ZARZADZENIE NR ....ccoenes Ni' . /2020
STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia bw 2020r.

w sprawie organizacji i procedur dziatania Punktu Potwierdzajgcego Profil Zaufany ePUAP

w Starostwie Powiatowym w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 511 ze zm.) i § 72 pkt 2 lit. a Uchwatly Nr 896/2019 Zarzadu Powiatu
w Poznaniu z dnia 10 grudnia 2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Poznaniu, w zwigzku z art. 20 c ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (tj. Dz.U. z 2019 r.,
poz. 700), & 14 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 10 wrzesnia 2018 r. w sprawie profilu
zaufanego i podpisu zaufanego (Dz. U. z 2018 r., poz. 1760) oraz § 3 ust. 2 i 3 rozporzadzenia Ministra
Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie szczegétowych warunkdw organizacyjnych
i technicznych, ktére powinien spetnia¢ system teleinformatyczny stuzgcy do uwierzytelniania
uzytkownikéw (Dz.U. z 2016 r., poz. 1627) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W Starostwie Powiatowym w Poznaniu ul. Jackowskiego 18 funkcjonuje Punkt Potwierdzajgcy
Profil Zaufany ePUAP.

2. Organizacje i procedury dziatania Punktu Potwierdzajgcego Profil Zaufany ePUAP okresla zatacznik
do Zarzadzenia.

3. Punkt Potwierdzajacy Profil Zaufany ePUAP obstuguje Wydziat Organizacyjny, w ramach ktérego
dziata Administrator lokalny ePUAP. '

§ 2. Zabezpieczenie techniczne, w tym dziatanie tgcznosci internetowej w Punkcie Potwierdzajgcym
Profil Zaufany ePUAP nalezy do zadan Wydziatu Informatyki.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 81/2011 Starosty Poznanskiego z dnia 9 wrzesnia 2011 r. w sprawie:
organizacji i procedury dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane elektronicznej Platformy

Ustug Administracji Publicznej - ePUAP w Starostwie Powiatowym w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr .......c.o..onn. /2020

Starosty Poznanskiego

z dnia @,ux:t@gu 2020r.

W zwigzku z wydzieleniem systemu Profil Zaufany z elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej ePUAP oraz przepisami wykonawczymi do ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéow realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2019 r.
poz. 700) dotyczacymi:

1. profilu zaufanego i podpisu zaufanego

2. szczegOtowych warunkéw organizacyjnych i technicznych, ktére powinien spetnia¢ system
teleinformatyczny stuzgcy do uwierzytelniania uzytkownikow,

zachodzi konieczno$¢ uaktualnienia organizacji i procedury dziatania Punktu Potwierdzajgcego Profile
Zaufane elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej — ePUAP w Starostwie Powiatowym
w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18.
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Zatacenik do Zarzadzenia Nr ... T..... /2020
Starosty Poznariskiego
2 dNia oo Mt@tzo .............. 2020r.

Organizacja i procedury dziatania Punktu Potwierdzajacego Profil Zaufany ePUAP

w Starostwie Powiatowym w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18

Dziat |
Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne

(Dz. U. z 2019 r. poz. 700) - zwana dalej ustawg.

2. Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 10 wrzesnia 2018 r. w sprawie profilu zaufanego i podpisu
zaufanego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1760} - zwane dalej rozporzadzeniem.

3. Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie szczegotowych warunkéw
organizacyjnych i technicznych, ktére powinien spetnia¢ system teleinformatyczny stuzacy
do uwierzytelniania uzytkownikéw (Dz.U. z 2016 r., poz. 1627)

