Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 7/2020
Starosty Poznanskiego

z dnia 3 lutego 2020 r.

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 dziatalno$ci podmiotdw realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. 22019 r. poz. 700) - zwana dalej ustawa.

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) - zwane dalej rozporzadzeniem.

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

Dziat Il
Uzyte pojecia i skréty

I. Uzyte pojecia i skréty oznaczaja:

1. ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;

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

3. administrator centralny ePUAP - dziatajagcy w ramach Ministerstwa Cyfryzacji administrator
zarzgdzajgcy systemem ePUAP i systemem profilu zaufanego, nadajacy w tych systemach uprawnienia
punktu potwierdzajgcego oraz uprawnienia administratora lokalnego;

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

5. profil zaufany ePUAP - srodek identyfikacji elektronicznej zawierajacy zestaw danych identyfikujacych
i opisujgcych osobe fizyczng, ktdry zostat wydany w sposéb, o ktérym mowa w art. 20 c ustawy;

6. punkt potwierdzajacy - konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda, Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych lub Narodowy Fundusz Zdrowia, albo inny podmiot publiczny okreslony w art. 20 ¢ ust. 3
ustawy, ktory uzyskat zgode ministra wtasciwego ds. informatyzacji, dokonujacy przyznawania podpisu
cyfrowego profil zaufany ePUAP - petni role zaufanej strony trzeciej;

7. osoba potwierdzajgca - uzytkownik systemu PZ majgcy uprawnienia do zatwierdzania wnioskéw
o profil zaufany (pracownik punktu potwierdzajgcego) 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. uzytkownik (profilu zaufanego) - uzytkownik systemu PZ korzystajgcy z funkcji dostepnych dla
obywateli;

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

11. konto profilu zaufanego - konto osoby fizycznej, zatozone w systemie, w ktérym wydawany jest profil
zaufany, umozliwiajgce wnioskowanie o potwierdzenie profilu zaufanego, jego uzywanie, przedtuzanie
waznosci i uniewaznianie, a takze zmiane czynnikéw uwierzytelniania;

12. dane uzytkownika - dane opisujgce osobe fizyczng posiadajgca 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 wnioskujgca - osoba fizyczna, wystepujgca z wnioskiem o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci
lub uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP, a takze o zmiane numeru telefonu i/lub adresu e-mail;



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

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

17. minister - ministra cyfryzacji;

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

Dziat Il
Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Rozdziat |
Wprowadzenie

1. Procedura zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP jest przeznaczona dla pracownikdéw punktu
potwierdzajgcego profil zaufany ePUAP w Starostwie Powiatowym w Poznaniu ul. Jackowskiego 18.
Zawiera opis zadan pracownika punktu potwierdzajgcego w zakresie potwierdzania, przedtuzania
waznosci i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP oraz innych czynnosci zwigzanych z jego prawidtowym
funkcjonowaniem.
2. Punkt potwierdzajacy tworzy sie w podmiocie publicznym, ktéremu nadano wtasciwe uprawnienia
do potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.
3. Pracownik punktu potwierdzajgcego realizuje nastepujace 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 potwierdzajagcym realizowane
jest na podstawie wniosku elektronicznego, ztozonego przez osobe wnioskujgcg za posrednictwem
systemu PZ.
5. Uniewaznienie profilu zaufanego, zmiana numeru telefonu i/lub adresu e-mail uzytkownika, jesli
dokonywane sg w punkcie potwierdzajgcym, nie wymagaja ztozenia wniosku elektronicznego.

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

I. Polityka zarzadzania bezpieczeristwem informagji:

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

2. Upowaznienie Starosty Poznanskiego moze zosta¢ wydane pracownikom, ktérzy:

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

b) posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

c) potwierdzg zapoznanie sie z przepisami rozporzadzenia okreslajacymi zasady postepowania
w zakresie obstugi wnioskdw dotyczacych profili zaufanych ePUAP,

d) posiadajg wiedze z zakresu obstugi systemu PZ,

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

f) posiadajg wiedze z zakresu zasad zwigzanych z obstugg wnioskow w zakresie profili zaufanych ePUAP,
g) posiadajg wiedze z zakresu obowigzujgcej w Starostwie polityki bezpieczeristwa,

h) posiadajg umiejetnosc¢ pracy z przegladarka 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.

