ZARZADZENIE Nr OAOO§0.90.2014
WOJTA GMINY PEUZNICA
z dnia 11 wrzesnia 2013

w sprawie utworzenia i zasad dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane
elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP)

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2013 1, poz. 5 94 z péin. zm.), Zarzadzenia Nr OA.0050.11.213 Wojta Gminy Pluznica z-dnia
1 lutego 2013 w sprawie Regulaminu organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Pluznicy, w
zwiazku z § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerweca 2014
roku w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosc, wykorzystania i
uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(Dz. U. z 2014, poz. 778) oraz § 5 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 21 kwietnia 2011 r. w sprawie szczegétowych warunkéw
organizacyjnych i technicznych, ktére powinien spelnia¢ system teleinformatyczny stuzacy
do identyfikacji uzytkownikéw (Dz. U. z 2011 r. Nr 93, poz. 545), zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Tworzy sie w Urzedzie Gminy w Pluznicy Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane
elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

2. Pracownicy Punktu Potwierdzajacego realizujg zadania zwiazane z “potwierdzaniem,
przedtuzaniem waznosci oraz uniewaznianiem Profilu Zaufanego.

3. Sposob organizacii i zasady dzialania Punktu Potwierdzajacego okresla ,,Procedura:
dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Gminy w
Ptuznicy” stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Do obstugi Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP a takze do koordynowania i
monitorowania zadan realizowanych przez Punkt Potwierdzajacy wyznacza sie Referat
- Organizacyjno - Administracyjny. |

§3
Do administrowania aplikacja obstugujaca Profil Zaufany wyznacza sie inspektora ds
Informatyki, w ramach ktérego dziata administrator lokalny ePUAP.

§4

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocy obowiazujaca od dnia
wyrazenia zgody przez ministra wtasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie
Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane w Urzedzie Gminy w Pluznicy.

2. W razie nieuzyskania zgody ministra wtasciwego do spraw informatyzacji na
utworzenie Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane w Urzedzie Gminy w Pluinicy
zarzadzenie traci moc w dniu nastepnym, liczac od dnia dor¢czenia do Urzedu Gminy
w Ptuznicy odpowiedzi ministra o jakiej mowa powyzej.




Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr A0050.90.2014
Wojta Gminy Ptuznica

Zz dnia 11 wrzesnia 2014

Procedura dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile
Zaufane ePUAP w Urzedzie Gminy w Pluznicy
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Uzyte pojecia i skroty:

1. Administrator lokalny ePUAP - administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu publicznego;

2. Identyfikator profilu zaufanego ePUAP - unikatowy ciag znakéw afanumerycznych jednoznacznie
identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

3. Identyfikator uzytkownika - identyfikator uzytkownlka W rozumieniu przepiséw wydanych na podstawie
art. 19a ust. 3 ustawy;,

4. Konto uzytkownika - profil uzytkownika wraz z zasobami ePUAP przyporzadkowanymi uzytkownikow;

5. Minister - ministra wiasciwego do spraw informatyzacji;

6. Osoba wnioskujaca - osoba fizyczna, posiadajaca konto uzytkownika, wystepujaca z wnioskiem o
potwierdzenie, przediuzenie waznoéc lub uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP;

7. Potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP - proces weryfikacji zgodnoéci danych zawartych w profilu
uzytkownika ze stanem faktycznym, potaczony z nadaniem uprawniei wynikajacych z posiadania profilu
zaufanego ePUAP,

8. Profil uzytkownika - dane opisujace osobe fizyczna posiadajacg konto na ePUAP;

9. Profil zaufany ePUAP - dane opisujace osobe fizyczng posiadajaca konto na ePUAP, kidre zostaly
potwierdzone przez punkt potwierdzajacy w sposdb opisany ninigjsza procedurg - osoba posiadajaca
potwierdzony i wazy profil zaufany ma mozliwosé podpisywania dokumentdw elekironicznych, ktore sg
uznawane przez podmioty publiczne tak jakby byly podpisane bezpiecznym kwalifikowanym podpisem
elektronicznym;

10. Punkt Potwierdzajacy - konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda lub ZUS, albo organ wiadzy
publicznej, kiory uzyskat zgode ministra wiasciwego ds. informatyzaciji, dokonujacy potwierdzen profilu
zaufanego - peini role zaufanej strony trzecis;;

11. Rozporzadzenie - Rozporzadzenie rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacii z dnia 5 czerwca
2014 roku w sprawie zasad potwierdzania, przediuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu
zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2014, poz. 778);

12. Ustawa - Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatainosci podmiotdw realizujacych zadania
publiczne (Dz.U.2014 poz. 1114 jt.).

