do punktu 4.

3. Otrzymanie
informacji o
niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci osoby lub
postugiwania si¢ ztym dokumentem Pracownik PP postgpuje

zgodnie z procedura obowiazujacg w podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie PZ

Pracownik PP:
- po wyborze ,,Listy profili zaufanych uzytkownikow”
- wyborze funkcji wyszukiwania
- wyborze sposobu wyszukiwania
- wprowadza dane stuzacych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,,Wyszukaj”

- otrzymuje

5. Czy istnieje wazny

profil zaufany?

Pracownik PP z rozwijanej listy pod Identyfikatorem osoby
potwierdzajacej wybiera opcje ,,Potwierdzanie”.

Nastepnie po wybraniu zaktadki ,,Profile zaufane” poprzez
jeden z filtrow wyszukiwania (numer PESEL, imi¢ i nazwisko;
identyfikator uzytkownika; znak sprawy) wyszukuje profil

zaufany uzytkownika.

Po wyszukaniu uzytkownika z listy profili zaufanych
uzytkownika wybiera ten, ktory w kolumnie ,,Status profilu”

bedzie miat status ,,Wazny”.

Jesli zostal wyszukany Profil Zaufany:

Przejs$¢ do punktu 7.
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Czynnosé

Osoba wnioskujaca

0 zmiane¢ PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnoSci

6. Otrzymanie
informacji o braku
waznego Profilu
Zaufanego
i mozliwosci
ztozenia
elektronicznego
Whiosku

0 zmiany w PZ

KONIEC PROCESU

Brak waznego PZ, ktory miat by¢ uniewazniony. Osoba
wnioskujaca otrzymuje informacj¢ o mozliwosci ztozenia

wniosku 0 zmiany w PZ.

7.Czy dane z
dokumentu zgodne z
danymi
w PZ?

W przypadku zgodnosci danych:

Przej$¢ do punktu 9.

8. Otrzymanie
informacji o
niezgodnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnosci tozsamosci osoby lub
postugiwania si¢ ztym dokumentem Pracownik PP postepuje

zgodnie z procedura obowiazujacg w podmiocie publicznym.

9. Zlozenie wniosku.

Po wybraniu waznego profilu zaufanego osoba potwierdzajaca

wybiera opcj¢ ,,Zt6z podobny wniosek™.

10.Dokonanie zmian
adresu e-mail i/lub
numeru telefonu

uzytkownika

Dane wniosku podstawig si¢ automatycznie zgodnie z danymi
zawartymi w waznym profilu zaufanym uzytkownika . Na tym
etapie osoba potwierdzajaca dokonuje zmian dotyczacych
adresu e-mail i/lub numeru telefonu uzytkownika do

autoryzacji, a nastepnie wybiera przycisk ,,Z16z wniosek”.

11. Przekazanie kodu
SMS w celu
potwierdzenia

zmian.

12. Wprowadzenie
kodu autoryzacji do

systemu

Po ztozeniu wniosku uzytkownik profilu zaufanego
wnioskujacy o zmiang otrzymuje na podany numer telefonu
jednorazowy kod, ktory przekazuje osobie potwierdzajacej w
celu potwierdzenia kanatu autoryzacji (potwierdzenia
wskazanego numeru telefonu). Po wprowadzeniu kodu do
systemu PZ i zatwierdzeniu operacji pojawi si¢ przycisk

,,Przejdz do potwierdzania wniosku o profil zaufany”.

22



Czynnosé
Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnosci
0 zmiang¢ PZ Punktu Potwierdzania
13. Przejscie do W dalszym etapie po wybraniu opcji przycisku ,,Przejdz do

potwierdzania potwierdzania wniosku o profil zaufany” osoba potwierdzajaca

whniosku o profil zostanie przekierowana do standardowego widoku

zaufany. potwierdzania wniosku o profil zaufany. Potwierdzanie nalezy
wykona¢ zgodnie z Rozdziatem II, punkt | instrukcji, —
,Potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP”.

Dzial IV

Procedura nadawania uprawnien do zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Rozdzial I
Spos6b nadawania uprawnien do zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
1. Administrator centralny ePUAP nadaje dla konta podmiotu posiadajgcego uprawnienia punktu

potwierdzajacego profil zaufany ePUAP uprawnienia do potwierdzania, przedtuzania wazno$ci i uniewazniania
profili zaufanych w systemie PZ oraz uprawnienia dla wyznaczonego administratora lokalnego.

2. Administrator lokalny systemu PZ na polecenie organu podmiotu publicznego nadaje pracownikowi
podmiotu uprawnienia do potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania profili zaufanych i przypisuje
mu w systemie PZ role osoby potwierdzajacej profil zaufany.