Il. Okreslenie sposobu porzgdkowania i oznaczania dokumentacji:

1. Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji w postaci
whnioskow sktadanych przez osoby fizyczne. Kazdemu wnioskowi nadawany jest unikalny znak sprawy
z wykazu akt i przepisdow kancelaryjnych, stosowanych w podmiocie potwierdzajgcym profil zaufany
ePUAP.



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

e OP - symbol komorki organizacyjne;j,

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.
Ill. Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajacego:
1. Punkt Potwierdzajgcy Profil Zaufany ePUAP w Starostwie Powiatowym w Poznaniu,
ul. Jackowskiego 18, zlokalizowany jest w Wydziale Organizacyjnym w punkcie informacyjnym.
2. Oznakowanie Punktu Potwierdzajacego, umozliwia jego fatwe odszukanie przez interesantéw.
3. Punkt Potwierdzajacy Profil Zaufany ePUAP czynny jest w godzinach pracy Starostwa.

Rozdziat Il
Instrukcje dotyczgce zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

l. 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 potwierdzajacej pracownik punktu

potwierdzajgcego profil zaufany ePUAP wybiera pozycje ,Profile zaufane” — tym samym przechodzi
na strone z profilami uzytkownikéw. Za pomocg filtra mozna uzyskaé informacje na temat danych profilu
zaufanego wybranego uzytkownika. Po wybraniu wiersza z konkretnym profilem zaufanym nalezy przejsé
do szczegdtéw profilu

Funkcje Osoby Potwierdzajacej
Profile zaufane A Finr

Whnioski o profile zaufane “ - pola wymagane

Szukaj po identyfikatorze uzytkownika A
Moj punkt potwierdzajacy
Identyfikator uzytkownika * userProfile3

Status profilu v

T T [m]

Lista profili zaufanych

utworzenia a

userProfilea Aleksandra Kwiatkowska o7zaza0571a wazny 11112015



2. Uniewaznianie profili zaufanych
Osoba potwierdzajgca moze uniewazni¢ profil zaufany wybierajgc przycisk ,Uniewaznij” na stronie
szczegotéw profilu zaufanego Uzytkownika.

Profile zaufane <« Wréé s Przejdz do wniosku

Whioski o profile zaufane Szczegély proﬁlu zaufanego

M6j punkt potwierdzajgcy
Dane uzytkownika
Identyfikator uzytkownika userProfile2

Pierwsze imie Krzysztof
Nazwisko Gawlinski
PESEL 05273013186

Adres e-mail test@test.pl

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

Po wydrukowaniu dwdch egzemplarzy wniosku i ich podpisaniu przez uzytkownika nalezy zatwierdzic¢
operacje uniewaznienia, naciskajgc przycisk ,,Uniewaznij profil zaufany”.

Uniewaznianie profilu zaufanego

Aby uniewaznic profil zaufany, podaj znak sprawy | powod uniewaznienia, pobierz | wydrukuj wniosek, a nastepnie
wcisni) przycisk Uniewaznij profil zaufany”.

* - pola wymagane

Znak sprawy ~

Powdd uniewaznienia =

m



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

J Pomysinie uniewazniono profil zaufany

Funkcje Osoby Potwierdzajgcej

Profile zaufane < Wréé a  Przejdz do wniosku ies Pobierz wniosek o uniewaznienie

Whioski o profile zaufane Szczegé'y proﬁlu zaufanego

Moj punkt potwierdzajacy .
Dane uzytkownika
ldentyfikator uzytkownika userProfile1

Pierwsze imie Julia
Nazwisko Ozibko
PESEL 59072615485

Adres e-mail testi@test pl

Dane profilu zaufanego
Status profilu Uniewazniony

Poprawnosé 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 wnioskujacy 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 okazujgc 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¢
brakujgce dane. Po wyborze wtasciwego wniosku z listy wnioskow o profil zaufany —klikajgc w odpowiedni
wiersz — nalezy potwierdzi¢ bgdz odrzuci¢ wniosek.