Uzyte skroty oznaczaja:

1} ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;
2) PZ - profil zaufany;
3) PP - punkt potwierdzajacy.

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. ¢ informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz.U.2014 poz. 1114 j.t);

2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18- stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67),



1. Informacje charakteryzujace dzialanie Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP
w Urzedzie Gminy w Pluznicy

1.1.Elementy zarzadzania bezpieczeristwem informac;ji

Wiojt Gminy Pluznica jest organem wyznaczajacym osoby do obstugi Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane.
Wyznaczone osoby dziatajg w ramach imiennego upowaznienia Wéjta Gminy Phuznica. Upowaznienie moze
zostaé wydane osobom ktdre:

= s3 pracownikami Urzedu Gminy w Pluznicy,

* nie zostaly skazane przez sad za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

= posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

* speiniajg pozostate wymagania kompetencyjne osob uprawnionych do pracy w Punkcie

Potwierdzajacym okreslone w pkt. 1.4 Procedury.

-Rejestr wydanych upowazniert prowadzony jest w referacie organizacyjno-administracyjnym Urzedu Gminy w
Pluznicy. Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia do pracy w
Punkcie Potwierdzania. Sposéb nadawania uprawniert na platformie ePUAP okre$lony zostat w pkt 1.5
niniejszej Procedury.

1.2. Okres$lenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji w postaci wnioskow
sktadanych przez osoby fizyczne, kazdemu wnioskowi nadawany jest w komérce organizacyjnej
potwierdzajacej profil zaufany unikalny znak sprawy. Znak sprawy nadawany jest zgodnie Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych w mysél ktérych nie
ma mozliwosci wprowadzenia zmian w wykazie akt.

1.3. Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajacego

W Urzedzie Gminy w Pluznicy Punkt Potwierdzania Profili Zaufanych ePUAP ziokalizowany jest w sekretariacie
urzedu (budynek Urzedu Gminy w Pluznicy, 87-214 Pluznica). Punkt Potwierdzajacy Profil Zaufany zostat
czytelnie oznakowany w sposdb umozliwiajacy jego fatwe odszukanie przez interesantow.

W przypadku wzmozonego ruchu oséb cheacych potwierdzi¢, przedhuzyé lub uniewaznié Profil Zaufany, Referat
Organizacyjno—Administracyjny odpowiedzialny za obstuge Punktow Potwierdzania zapewni dodatkowe
miejsce przyjmowania wnioskow.

Punkt Potwierdzania Profili Zaufanych ePUAP czynny jest w godzmach pracy Urzedu Gminy w Pluznicy.

1.4. Wymagania kompetencyjne osob uprawnionych do pracy w Punkcie Potwierdzajacym

Pracownicy obstuguiacy Punkt Potwierdzajacy musza posiadac wazne upowaznienie opisane w pkt 1.1.
niniejszej procedury.
Osoba wyznaczona do obslugi wnioskéw w zakresie profili zaufanych musi spetnia¢ nastepujace wymagania:
* brak prawomocnego wyroku sadu skazujgcego osobe za umysine przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe, i
* posiadanie waznego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, '
*  umiejetnosé pracy z przegladarka internetowa oraz sprzetem drukujgcym, i
* znajomost obstugi systemu ePUAP, jego zatozen i mozliwosci, znajomosé procedur zw:a;anych ze
sprawdzaniem tozsamosci osoby wnioskujace),
»  znajomosc zasad zwigzanych z obstugg wnioskéw w zakresie profili zaufanych,
= Znajomosc innych przepisdw obowiazujacych w Urzedzie Gminy w Pluznicy.