Daziat Il
Uzyte pojecia [ skréty

I. Uzyte pojecia i skréty oznaczajy:
1. ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;
2. system PZ - system teleinformatyczny, przy uzyciu ktérego zapewniana jest cbstuga publicznego
systemu identyfikacji elektronicznej, w ramach ktorego wydawany jest profil zaufany;
3. administrator centralny ePUAP - dzialajgcy w ramach Ministerstwa Cyfryzacji administrator
zarzadzajgcy systemem ePUAP i systemem profilu zaufanego, nadajacy w tych systemach uprawnienia
punktu potwierdzajacego oraz uprawnienia administratora lokalnego;
4. administrator lokalny ePUAP - administrator zarzadzajgcy kontem ePUAP podmiotu posiadajacego
uprawnienia punktu potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP;
5. profil zaufany ePUAP - $rodek identyfikacji elektronicznej zawierajgcy zestaw danych identyfikujacych
i opisujgcych osobe fizyczna, ktory zostat wydany w sposdb, o ktérym mowa w art. 20 ¢ ustawy;
6. punkt potwierdzajacy - konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda, Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych lub Narodowy Fundusz Zdrowia, albo inny podmiot publiczny okreslony w art. 20 c ust. 3
ustawy, ktéry uzyskat zgode ministra wtasciwego ds. informatyzacji, dokonujacy przyznawania podpisu
cyfrowego profil zaufany ePUAP - petni role zaufanej strony trzeciej;
7. osoba potwierdzajaca - uzytkownik systemu PZ majacy uprawnienia do zatwierdzania wnioskow
o profil zaufany (pracownik punktu potwierdzajacego) ziozonych przez osoby wnioskujace, a takie do
przediuzania waznosci | uniewazniania profilu zaufanego oraz innych czynnosci zwigzanych z jego
pramdiowym funkcjonowaniem;

8. identyfikator profilu zaufanego ePUAP - unikatowy ciag znakow alfanumerycznych jednoznacznie
identyfikujgcych profil zaufany ePUAP;
9. uzytkownik (profilu zaufanego) - uiytkownik systemu PZ korzystajgcy z funkcji dostepnych dla
obywateli;
10. identyfikator uzytkownika - unikatowy ciag znakdw alfanumerycznych jednoznacznie identyfikujgcych
uzytkownika systemu, w ktérym.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
wazinosci i uniewaznianie, a takze zmiane czynnikéw uwierzytelnianig;
12. dane uzytkownika - dane opisujace osobe fizyczna posiadajacag konto na ePUAP;
13. konto nieuzywane - konto profilu zaufanego, ktdre nie byto wykorzystywane przez uzytkownika profilu
zaufanego w okresie dtuzszym niz 3 lata;
14. osoba wnioskujaca - osoba fizyczna, wystepujgca z wnioskiem o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci
lub uniewazinienie profilu zaufanego ePUAP, a takie o zmianeg numeru telefonu iflub adresu e-mail;



15. potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP - proces weryfikacii zgodnosci danych zawartych
we wniosku osoby wnioskujacej ze stanem faktycznym, pofgczony z przyznaniem uprawnienia podpisu
cyfrowego profil zaufany ePUAP;

16. weryfikacja kanatu autoryzacji - weryfikacja numeru telefonu wnioskodawcy, jako kanatu niezbednego
do otrzymywania koddw autoryzacyjnych w procesie korzystania z profilu zaufanego;

17. minister - ministra cyfryzacji;

18. instrukcja - instrukcja dla osoby potwierdzajacej profil zaufany ePUAP.

Dziat lll
Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Rozdziat |
Whprowadzenie

1. Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP jest przeznaczona dla pracownikow punktu
potwierdzajgcego profil zaufany ePUAP w Starostwie Powiatowym w Poznaniu ul. Jackowskiego 18.
Zawiera opis zadari pracownika punktu potwierdzajagcego w zakresie potwierdzania, przediuzania
waznosci i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP oraz innych czynno$ci zwigzanych z jego prawidtowym
funkcjonowaniem.
2. Punkt potwierdzajacy tworzy sie w podmiocie publicznym, ktéremu nadano wlasciwe uprawnienia
do potwierdzania, przediuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.
3. Pracownik punktu potwierdzajgcego realizuje nastgpujgce zadania:

1) potwierdza profil zaufany;

2) przedtuza waznosc¢ 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 osobe wnioskujgcg za posrednictwem
systemu PZ.
5. Uniewaznienie profilu zaufanego, zmiana numeru telefonu iflub adresu e-mail uzytkownika, jesli
dokonywane sg w punkcie potwierdzajgcym, nie wymagaja ztozenia wniosku elektronicznego.