Profile zaufane A Filtr
Whnioski o profile zaufane “ - pola wymagane
Szukaj po identyfikatorze uzytkownika | A 4
Moj punkt potwierdzajgcy
ldentyfikator uzytkownika * userProfiel
Status wniosku Oczekujacy v
Tvp wniosku v
Data utworzenia =4

Lista wnioskow o profil zaufany (1)

lgentyTikator uzytkownika Pierwsze imig Nazwisko PESEL Status wniosku Data
utwarzenia W

userProfilel Julia Ozibko 28000201596 Oczekujgcy ;:;ﬁn 2O



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
Profile zaufane - Wroée
Whnioski o profile zaufane

Rozpatrywanie wniosku o profil zaufany

M6j punkt potwierdzajacy 1. Znak sprawy

Krok 1: Ustalanie znaku sprawy

Znak sprawy

Znak sprawy * | I

Dane wniosku

Identyfikator uzytkownika

Pierwsze imie

Nazwisko

PESEL

Adres e-mail

Metoda autoryzaciji

Parametr autoryzaciji

Typ wniosku

userProfile1

Julia

Ozibko

28090201596

test@test pl

Autoryzacja e-mail

test@test pl

© potwierdzenie profilu zaufanego

Wyniki weryfikacji Weryfikacja danych zawartych we wniosku zostanie przeprowadzona automatycznie po

nadaniu znaku sprawy.
Ustal znak sprawy >

W kroku ,Wydruk wniosku” osoba potwierdzajgca pobiera dwa egzemplarze wniosku za pomoca
przycisku ,Pobierz wniosek”, a nastepnie potwierdza wydruk dwdéch 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
whniosku (imie, nazwisko i numer PESEL) z danymi przechowywanymi w systemie PESEL. Wyniki tej
weryfikacji widoczne sg w dolnej czesci strony, w sekcji ,, Wyniki weryfikacji”.

I o Dane zawarte we wniosku zostaly pomysinie zweryfikawane Wigce informacii znajdziosz w Sekcji  Wyniki weryfikaci”

Funkcje Osoby Potwierdzajacej

Profile zaufane - wree

Whiaski o profile zaufane Rozpatrywanie wniosku o profil zaufany

MG6j punkt potwierdzajacy 1. Znak sprawy 2. Wydruk

Krok 2: Wydruk wniosku Pobierz wniosek

Potwierdz wydruk wniosku =

Znak sprawy 12348

Dane wniosku

Identyfikator uzytkownika userProfile1

Pierwsze imie Julia

Nazwisko Ozibka
PESEL 28080201506
Adres e-mail test@test pl
Metoda autoryzaci

Autoryzacia e-mail

Parametr autoryzacji test@test pl

Typ whiosku

© potwierdzenie profilu zaufanego

Wyniki weryfikacji

Wynik wardikac)

Imie, nazwisko, PESEL System PESEL Pozytywny

Potwierd: wydruk wniosku




W kolejnej odstonie osoba potwierdzajgca podejmuje decyzje o odrzuceniu badz potwierdzeniu wniosku.

Profile zaufane - Wroéé
Whnioski o profile zaufane Rozpatrywanie wniosku o profil zaufany
M6j punkt potwierdzajacy 1. Znak sprawy 2. Wydruk 3. Decyzja

Potwierdz wniosek certyfikatem kwallikowanym »

Znak sprawy 12345

Dane wniosku

Identyfikator uzytkownika userProfile
Pierwsze imie Julia
Nazwisko Ozibka
PESEL 28090201596

Adres e-mail test@test.pl

Metoda auteryzaciji Autoryzacja e-mail
Parametr autoryzacji test@test pl
Typ wniosku © potwierdzenie profilu zaufanego
Wyniki weryfikacji
bl 1 Weryfikuj ponownie
Waeryfikowane pola Zradto danych do weryfikac)l Wynik weryfikac)i
Imig, nazwisko, PESEL System PESEL Pozytywny

Odrzué wniosek - Potwierdz wniosek profilem »-

Potwierd? wniosek cerylikatem kwalifikowanym »

3. Odrzucanie wniosku

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

Odrzucanie wniosku o profil zaufany

Aby odrzucic wniosek o profil zaufany, podaj powadd odrzucenia i wcisni) przycisk ,, Odrzuc wniosek”.
Powod odrzucenia (pole wymagane)

COdrzué wniosek Aruluj




Po odrzuceniu wniosku wyswietla sie komunikat potwierdzajgcy wykonanie operacji oraz szczegoty
odrzuconego wniosku.