3. Wyznaczony pracownik podmiotu, aby potwierdza¢, przedtuzac¢ i uniewaznia¢ profile zaufane musi:

1) samodzielnie zatozy¢ konto profilu zaufanego w sposob okreslony w Instrukcji Uzytkownika Systemu Profil
Zaufany, zaznaczajac w ustawieniach konta opcj¢ Uwierzytelnianie dwuskladnikowe podczas logowania
hastem;

2) zosta¢ zaproszony do konta podmiotu petnigcego funkcje punktu potwierdzajacego w sposob okreslony
w instrukcji ePUAP;

3) posiada¢ profil zaufany lub kwalifikowany podpis elektroniczny.

4. Konto profilu zaufanego okreslonej osoby fizycznej posiadajacej uprawnienia do potwierdzania profilu
zaufanego jest kontem tylko tej osoby i dostep do tego konta nie moze by¢ przekazywany innym osobom.
W przypadku cofnigcia uprawnien nadanych wyznaczonemu pracownikowi do potwierdzania, przedtuzania
waznosci i uniewazniania profili zaufanych administrator lokalny wytacza tej osobie dostep do punktu
potwierdzajacego. W razie potrzeby administrator lokalny nadaje uprawnienia kolejnej osobie majgcej wtasne
konto profilu zaufanego oraz profil zaufany lub kwalifikowany podpis.

Rozdziat 11
Instrukcja nadawania uprawnien 0soby potwierdzajacej profil zaufany ePUAP przez

administratora lokalnego

1. Zgodnie z instrukcjg dla osoby potwierdzajacej profil zaufany, udostgpnionej w systemie PZ, poprzez
pojecie ,,uzytkownik punktu potwierdzajacego” rozumie si¢ zarowno osobg potwierdzajacg profil zaufany,

przypisang do punktu potwierdzajacego, jak i administratora tego punktu.
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2. Uprawnieniami uzytkownikow systemu PZ w ramach punktu potwierdzajgcego zarzadza administrator
lokalny.

3. Administrator lokalny nadaje i odbiera uprawnienia osoby potwierdzajacej profil zaufany ePUAP
w ramach punktu potwierdzajacego poprzez system PZ.

4. W celu wyswietlenia wszystkich uzytkownikéw punktu potwierdzajacego, administrator lokalny wybiera
zZ menu swojego konta w systemie PZ pozycje ,,Profil zaufany”, a nastepnie opcje ,,Strefa urzednika”.
W dalszej kolejnos$ci wybiera opcje ,,M06j punkt potwierdzajacy”, a nastepnie pozycje

,Uzytkownicy”.

5. W celu dodania uzytkownika punktu potwierdzajacego, administrator wybiera z menu swojego konta
w systemie PZ pozycje ,,Profil zaufany”, a naste¢pnie opcje ,,Strefa urzgdnika”. W dalszej kolejnosci wybiera
opcje ,,M0j punkt potwierdzajacy” oraz ,,Uzytkownicy”, a nastepnie pozycje ,,Dodaj uzytkownika”.
W oknie, ktore si¢ pojawi, administrator wskazuje identyfikator uzytkownika do dodania oraz uprawnienia,
jakie bedzie on posiadal w ramach punktu potwierdzajacego (osoba potwierdzajaca i/ lub administrator
punktu), po czym potwierdza wykonana czynnos$¢ poprzez ,,Zapisz zmiany”.

6. W celu usunigcia uzytkownika punktu potwierdzajacego, administrator wybiera z menu swojego konta
w systemie PZ pozycje ,,Profil zaufany”, a nastepnie opcje ,,Strefa urzednika”. W dalszej kolejnosci wybiera
opcje ,,M0j punkt potwierdzajacy” oraz ,,Uzytkownicy”, a nastgpnie wiersz reprezentujacy uzytkownika
do usunigcia. W oknie, ktore si¢ pojawi, administrator wybiera opcje ,,Usun dostep do punktu
potwierdzajacego”.

7. W celu dokonania edycji uprawnien uzytkownika punktu potwierdzajacego, administrator wybiera
zmenu swojego konta w systemie PZ pozycj¢ ,,Profil zaufany”, a nastgpnie opcje ,,Strefa urzednika”.
W dalszej kolejnosci wybiera opcje ,,M0j punkt potwierdzajacy” oraz ,,Uzytkownicy”, a nastgpnie wiersz
reprezentujacy uzytkownika do edycji. W oknie, ktore si¢ pojawi, administrator ustala nowe uprawnienia

uzytkownika, po czym akceptuje wybor stosujac opcje ,,Zapisz zmiany”.

Rozdzial 111

Postanowienia koncowe

W celu wypeienia obowigzku informowania wnioskodawcy o przetwarzaniu danych osobowych, zgodnie
z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
0 ochronie danych), do wnioskéw w sprawach potwierdzania, przedtuzania waznosci oraz uniewazniania

profilu zaufanego ePUAP dotacza sie informacje o przetwarzaniu danych osobowych.

Wéjt Gminy Osie

(-) Michat Grabski
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