Rozdziat Il
Dziatanie Punktu Potwierdzajacego Profil Zaufany ePUAP w Starostwie Powiatowym w Poznaniu,
ul. Jackowskiego 18

l. Polityka zarzadzania bezpieczeristwem informacji:

1. Podmiot publiczny jest organem wyznaczajagcym pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Poznaniu do obstugi punktu potwierdzajgcego profil zaufany. Wyznaczeni pracownicy dziafaja
w ramach imiennego upowaznienia Starosty.

2. Upowaznienie Starosty Poznanskiego moze zosta wydane pracownikom, ktorzy:

a) nie zostali skazani prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyéine przestepstwo
skarbowe,

b) posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

c) potwierdzg zapoznanie sie¢ z przepisami rozporzadzenia okreslajgcymi zasady postepowania
w zakresie obstugi wnioskéw dotyczacych profili zaufanych ePUAP,

d) posiadaja wiedze z zakresu obstugi systemu PZ,

e) posiadajg wiedze w zakresie procedur zwigzanych ze sprawdzaniem tozsamosci osoby wnioskujgcej,

f) posiadaja wiedze z zakresu zasad zwigzanych z obstugg wnioskéw w zakresie profili zaufanych ePUAP,
g) posiadajg wiedze z zakresu obowigzujgcej w Starostwie polityki bezpieczenstwa,

h} posiadajg umiejetnosé pracy z przegladarks internetowa.

3. Rejestr wydanych upowaznien prowadzony jest w Wydziale Organizacyjnym.

4. Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia wyznaczonym
pracownikom do pracy w punkcie potwierdzajgcym.

I1. Okreslenie sposobu porzgdkowania i oznaczania dokumentacji:

1. 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 i przepiséw kancelaryjnych, stosowanych w podmiocie potwierdzajacym profil zaufany
ePUAP.




2. Znak sprawy posiada nastepujgcg strukture: OP.0000.x.n.2020 gdzie:

e OP - symbol komdrki organizacyjnej,

e 0000 - pozycja wykazu akt,

e x-—wydzielenie podteczki dla pozycji 0000,

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

e 2020 - cztery cyfry przyktadowego roku kalendarzowego.
lil. Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajacego:
1. Punkt Potwierdzajacy Profil Zaufany ePUAP w Starostwie Powiatowym w Poznaniu,
ul. Jackowskiego 18, zlokalizowany jest w Wydziale Organizacyjnym w punkcie informacyjnym.
2. Oznakowanie Punktu Potwierdzajgcego, umozliwia jego fatwe odszukanie przez interesantéw.
3. Punkt Potwierdzajacy Profil Zaufany ePUAP czynny jest w godzinach pracy Starostwa.

Rozdziat Il
Instrukcje dotyczace zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

I. Zarzadzanie profilami zaufanymi

Czynnosci z zakresu zarzadzania profilami zaufanymi nalezy wykonywac po stwierdzeniu tozsamosci
uzytkownika na podstawie jego waznego dokumentu tozsamosci.

Wszystkie czynnosci zwigzane z wyszukiwaniem, potwierdzaniem, uniewaznianiem profilu zaufanego
ePUAP nalezy dokonywac poprzez system PZ.