[ - ok o profil zautany. |

Funkcje Osoby Potwierdzajacej

Profile zaufane + wree 4+ Przejdz do profilu & Poblerz wniosek

© profile Sty wr ku o profil zaufany

M| punkt potwisrdzajacy
Dane wniosku

Pierwsze imie Juliz
Mazwiska Ozibko
PESEL 28080201596
Adres o-mail tost@test pl
Metoda autoryzacii Auteryzacia e-mail
FParametr autoryzacy testgptest pl
Data utwarzenia 14-10-2012 0D 55 47
Tvp whiosku © potwierdzenie profilu zaufanego
Status whios! K Potwisrazony
Informacje o
potwierdzeniu Znak spravwy 12345
Punkt potwierdzajacy Pocsta Polska
©soba potwierdzajgea Jakub Zagibajio (cPerson)
Data petwierdzenia 26-08-2016 00 51 09

ofilu zautanego na podstawie wniosku
punkt potwierdzajacy = uxyciem prafiu

Sposob patwierdzenia

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”.

Profile zaufane < Wroé
Whioski o profile zaufane Rozpatrywanie wniosku o profil zaufany
M6j punkt potwierdzajacy 1. Znak sprawy 2. Wydruk 3. Decyzja
Krok 3: Decyzja ws. wniosku Odrzué wniosek - Potwierdz wniosek profilem
Potwierdz wniosek certyfikatem kwalifikowanym »
Znak sprawy 12345

Dane wniosku
Identyfikator uzytkownika userProfile1

Pierwsze imig Julia

Nazwisko Ozibka

PESEL 28090201596

Adres e-mail test@test pl
Metoda autoryzaciji Autoryzacja e-mail
Parametr autoryzacji test@test pl
Typ wniosku O potwierdzenie profilu zaufanego
o enet
Weryfikowane pola Zrédio danych do weryfikacji Wynik weryfikacii
Imie, nazwisko, PESEL System PESEL Pozytywny

Odrzu¢ wniosek - Potwierdz wniosek profilem »

Potwierdz wniosek certyfikatem kwalifikowanym »



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

Po wykonaniu wszystkich krokéw wyswietla sie komunikat informujgcy o pomysinym potwierdzeniu
whniosku oraz szczegoty potwierdzonego wniosku.

Potwierdzanie wniosku certyfikatem kwalifikowanym
Wykona) ponizsze kroki, aby podpisac profil zaufany certyfikatem kwalifikowanym | tym samym potwierdzic
wniosek.

Uruchom aplikacje PZ Signer.
Aplikacja PZ Signer do pobrania: Windows Mac Linux

Krok 1

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 pomocg aplikacji ,,PZ Signer” sktada sie z nastepujacych krokéw:

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. Naci$niecie przycisku ,Przejdz do podpisu” znajdujgcego sie w gtdwnym oknie aplikacji.

e. Weryfikacja podpisywanego dokumentu i wybor 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 przeglagdarce internetowej
i potwierdzenie wykonania krokdéw.

5. Przedtuzanie waznosci profili zaufanych.

W przypadku ztozenia przez uzytkownika profilu zaufanego wniosku o jego przedtuzenie, 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 przejsciu na strone wyszukiwania wnioskéw, jako typ wniosku zaznacza opcje ,,0 przedtuzenie waznosci
profilu zaufanego” i poprzez jeden z filtréw wyszukiwania (numer PESEL, imie i nazwisko; identyfikator
uzytkownika; znak sprawy) wyszukuje wniosek o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego uzytkownika.
Po odszukaniu i wyborze wniosku osoba potwierdzajaca zostanie przekierowana do standardowego
widoku potwierdzania wniosku o profil zaufany. Potwierdzanie nalezy wykona¢ zgodnie z punktem
II. instrukcji — ,Zarzadzanie 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 potwierdzajgcy profile zaufane uzytkownik musi stawic
sie w placéwce osobiscie z waznym dokumentem tozsamosci. Osoba potwierdzajgca po stwierdzeniu
tozsamosci uzytkownika moze przystgpi¢ do procedury zmiany. Z rozwijanej listy pod Identyfikatorem
osoby potwierdzajgcej wybiera opcje ,,Potwierdzanie”.

| STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA Wysoki kontrast

Za UF}IaOIL':Iyl E Konto prywatne 4

. ‘/: Zarzadzanie kontem
PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

(® Historia zdarzen

Profil zaufany Uzytkownika S

e [pinei] ZENTEIT Aby rozpaczaé prace, wybierz funkdje 7 menu (MRl

5 Wyloguj sie

Punkty potwierdzajgce

(e p U n p E NOTA PRAWNA REGULAMIN MAPA STRONY

Portal nadzorowany przez Ministerstwo Cyfryzacji. © Wszystkie prawa zastrzezone

ini UNIA EUROPEJSKA
INNOWACYINA Mrnlsters__lwo
i GOSPODARKA Cyfryzacji FUNDUSZ SPOSECENT

Projekt wspdtfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejski Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach 7 osi PO IG

s na dostoscwanie Swisdczonych ushug slektroniczrych do indywidusinych potrzed uEytkowrikdw, Warnk
ntynus sn=go bez doKoNANia WYZS] WSPOMNIaNYCh ZMisn W Ustawienisch przegiadar insmetows] Lznans zostsje za
tywanie pilkow o zZnajiziesz w Polityce Cookies.

UVVAGA! W traikcie korzystania 2 Profilu Zaufanego na KOMmputerze uzytkownika
przschowywania ub dostepy do pilkéw cookis mogs byé okreSione przez Lzytkown . . Hor
WyTEZENiE Zgody PrZEZ UZYKOWNIKS N8 WyKOrZyS'

Nastepnie po wybraniu zaktadki ,Profile zaufane” poprzez jeden z filtréw wyszukiwania (numer PESEL,
imie i nazwisko; identyfikator uzytkownika; znak sprawy) wyszukuje profil zaufany uzytkownika.

profil
zaufany o | v

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Funkcje Osoby Potwierdzajacej

Profile zaufane A Fihr

Whiaski o profile zaufane - pola wymagane
Szukajpa | nr. PESEL imionach i nazwis)
Rejestracja uzylkownik
. PESEL, imionach i nazwisku
pESEL® | dentyfikatorze uzytkownika
Moj punkt potwierdzajacy identyfikatorze profiu zaufanege
Pierwsze imig
Drugie imie
Nazwisko
Status prafilu v
Data utworzenia o}

—.

Lista profili zaufanych (0)

Aby wyswietlic profile zaufane. podai krvtena filtrowania | weisnil przycisk Filtruf
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Po wyszukaniu uzytkownika z listy profili zaufanych uzytkownika wybiera ten, ktéry w kolumnie ,,Status
profilu” bedzie miat status ,Wazny”.

= HSNY LR : v

n PROFIL ZAUFANY | AKTUALNOSK KONTAKT

Funkcje Osoby Potwierdzajace]

Pronia zautans A Fr

Po wybraniu waznego profilu zaufanego osoba potwierdzajgca wybiera opcje ,, Zt6z podobny wniosek”.
sveeea urzconncs | e

za upfraorf;l = v
n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCH EANMSEl | ReRTRET

Funkcje Osoby Potwierdzajacej

Profile zautane - vwree Ao  Przejdz do przediuzonego profilu #” Uniewaznij #” Zi6: podobny wniosek
VYY Szczegoty profilu zaufanego