1.5. Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania Profili Zaufanych i

W tej procedurze opisane zostaty zasady nadawania przez administratora lokalnego ePUAP - uprawnien osoblle
realizujace] potwierdzanie, przediuzanie i uniewaznianie profili zaufanych ePUAP. Aby pracownik obsh;gunc:y
Punkt Potwierdzania mogt zarzadza¢ w systemie ePUAP Profilami Zaufanymi osob wnioskujacych o
potwierdzenie, przediuzenie waznosci lub uniewaznienie Profilu Zaufanego musi on posiadaé:
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a) zatozone konto w systemie ePUAP;
b) przypisanie do konta podmiotu publicznege;



c) role osoby zarzadzajgcej Profiami Zaufanymi; =
d) Profl Zaufany lub bezpieczny podpis elekironiczny weryfikowany przy pomocy kwahfkowanego

certyfikatu.

Ad. a. Pracownik obshugujacy Punkt Potwierdzania musi osobiscie zatozy¢ sobie konto na ePUAP.

Ad. b. Administrator lokalny przypisuje pracownika do podmiotu publicznego zgodnie z instrukcjg wskazang w
pkt. 1.6. W systemie ePUAP do tego celu stuzy konsola zarzadzania uzytkownikami i uprawnieniami - Draco
Console. W instrukcji administrator lokalny zwany jest administratorem podmiotu potwierdzajacego profi
zaufany.

Ad. c. Administrator lokalny nadaje pracownikowi obsiugujacemu Punkt Potwierdzania role osoby zarzadzajacej
Profilami Zaufanymi. W instrukcji rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi zwana jest rolg Osoba
Potwierdzajgca. Praktycznie w systernie ePUAP nadawanie roli pracownikowi podmiotu realizuje sig z poziomu
konsoli zarzadzania uzytkownikami i uprawnieniami - Draco Console, a rola osoby zarzadzajacej Profilami
Zaufanymi nazwana jest ,, ZP_osoba_pofwierdzajaca’

Ad. d. Pracownik obstugujgcy Punkt Potwierdzania musi posiadac wiasny Profil Zaufany lub bezpieczny podpis
elekironiczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. To wymaganie wynika z fakiu, Ze
pracownik kazdg czynnosé zwiazang z zarzadzaniem Profilami Zaufanymi musi w systemie ePUAP podpisac
elektronicznie. Podpisanie elektroniczne w systemie ePUAP moze odbyé sie przy uzyciu podpisu
potwierdzanego profilem zaufanym ePUAP lub bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfi kowanego przy
pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

W przypadku, gdy osoba wyznaczona do zarzadzania Profilami Zaufanymi nie posiada wiasnego Profilu
Zaufanego oraz nig posiada bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu woéwczas nalezy zastosowaé nastepujaca procedure:

1) Administrator lokainy nadaje role ,Osoby zarzadzajgcsj Profilami Zaufanymi” osobie posiadajacej
bezpieczny podpis elekironiczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu;

2} Osoba wyznaczona do zarzadzania Profilami Zaufanymi skiada elektroniczny ,Wniosek o
potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP",

3) Osoba posiadajaca bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego
certyfikatu oraz role ,Osoby zarzadzajgcej Profilami Zaufanymi® potwierdza Profil Zaufany osobie
wnioskujacej;

4) Administrator lokalny nadaje role ,,Osoby zarzadzajace) Profilami Zaufanymi” osobie wyznaczonej do
zarzadzania Profilami Zaufanymi oraz posiadajacej Profil Zaufany.

5) Administrator lokalny odbiera role ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi” osobie posiadajacej
bezpieczny podpis elekironiczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

1.6. Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany

Instrukcia przeznaczona jest dla administratora podmiotéw potwierdzajgcych Profil Zaufany i jest zgodna z
«Instrukcjg  administratora  podmiotu  potwierdzajgcego  Profl  Zaufany” publikowang na  stronie
www.epuap.gov.pl. Instrukcia opisuje zasady dostepu i korzystania z konsoli zarzadzania uzytkownikami w
ramach podmiotu potwierdzajacego oraz nadawania i odbierania im roli Osoby Potwierdzajacej.