1. Wyszukiwanie profili zaufanych

Po zalogowaniu do systemu PZ i przejsciu do funkcji osoby potwierdzajgcej pracownik punktu
potwierdzajgcego profil zaufany ePUAP wybiera pozycje ,Profile zaufane” — tym samym przechodzi
na strone z profilami uzytkownikéw. Za pomoca filtra mozna uzyska¢ informacje na temat danych profilu
zaufanego wybranego uzytkownika. Po wybraniu wiersza z konkretnym profilem zaufanym nalezy przejs¢
do szczegotow profilu
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2. Uniewaznianie profili zaufanych
Osoba potwierdzajgca moze uniewaini¢ profil zaufany wybierajgc przycisk ,Uniewaznij” na stronie
szczeg6tow profilu zaufanego Uzytkownika.

Profile zaufane « Wroé & Przejdi do wniosku

FIRON D V0N TaiNob Szczegély profilu zaufanego

Moj punkt potwierdzajacy
Dane uzytkownika
Identyfikator uZytkownika userProfile2

Pierwsze imi¢ Krzysztof

PESEL 05273013186

Adres e-mail test@test pl

Po naciénieciu przycisku , Uniewaznij” system PZ wyswietla strone, na ktérej osoba potwierdzajgca nadaje
znak sprawy oraz wpisuje powdd uniewaznienia profilu zaufanego podany przez uzytkownika. Nastepnie
nalezy pobrac wniosek do wydruku za pomocg przycisku ,,Pobierz wniosek”.

Po wydrukowaniu dwoch egzemplarzy wniosku i ich podpisaniu przez uzytkownika nalezy zatwierdzi¢
operacje uniewaznienia, naciskajac przycisk ,,Uniewaznij profil zaufany”.

Uniewaznianie profilu zaufanego

Aby uniewaznic profil zaufany, podaj znak sprawy i powod uniewaznienia, pobierz | wydrukuj wniosek, a nastepnie
wcisnij przycisk  Uniewaznij profil zaufany”

O
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Znak sprawy *

Powdéd uniewaznienia *
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Po pomysinym uniewaznieniu profilu zaufanego system wyswietla komunikat potwierdzajgcy operacje
uniewazniania oraz dane uniewaznionego profilu.

J Pomysinie uniewazniono profil zaufany

Funkcje Osoby Potwierdzajacej

Profile zaufane « Wrot & Przejd do wniosku e Pobierz wniosek o uniewatnienie
Whioski o profile zaufane szczegﬂy profilu zaufanego
Méj punkt potwierdzajacy
Dane uzytkownika
Identyfikator uzytkownika userProfile1
Pierwsze imie Juka
Nazwisko  Ozibko
PESEL 59072615485
Adres e-mail  test@test pl
Dane profilu zaufanego

Status profilu Uniewazniony
Poprawnos¢ profilu Poprawny

Il. Zarzadzanie wnioskami o profile zaufane

Czynnosci z zakresu zarzadzania wnioskami o profile zaufane nalezy wykonywaé po stwierdzeniu
tozsamosci osoby wnioskujgcej o potwierdzenie profilu zaufanego na podstawie jej waznego dokumentu
tozsamosci.

Z uwagi na to, ze w procesie potwierdzania profilu zaufanego dane z wniosku sg weryfikowane z danymi
zawartymi w systemie PESEL, obcokrajowiec wnioskujgcy o profil zaufany musi posiada¢ numer PESEL.
W przypadku gdy obcokrajowiec ma nadany numer PESEL, ale nie wynika on z wymaganego dokumentu
tozsamosci, informacje o numerze podaje okazujac dokument wydany przez polskie organy, w ktérym
numer PESEL jest zawarty lub przekazuje go ustnie.

1. Wyszukiwanie wnioskow o profile zaufane.

W celu wyszukania wniosku o profil zaufany osoba potwierdzajgca wybiera z menu pozycje , Wnioski
o profile zaufane”. Po wybraniu opcji: ,Szukaj po numerze pesel, imionach i nazwisku” nalezy wpisac¢
brakujace dane. Po wyborze wtasciwego wniosku z listy wnioskdw o profil zaufany —klikajgc w odpowiedni
wiersz — nalezy potwierdzi¢ badz odrzuci¢ wniosek.
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2. Rozpatrywanie wniosku o profil zaufany

Osoba potwierdzajgca rozpoczyna procedure rozpatrywania wniosku o profil zaufany od kroku ,,Ustalanie
znaku sprawy”. W tym miejscu nalezy wpisa¢ znak sprawy oraz w dalszej czesci wniosku zatwierdzi¢ krok
poprzez przycisk ,Ustal znak sprawy”. W efekcie osoba potwierdzajgca przechodzi do kolejnego kroku,

polegajgcego na wydruku wniosku.