Dane ufytkownika

Identyfikator uzytkownika —
Moj punkt potwierdzajacy

Fierwsze imie

Drugie imie

Nazwisko -

PESEL

Adres e-mail o - -

Numer telefonu +ase

Dane profilu zaufanego
Status profilu Wazny

Identyfikator profilu

Metoda autoryzaci Autoryzacja SMS
Data wygasniecia 28-11-2019 00:00:00
Sposoéb utworzenial Przedluzenie waznosci profilu zaufanego przez wilasc
przediuzenia profilu
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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 dotyczacych adresu e-mail i/lub
numeru telefonu uzytkownika do autoryzacji, a nastepnie wybiera przycisk ,,Zt6z wniosek”.

profil -
zaufany o i |

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSGI POMOG KONTAKT

Funkcje Osoby Potwierdzajacej

Profile zaufane Skiadanie wniosku o profil zaufany Anuluj
ski o profile zaufane an

Dane osobowe - pola w

Rejestracia uzylkownika Pienwsze imie =
Mo punkt potwierdzajacy Drugie imie

MNazwisko *

PESEL

Dane kontaktowe * - pola wymagan

Adres e-mail *

MNumer telefonu = +as 7

Metoda autory zacii * Autoryzacia SMS - ?

Anuluj

Po ztozeniu wniosku uzytkownik profilu zaufanego wnioskujacy o zmiane otrzymuje na podany numer
telefonu jednorazowy kod, ktéry przekazuje osobie potwierdzajgcej 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 wniosku o profil zaufany, krok 2/2

" Whiosek o profil zaufany zostat pomysinie zlozony

Przejdz do potwierdzania wniosku o profil zaufany

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 — ,,Zarzadzanie wnioskami
o profile zaufane”, podpunkt 2. ,,Rozpatrywanie wniosku o profil zaufany”.

Dziat IV
Procedura nadawania uprawnien do zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Rozdziat |
Sposoéb nadawania uprawnien do zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Administrator centralny ePUAP nadaje dla konta podmiotu posiadajgcego 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, przedfuzania waznosci i uniewazniania profili zaufanych
i przypisuje mu w systemie PZ role osoby potwierdzajgcej profil zaufany.
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Wyznaczony pracownik podmiotu, aby potwierdza¢, przedtuzaé i uniewazniac profile zaufane musi:

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

2) zostac zaproszony do konta podmiotu petnigcego funkcje punktu potwierdzajgcego w sposob 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 byé przekazywany innym osobom.
W przypadku cofniecia uprawnied 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
majgcej wiasne konto profilu zaufanego oraz profil zaufany lub kwalifikowany podpis.

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

1. Zgodnie z instrukcjg dla osoby potwierdzajacej profil zaufany, udostepnionej w systemie PZ, poprzez
pojecie ,uzytkownik punktu potwierdzajgcego” rozumie sie zaréwno osobe potwierdzajgca profil zaufany,
przypisang do punktu potwierdzajgcego, jak i administratora tego punktu.

2. Uprawnieniami uzytkownikéw systemu PZ w ramach punktu potwierdzajgcego zarzagdza 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 potwierdzajgcego, 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 potwierdzajgcego, 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 nastepnie pozycje ,Dodaj uzytkownika”.
W oknie, ktére sie pojawi, administrator wskazuje identyfikator uzytkownika do dodania oraz
uprawnienia, jakie bedzie on posiadat w ramach punktu potwierdzajgcego (osoba potwierdzajaca
i/ lub administrator punktu), po czym potwierdza wykonang czynno$é 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 kolejnosci wybiera
opcje ,,Mdj punkt potwierdzajgcy” oraz ,Uzytkownicy”, a nastepnie wiersz reprezentujacy uzytkownika
do usuniecia. W oknie, ktére sie pojawi, administrator wybiera opcje ,Usun dostep
do punktu potwierdzajgcego”.

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 ,M6j punkt potwierdzajacy” oraz ,Uzytkownicy”,
a nastepnie wiersz reprezentujgcy uzytkownika do edycji. W oknie, ktére sie pojawi, administrator ustala
nowe uprawnienia uzytkownika, po czym akceptuje wybdr stosujac opcje ,,Zapisz zmiany”.

Rozdziat Il
Postanowienia koncowe

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 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych), do wnioskdw w sprawach potwierdzania, przedtuzania waznosci oraz uniewazniania
profilu zaufanego ePUAP dotacza sie informacje o przetwarzaniu danych osobowych.
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