= Prawo dostegpu - role
Dostep do Draco Console posiada tylko upowazniony pracownik Urzedu Gminy Pluznica - administrator lokalny
ePUAP {uzytkownik posiadajacy role PrgAdmin).

*  Minimaihe wymagania programowe
System operacyjny Windows, w wersji umozliwiajacej uruchomienie przegladarki intemetowej Intemet Expiorer
9.0 (z pakistem poprawek SP1 lub pakiet poprawek SP2 dia Windows XP) lub Mozilla Firefox 3.0 (opcia
wykonywania JavaScript musi by¢ wytaczona).

= Opis aplikagji
Konsola zarzadzania uzytkownikami i uprawnieniami ePUAP — Draco Console — to platforma przeznaczona dla
administratorow organizaciji zarejestrowanych na ePUAP. Konsola pozwala m.in. zarzadzaé uzytkownikami w
ramach Urzedu Gminy w Pluznicy oraz nadawa¢ im odpowiednie uprawnienia i role w systemie.
Dostep do konsoli zarzgdzania uprawnieniami administrator lokalny ePUAP otrzymuje od Administratora
centralnego ePUAP, posiada dostep do Draco Console poprzez zalogowanie sie na
ePUAP-www.epuaD.aov.DI- ,,Zaloguj sig”. Dalsze postepowanie odbywa sie zgodnie z aktualng instrukcig
Administratora PP - www.epuap.gov.pl.
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2. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

Realizacja zadania , Potwierdzanie Profilu Zaufanego® wymaga wykonania nastepujacych podstawowych
czynnosci;
» stwierdzenia tozsamos$¢ osoby zglaszajgcej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o
potwierdzenie Profilu Zaufanego;
» w przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez tg osobe wniosku w postaci
papierowej nastepuje potwierdzenie Profilu Zaufanego.
Opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu potwierdzania profilu
zaufanego - stanowi zatacznik do niniejszej Procedury.

3. Przediuzanie waznosci Profilu Zaufanego

Realizacja zadania ,Przedhuzenie waznosci Profilu Zaufanego”™ wymaga wykonania nastepujacych
podstawowych czynnosci:
= stwierdzenia tozsamosc osoby zg{aszaja_cej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujacej o
przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego;
= w przypadku zgodno$ci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez osobe wniosku w postaci papierowej
nastepuje przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego.
Opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu procesu - przediuzania waznosci profilu
zaufanego.

4. Uniewaznianie Profilu Zaufanego

Realizacja zadania ,,Uniewaznianie Profilu Zaufanego® wymaga wykonania nastepujacych podstawowych
CZynnosci:
» sitwierdzenia tozsamo$¢ osoby zglaszajgcej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujgcej o
uniewaznienie posiadania Profilu Zaufanego;
» w przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez te osobe wniosku w postaci
papierowej nastepuje uniewaznienie Profilu Zaufanego.
Opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu procesu uniewazniania profilu
zaufanego.
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PRZEDLUZANIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Schemat przediuzania waznosci Profilu Zaufanego w Urzedzie Gminy w Pluznicy

Whiosku w postac papierowe] ¥

L Konlec 1

- Gsoba w:ﬂusimm o 9mdh:hﬂ{e Pracownlic Punidu Potwlerdza)otogo
T ]
*.
Zploszenie sig w punkcie
Potwigrdiania Profils Zasfanegod
jegitymowanie sie dokumentem
Ctrzymarnie informacii o niezgadnodel Cry todsemodl osoby jest 2godna 2
danyeh _dohkumentem?
TAK ¥
Whszulduanie slektranicenego
wnasku
- NIE "
ﬁmmrﬁemfamacﬁn-mmiﬁ ' Ty Istndele v synajemnief jeden
Hojenia elektronictnego woloskis * woipsaky
TAK 4
Wybranie 2 listy plerwszegn lub "
kalejnegy woloshi
Otreymande informach o koniecinodcl | Tf“" e .
sinsenia poprawnegs Wniasks ok . Cry wizystide wakishi 53 sprawdzone?
o NiE 4
Otrryeaanie INtoEMAC) & NIE2E0ANOST. | NiE | Czy dane z dokumentu sg zgodne z
darweh 2 dokomentai z Wnlosks [ -danyred we Wrlosku?
TaK <
] Hadawanie znaku sprawy i
- ¥
Ciy autommatyezna weryhikac)s jest
pozytywna N
Drukowanie dwoch egzemplarzy
ok
. ¥
Podpisanie Widoskdw w pasted | Przedicienie 0o podpisu WHIOSKOW W
papierowe} postaci papierowe]
“Kieprrediente waznost Profiu
Zaufanego
| ¥
- frchiwawaniejecnego egzemplarea
T —— ~®  Wnioskuw postaci paplerowe;