Funkcje Osoby Potwierdzajacej

Profilo xaultana - Wroe
© profile Rozpatrywanie wniosku o profil zaufany
Moy punkl potwierdzajncy | 1. Znak sprawy

Krok 1: Ustalanie znaku sprawy

ZInak sprawy

Znak sprawy *

Dane wniosku

pola wymagans

Iertyfiator uzytkownika userProfiel
Frerwsze g Juha
Macwinko Ozitko
PESEL ZBOV0201 506
Adres o-mail testgBtest pl
Matoda autoryzacy Auroryzacis e-mail

yEacH ot

Typ © pot i profilu raulanego

Wyniki weryfikac)i

Weryfikacia danych Tawartych we 4 zostanke przep: yexnie po
Nadana 2naku Speawy

W kroku ,,Wydruk wniosku” osoba potwierdzajgca pobiera dwa egzemplarze wniosku za pomocg
przycisku ,Pobierz wniosek”, a nastgpnie potwierdza wydruk dwdch wnioskéw poprzez zaktadke
,Potwierdz wydruk”, w efekcie czego przechodzi do kolejnego kroku.

Podczas przejscia do kroku ,Wydruk wniosku”, system PZ automatycznie weryfikuje dane zawarte we
wniosku (imie, nazwisko i numer PESEL) z danymi przechowywanymi w systemie PESEL. Wyniki tej
weryfikacji widoczne sa w dolnej czesci strony, w sekcji , Wyniki weryfikacji”.

I w Dane zawane we wniosku zostaly pomysinie Wiy z w nokch _Wynik woryfikacy™ ]
Funkcje Osoby Potwierdzajace)
Profile rautane -« wree
A \M'-lillilom m ; Rozpatrywanie wniosku o profil zaufany
an; Punkl potwieraraacy 1 Znak spraw 3 2. Wydrak z &
Krok 2: Wydruk wnlosku Poblers wnicseh
ZEnak sprawy 12348
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W kolejnej odstonie osoba potwierdzajaca podejmuje decyzje o odrzuceniu badz potwierdzeniu wniosku.

Profile zautane = Wroe
Whnioski 0 profile zaufane Rozpatrywanie wniosku o profil zaufany
M) punkl potwierdzaacy 1. Znak sprawy 2 Wydruk
Krok 3: Decyzja ws. wniosku Odrzué wniosek -
Potmend? wniosek Cortynkatenm kwailhowanym »
Znak sprawy 12345
Dane wniosku
ISeryTik o U2 yIRowrikas userProfie1
FPruerwsze wr gy Juba
Narwsko Ozibko

PESEL 28090201506

Adves e mail test@hrest pl

Metoda autoryzacji Autoryzacis e-mail

Parametr autoryzach tesiDtest pl
Typ wriosku O potwierdzense profil zaufanego
Wy weryfikacji
it ) Waeryfiku) ponownie
Wermrowane pols Zrécho danych 0o wenfkacy VTR weryBEacH
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3. Odrzucanie wniosku

W przypadku decyzji o odrzuceniu wniosku, osoba potwierdzajgca naciska przycisk ,Odrzu¢ wniosek”.
W efekcie system wys$wietla strone z polem, w ktdrym osoba potwierdzajagca wprowadza powdd
odrzucenia wniosku, a nastepnie naciska przycisk ,O0drzu¢ wniosek”.

Odrzucanie wniosku o profil zaufany

Aby odrzucit wniosek o profil zaufany. podaj powod odrzucenia | woisni przycisk Odrzud wniosek”
Powod odrzucenia (pole wymagane )
1

Odrzué wniosek Arvuiu)




Po odrzuceniu wniosku wyséwietla
odrzuconego wniosku.
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4. Potwierdzanie wniosku o profil zaufany
W Starostwie Powiatowym w Poznaniu profil zaufany ePUAP jest potwierdzany za pomoca certyfikatu
kwalifikowanego. Potwierdzenie wniosku o profil zaufany tym sposobem jest mozliwe po nacisnieciu
odnosnika ,PotwierdZ wniosek certyfikatem kwalifikowanym”.

- Wréé

prana gk ¥ ® urycioen profa
e

Rozpatrywanie wniosku o profil zaufany

oraz szczegoty

1. Znak sprawy 2 Wydruk
Krok 3: Decyzja ws. wniosku wml
ce -
Znak sprawy 12345
Dane wniosku
Identyfikator uzytkownika  userProfile1
Prerwsze imig Juha
Nazwisko Ozibko
PESEL 28080201566
Adres e-mail test@est pl
Metoda autoryzacji Autoryzacia e-mail
Parametr mstoryzacj test@test pi

Typ wniosku

Werylikowans pols

Wyniki weryfikac)i

Imig, nazwasko, PESEL

O potwierdzene profiu zaufanego

21600 danych 00 weryfinacs Wynik werac)

System PESEL Pozytywny

POtwiertl wiiosek CerTyikalem kwaliikowanym =



W celu potwierdzenia wniosku o profil zaufany nalezy postepowaé wedtug krokéw wyswietlanych
na stronie ,Potwierdzanie wniosku certyfikatem kwalifikowanym”. Do wykonania krokdow potrzebne
jest skorzystanie z wolnostojgcej aplikacji do podpisywania certyfikatem kwalifikowanym o nazwie
,PZ Signer”.

Po wykonaniu wszystkich krokdw wyswietla sie komunikat informujgcy o pomys$inym potwierdzeniu
wniosku oraz szczegoty potwierdzonego wniosku.

Potwierdzanie wniosku certyfikatem kwalifikowanym

Whykonaj ponizsze kroki, aby podpisac profil zaufany certyfikatermn kwalifikowanym i tym samym potwierdzic

whniosek
Krok 1 Uruchom aplikacje PZ Signer

Aplikacja PZ Signer do pobrania. Windows Mac Linux
Krok 2 Rozpocznij proces podpisu

Krok 3 PrzejdZ do aplikacji PZ Signer i postepuj zgodnie z jej komunikatami

Potwierdz wykonanie krokow Anuluj

Proces sktadania podpisu za pomoca aplikacji ,,PZ Signer” skfada sie z nastepujacych krokdw:

a. Uruchomienie aplikacji ,,PZ Signer”.

b. Powrét do przegladarki internetowej i nacisniecie przycisku ,Rozpocznij proces podpisu” znajdujgcego
sie na stronie systemu.

c. Powrét do aplikacji ,,PZ Signer”.

d. Nacisniecie przycisku ,,PrzejdZ do podpisu” znajdujgcego sie w gtdwnym oknie aplikacji.

e. Weryfikacja podpisywanego dokumentu i wybdr certyfikatu z listy.

f. Nacisniecie przycisku ,,Podpisz dokument” w celu ztozenia podpisu pod dokumentem.

g. Wprowadzenie numeru PIN do karty kryptograficznej, a nastepnie nacisniecie przycisku
potwierdzajgcego ztozenie podpisu.

h. Wyswietlenie informacji o wykonaniu operacji, powrét do strony systemu w przegladarce internetowej
i potwierdzenie wykonania krokow.

5. Przedtuzanie waznosci profili zaufanych.

W przypadku ztozenia przez uzytkownika profilu zaufanego wniosku o jego przediuzenie, osoba
potwierdzajgca wybiera z menu swojego konta w systemie PZ pozycje ,Profil zaufany”, a nastepnie opcje
»Strefa urzednika”. W dalszej kolejnosci wybiera zaktadke ,Wnioski o profile zaufane”.