11



Opis schematy procesy preedivients wainasc Profile Zautanegoe

Copmenddl

Osoba-wnioskuiaca o
_przediudenis wadnodel P2

Pracovenik Punktu
Patwiardzania

Oplscoynnosch

#gloszinie sigw Punkele
potwicrdzajacymi
legitymowanie sig -

‘dolesmentem

_Eisbba m::s&u}am F"-*.W“ witosky |
elaktronicanego o pradiviente walmodd' |

profil zaufanego ighsia sig da
dowolnegs Punkty Patwierdzajacege;
Ozobme. - whioskujges
Doweodem Osoblstym fub Paszportem.

Lty tolsemoit esoby rgodna
- justz dokumientem

Pracownikx PP dokonuje sprawdzents |
okamoged gty wnioskujgeel  mel
pudstawie chazerege dokumentu Howody |

ﬂsabmegn kﬁﬁaszpemi.

wmt\rﬁkae;i csoby 2 dah:mmmm,
~ atentycznodol dokumenta,

W proypadks  2gofriofel proeitd  do:;

stzu!dwankeeiekmmczngo Winiosiu

foghymuje  sig |

Otrzymamie informaci &

m:gadnemmmfﬂn
KOMNIEC PROCESY

| W privpadiy stwiendienia nlezgodnedc
tolsamoiti gsoby lub postugiwania sig|.
davm - dekumentem
mafroymaije ddkurmsst  tolsamiodc 1
sytuaci
-odoowlednie shulby :

povdadanita. o zaistma%em

pracowsly . BBl

Wysankiwanis eEektmﬁumgﬁ
Wmnsku

Pracowiok  Punkty

tu  POTwierozajgnego |
wyszukuje wriosek 02 platformis ePUAP~ |
zakludka Listy wnioshw ulytkowmikd

Ly lstnleje proynajinnie] jeden

winiesek

Waloskndaweca do

ol raledy grzejsd dor-
Wybranin 2 fisty plerwsiego Inb imfemm
Whinsky

‘migeaanti |,
mm&:enia profiy. zaufanepo: moke|

fodyé wiele wnipskow o preediijenie]
fwaémsd profiii raufanego.
Jekedi Btnije praynaimniel Jeden wriosek.;

Curzymanie informacil o
komiecenngst rhodenia .
slektronicanego wrlosku

KONIEC FROCESY

W przvpsdku puste] sty Pracownik g

infotmide osbba o konlecznodd dokenia
winlorku za pomneg ePUAP;.

T Wybranie isty plerwszegoiug

wghrama wnsasku smaz xaaciiméqz;ie

Jroleinena\Wriosku

Caywshysthiawhlpskisy
sprawgeone?

f.leﬁt ms;tat" pnbrany' whniosek oo
: ;wr&wdmﬁatunalezgpngﬁédg

L2y datie ¢ dekumenty 5§ z0dne 2 dafym
wie wiilishu?:

Dtegpnanke informaci o
koriecaode doderid
L paprawnege. wnia:sku jub
mﬁoéd riostenia sie do
wiafciwege Urzedu w oy
thokeniz wniosku o
aktualizatle nimer PESEL w
: barie danych PESEL
KONIEC PROCESU

- nuwerd PESEL nalely poinformowal csobie

W praypadky  sprawdzenia warysthich
wiiosktw | wirgsikis byly bledne nalely

| poinformewat osobe & koplecanedd

W prrypadiy. negatywnal | weryfikag)l

winiaskuigeg o Xenlerznodel sgtoszenia: sig
do wizfdwego Owgang Gminy w -celu
sotenis wnioskis o shtoslfrace aumery
PESEL o biazie danyeh PESEL

s:zy danaz dokumenty sa
2godne = danymi we whiosky?