Po przejéciu na strong wyszukiwania wnioskow, jako typ wniosku zaznacza opcje ,,O przedtuzenie waznosci
profilu zaufanego” i poprzez jeden z filtrow wyszukiwania (numer PESEL, imie i nazwisko; identyfikator
uzytkownika; znak sprawy) wyszukuje wniosek o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego uzytkownika.
Po odszukaniu i wyborze wniosku osoba potwierdzajgca zostanie przekierowana do standardowego
widoku potwierdzania wniosku o profil zaufany. Potwierdzanie nalezy wykona¢ zgodnie z punktem
Il. instrukcji — ,,Zarzgdzanie wnioskami o profile zaufane”, podpunkt 2. ,,Rozpatrywanie wniosku o profil
zaufany”.



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

W celu zmiany danych kontaktowych przez punkt potwierdzajacy profile zaufane uzytkownik musi stawic¢
sie w placowce osobiscie z waznym dokumentem tozsamosci. Osoba potwierdzajaca po stwierdzeniu
tozsamosci uzytkownika moze przystapi¢ do procedury zmiany. Z rozwijanej listy pod Identyfikatorem
osoby potwierdzajgcej wybiera opcje , Potwierdzanie”.
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Nastepnie po wybraniu zaktadki ,Profile zaufane” poprzez jeden z filtrow wyszukiwania (numer PESEL,
imie i nazwisko; identyfikator uzytkownika; znak sprawy) wyszukuje profil zaufany uzytkownika.
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Po wyszukaniu uzytkownika z listy profili zaufanych uzytkownika wybiera ten, ktéry w kolumnie ,Status
profilu” bedzie miat status ,Wazny”.

Funkcje Osoby Potwierdzajace)
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Dane wniosku podstawig sie automatycznie zgodnie z danymi zawartymi w waznym profilu zaufanym
uzytkownika . Na tym etapie osoba potwierdzajgca dokonuje zmian dotyczgcych adresu e-mail i/lub
numeru telefonu uzytkownika do autoryzacji, a nastepnie wybiera przycisk ,Zt6z wniosek”.

e p—,
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n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCH POMOG KONTAKT

Funkcje Osoby Potwierdzajacej

e Suhens Skiadanie wniosku o profil zaufany Anulug

Dane osobowe Pote wy mao

MO} PUNKE POTwiord 2 aacy
Nazwinko | —
PESEL

Dane kontaktowe pola wy magans

Adres o mai N
Numes tolefonu c4n = - | »

Metoda autory 2 ach Aunory zacia SMS | - ’

Po ztozeniu wniosku uzytkownik profilu zaufanego wnioskujgcy o zmiane otrzymuje na podany numer
telefonu jednorazowy kod, ktdéry przekazuje osobie potwierdzajacej w celu potwierdzenia kanatu
autoryzacji (potwierdzenia wskazanego numeru telefonu). Po wprowadzeniu kodu do systemu PZ
i zatwierdzeniu operacji pojawi sie przycisk ,Przejdz do potwierdzania wniosku o profil zaufany”.

Skiadanie wnlosku o profil zaufany, krok 2/2

w' WWniosek o profil zautany rostal pomydinie zlozorny

W dalszym etapie po wybraniu opcji przycisku ,,Przejdz do potwierdzania wniosku o profil zaufany” osoba
potwierdzajgca zostanie przekierowana do standardowego widoku potwierdzania wniosku
o profil zaufany. Potwierdzanie nalezy wykonac zgodnie z punktem Il. instrukcji — ,Zarzgdzanie wnioskami
o profile zaufane”, podpunkt 2. ,,Rozpatrywanie wniosku o profil zaufany”.