Nastepuje  sprawdzenie danyeh 1)

dokumentu osoby wiioskitjacei » danymi

12



wewnioske,
Jodi dane sig zgadzaja to natedy przelit do:
Nadawanie nal sprawy

{rzymanie informaci o

mezgodnoicidanych =

dokumaentu i 2 wnlasku
KONIEC PROCESU

W przypadiu niezgodneds danych natedy
poinformowat o tym osobe weicskiacy
orar o tym, fe raiety zlokyl poprawny
wninsek

Nadawanke zraku sprowy

Nalely nadat ek sprawy godnie 2
msady oplsang powyikl

Loy avtomatycana wervhikada
Jest pozytywna?

2PUAP  mtomatycane  sprawdzenie
zgodnoici danych ¢ waissko z dapymi w
profile kontz osoby whioskujace] orez 2
danymi wystepufcymi w badie danych
systemy PESEL

W przypadky siszgodnadct, wprowadza sie
do slgltronicirege  Wnlosky  powtid
atriucensa wnioghae | naciika . praycisk
Ldroé wniesek orar przechody da
wybore kolejnego wrilosku:

Wybranie z listy plerwszego fub kolsinego
Wrdosku

Bruktowanis dwich
agramplarzy wnicsky

Pracownik  Puekty  Potwierdzfacese
naciskaiae praveisk Drubi] wainsek drukuje
dwe egomplarze wioloske |, po
poprawoym  wydrokowanic - waioskdw
akeoptule zakodcaenie deukowania

Prasdlotenie do podnise
wriloskdw w postact papternwe]

Pravowmik Pankiu pétwierdzania

preedidads-osoive woinskulgcs).
Wiieskd w pestact panierows)| do podis,

Eodpisatie Whioskéw w

grostack pupienowe]

Osoba  wnivshkujgca mo2e w Yy |

monencie sig roaydlié 1 nle podplsat
wivkisku

Loy vtk zostaly podpisane?

Iebh osbs woioskujgea mie podpisala
woloskdw w postagl  paplorowss) ub
Pracownik stwierdsll brak autentycmnoic
podpise $o niledy przejft do:
mmdzanieﬁmﬂiuzau&a@

Potwigedzenie Profite
Zaufanego

Pracownik Punkiu ; . '
waiosku w pestaci papletowej w miﬂlﬁw
preadiutenis walnodd profik: mvfanego
wpiswle czas, miejsce | date potwientzenta
Vo shkiads  podpis oraz podpisule
elektroniczry welosek.

Na wnioski © postac papierowel bity
wypsinione w polu C, informatie
dotyczqee przediutenia wainodd profif
zaufanego,

Archiwowanle  jednege  egzemplarsa
wilkosku w postac paplerowes

Niepobederdzente Profila
Zaufanege

Pracownik Pusktu Potwlerdsiiacego na
wrlosky w postacl papierowe] w migjscu
niepotwicrdzania  profilu “Tasfanege
wpituje cas, prayesyng, misisce | odate
nispotwigrdzenis | skiada podpis oras
wprowadis do elektronkmege weiosia

powad mispotwierdrenia whicsku | naciska )

praycisk  Odreud wrlasek”,

Archiwowaribe jednege

Pracownlc__ Punkty__ FobwIerdZaRcegs

13



‘egzemplarea wioshy w pastac)

e DEPABTCVIE]

| papiercned

archiwizujs .M% wilssek w postach

Otrzymanie jednego
egzemplarza wnlosku w
postac! paplerowe,
ewentuatnla inforinaci o
imiewatnleniu pazostatyeh na
Hdewnioskiw,

KONIECPROCESY'

' pocity elelaronicing Informagie o tym
| fakele, ale o vie wplywa ne watnost
| Profie Zaufanegy. _

Pratownik | PUREla  Potwierdraiacess |

prrckaziie jeden wniosek w postad|
papierowef  osoble -woloskulazel o
praedbdonie profilis isufanego ePUAP, ;
W prypsdku  porowtaniz ma Bide
wnioskdw, ktdre nle zosisly’ rorpatrzons,
nzlely poinformowsd osobe . wiidskuasy,
ta woisshl to zostang unilSwatniane ':mi
drinch od daty ich thokenty | otrzyma na




Schemat uniewazniania waznosci Profilu Zaufanego w Urzedzie Gminy w Pluznicy

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Oscba wnioskujach o uniewainienie f R
profilu Zsufanego Pracownik Punkiu Potwierdzalgcego
I -
Zgiosranie sie w punkcie
Potwierdzania Profilu Zaufanego i
legitymowaria sig dokumentem
| NIE L 4
Otreymunie informad]i o mergadnosd " Cay todsamodt osoby jest zgadna 7
danych ' dokumenten
K ¢
[ Wystukiwanle Profil aufanego |
Otrzymanie informac)i o braki .
wainego Profile Zaufamepo | NIE
molliwodd dokenis efektronicznego Loy istnigje wadny Profil Zaufany?
Wrdoske o potwierdzenia Profily
Zautanegy
7 | TAK *
Ctraymanie iﬁfmna@;i © siezgodnosd | NIE Cry dane 1 dokumanty 53 sgadne z
, dafych M ghanymi w Profilu Zaufanym
L3
Rrukowanie dwich sgzemplary
wiiiosky
Podpisanie Wnloskdw w postac Przecindenie do podpisy Winloskdww
papierown] postact paplerowe]
y N RIE
> ﬁzywnln%taﬁr podplsane? |
TAK 3.
Unlewainienie Frofilu Zaufanegs |
i [ Nicunewainienta Prafilu Zaufanegs
v
Archiwowanid jednego egremplarze
_ Weiosku w postadi papieso
‘Otrzymanie jadnege egremplarzs | I mpi o
Wniosios w postaci papierowsj N
Konie f
Q 15



Opis schematy procesy uniewasnienia profil zaufanego

Fracm;ﬁi: Ptmkm
Potwiardrania

Opls caynpodel

Zgtoszenie siew Punkcie
 potwierdisigeymi
ieghymowanissie
dokumenterm

Osoba wniesimﬁta po wystaniu wniosim :

clghtronicznege o preediskenie wainck

1 profilu zaufanego rghsis ste 'do dowelnegn
1 Punits Pobwlardeajgceps;’

Ostba wnioskujges legitymuje sig Dowoaden

‘Dsobistym ubs Pastporter,

Ly tedsamodé osoby zgodna

jost 2 dokumentam?

Pracownik PP
toksamodt
fodstiwie okazsnego dokuthentu Dowsdy
‘Oeobletego foh Paseparty;

Sprawdzents wwisamoda polega na:

dekonide mrawﬂzenia
oschy  winloskujges]  na

- identyfikacii osaby z dokumentom;
~ dutertycinoicl dokumentu.
W preypadhi: zgedioda praejsé do:

Miyssaldwanio Fmﬁiﬁ szanegg

Otezymanie iformatiio
flezpodaods danych
KONIEC PROCESY

TW prrypadky  stwierdzenia nmgminaéa
toisampdcl osoby b postagiwania she 2l
-dokumentem  pracownik PP asterpinnle

dokement” tﬁi&mﬂéﬁ i powizdimis 0
ralstniatem mu&:& wdpowiednie shishy

WysmkiwanizProfif.
Feufanegn

‘Pracownik  Punkiy

: Potwierdzajacego
wyspdule wiinsék ne platformie ePUAP —
akiadia tisty m&&wu@ﬁam&w

Cayistriele walny Profi
“Zaufaria

5ol zostat wyszukany Profil Zaufany, proejés
do:
Coy dane 2 dokumenty’ sg zgotne 't danwﬂi

| w Profile Zaufanym.