Dziat IV
Procedura nadawania uprawnien do zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Rozdziat |
Sposdéb nadawania uprawnien do zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Administrator centralny ePUAP nadaje dla konta podmiotu posiadajagcego uprawnienia punktu
potwierdzajgcego profil zaufany ePUAP uprawnienia do potwierdzania, przedtuzania waznosci
i uniewazniania profili zaufanych w systemie PZ oraz uprawnienia dla wyznaczonego administratora
lokalnego.

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

1) samodzielnie zatozy¢ konto profilu zaufanego w sposéb okreslony w Instrukeji Uzytkownika Systemu
Profil Zaufany, zaznaczajagc w ustawieniach konta opcje Uwierzytelnianie dwuskfadnikowe podczas
logowania hastem;

2) zostaé zaproszony do konta podmiotu petnigcego funkcje punktu potwierdzajacego w sposéb okreslony
w instrukcji ePUAP;

3) posiada¢ profil zaufany lub kwalifikowany podpis elektroniczny.

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

Rozdziat Il
Instrukeja nadawania uprawnien osoby potwierdzajacej profil zaufany ePUAP przez administratora
lokalnego

1. Zgodnie z instrukcjg dla osoby potwierdzajgcej profil zaufany, udostepnionej w systemie PZ, poprzez
pojecie , uzytkownik punktu potwierdzajacego” rozumie sig zaréwno osobe potwierdzajaca profil zaufany,
przypisang do punktu potwierdzajacego, jak i administratora tego punktu.

2. Uprawnieniami uzytkownikéw systemu PZ w ramach punktu potwierdzajacego zarzadza administrator
lokalny.

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

4, W celu wyswietlenia wszystkich uzytkownikéw punktu potwierdzajacego, administrator lokalny
wybiera z menu swojego konta w systemie PZ pozycje ,Profil zaufany”, a nastepnie opcje ,Strefa
urzednika”. W dalszej kolejnosci wybiera opcje ,Mdj punkt potwierdzajgcy”, a nastepnie pozycje
»UZytkownicy”.

5. W celu dodania 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 ,Mdj punkt potwierdzajgcy” oraz ,Uzytkownicy”, a nastgpnie pozycje ,Dodaj uzytkownika”.
W oknie, Kktére sie pojawi, administrator wskazuje identyfikator uzytkownika do dodania oraz
uprawnienia, jakie bedzie on posiadal w ramach punktu potwierdzajgcego (osoba potwierdzajaca
i/ lub administrator punktu), po czym potwierdza wykonang czynnos¢ poprzez ,,Zapisz zmiany”.

6. W celu usuniecia uzytkownika punktu potwierdzajgcego, administrator wybiera z menu swojego konta
w systemie PZ pozycje ,Profil zaufany”, a nastepnie opcje ,Strefa urzednika”. W dalszej kolejnoéci wybiera
opcje ,,Mdj punkt potwierdzajgcy” oraz , Uzytkownicy”, a nastepnie wiersz reprezentujacy uzytkownika
do usunigcia. W oknie, ktére sie pojawi, administrator wybiera opcje ,Usurn dostep
do punktu potwierdzajacego”.

7. W celu dokonania edycji uprawnien uzytkownika punktu potwierdzajgcego, administrator wybiera
z menu swojego konta w systemie PZ pozycje ,Profil zaufany”, a nastepnie opcje ,Strefa urzednika”.
W dalszej kolejnosci wybiera opcje ,M6] punkt potwierdzajgcy” oraz ,Uzytkownicy”,
a nastepnie wiersz reprezentujgcy uzytkownika do edycji. W oknie, ktdre sie pojawi, administrator ustala
nowe uprawnienia uzytkownika, po czym akceptuje wybor stosujac opcje ,,Zapisz zmiany”.

Rozdziat It
Postanowienia kotficowe

W celu wypetnienia 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 oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych), do wnioskéw w sprawach potwierdzania, przediuzania waznosci oraz uniewazniania
profilu zaufanego ePUAP dotacza sie informacje o przetwarzaniu danych osobowych.
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