Ctezpmande informacio
koniecinolc soteniz
Wnimmmiu
Kﬁﬂiﬁtm&su

W preypadku - puste] fisty Fracownik PP
| informufe- osoke o kenlecmosel zlatenia
wrioski: 2a pomocy ePLIAR.

‘Cay dane 2 dokarmente 53

rgndne  danymi w Profilg.

Zaufanym

W pmmadm wposinodcl danyeh, pm&&é t!s;, 1

muknwama dwach mmﬁamf wiriosk

mmn&%Mmiﬂ
niezgidnadcl danyeh
KOMIEC PROCESH

W priypadke  shwierdzenis niﬁzmmi i
-msamaﬁa esaby ink pash:giwania ség e

n_:iniwmen:_ tam_mw i pgwladanﬁ;a ]

- zzistnialel svtuach odpewladnieshiiby:

Drukowrante dudch
epremphir oy wioshu

‘Pravownik Funktu Potwissdzalaceso drukije |
dwa sgremplarce Wnioske o unleveatnienie |

profile zacfanagn aPUAR 3 ;sliku_ o,
waioski wplsufe: i

«nazwe punkty potwierdzajgeego;

« arigk spravey w Punkeie Potwistdrajgcym;
~dute dotenis wriosky,

Praegiodenic do podpise
wnioskdw w postadi
papigrgwe]

Pracownik Punity p&%ﬂerdlama me&fada '

waobie wnh&kujw:ei wnmki w  postac

| paplerowal do podiisu,

Posdpisanie Wiloskdw w
postad papheraws

Osobs  wiioshulaes o
walnodel profill vaufanego ePUAP w faelct
A dhwibch wrdoskdw wiplsuje:

1. dane osobowe;

2. ‘Daney kontie sPUAP;

Hmiﬁiﬁm& .




3. Géwiadczanie osoby wriloskujaes] -
W tym miejseowost,  datg
potplssls sie,
Lsube wiioskufics @ yniswatrdenie Profily
Zaufanegs ePUAR mole w iym momendal
sig ronmmydlié | rie wypelnid Wiioskéw,

Gy wnleski zostaly
potlpans?

jedi ospba whidskulges niz  podpisala
welgskéw  w postach  papleroves  lub
pracownik  Panlcu  Poiwiordzajacess
stwiertdsl brak autertyemnadtl podpisu o
mfezy prasiid do; ' .
Nieunimwainienie Profily Zautsnego

Uniewainignis Profilu
Zavfansps

Pracownii Punkty Potwierdeajacego:

-~ w capedcl B dwdch wrinskéw wplsise swoje
enle | pawisko;

~ w czefel T dwdch Whinskdw wplsule: oo
uniEwainianis prafils zasfsnego,
miefseowodti dete, podpisufe sie,

- uriewainisias profit zeufany w systemies
ePUAR wrypetnda pole Powdid uniawainleria®
vraz wypelnia: pole Znak sprawy™ ¢ znak |
nadany pa whloske w pastac] paplarowel,
PreeiEt do: ]
Apchiwowanic  jednegd sgrermplarza |
Wiosku w postaci papiarawe’

Niewniewainienie Profifu

Pracowntk Punkty Potwierdzajicege s braky

roienia wniosku w postact papiarowe] praez |
i osube wiisskujaeg o unlewainienie profifu

Taufanego i ravfanegn ePUAP nie padejmuje dalsoych

i coyonindel.
i | KONIEC PROCESY -
L : Pracownik  Punkiy  Potwierdzajaceso
#Zg:;??:’an:;ﬁg ?;ﬁg?& ‘archiwizule  Jeden  wniosek W  pestad
cpeetiplara ' paplerowsf rgodnie z zmsadami

postac papierowe]

ubowiazulacymiw padmiccie publicowm.

rnenanie fndnego
sgremplarzz Wnioshew
postact papterows).

Praciwnik.  Punkte Pobirlerdzsjacego
- preseauje  jeden  widbsek w  postac
- papierowe]  osoble  woloskujgeel o

KONISCPROCESY

- uniewainiente prafily zaufanege ePUAE



