
ZARZĄDZENIE Nr 1161/2018
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc

z dnia 10 kwietnia 2018 r.

w sprawie  utworzenia  i  wprowadzenia  zasad  działania  Punktu  Potwierdzającego
Profile Zaufane elektronicznej Platformy Usług Administracji Publicznej (ePUAP) w
Urzędzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach.

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tj. Dz.U. z 2017
r. poz. 1875 ze zm.), w związku z ustawą z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności
podmiotów realizujących zadania  publiczne  (Dz.U.  z  2017 r.  poz.  570),  ustawą z  dnia  29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.), ustawą z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. z 2018 r., poz.
217), rozporządzeniem Ministra Cyfryzacji  z  dnia 5 października 2016 r.  w sprawie profilu
zaufanego elektronicznej platformy usług administracji publiczne (Dz. U z 2016 r. poz. 1633),
rozporządzeniem Ministra Cyfryzacji  z dnia 5 października 2016r. w sprawie szczegółowych
warunków organizacyjnych i technicznych, które powinien spełniać system teleinformatyczny
służący  do  uwierzytelniania  użytkowników (Dz.U.  z  2016r.poz.1627)  oraz  rozporządzeniem
Prezesa  Rady  Ministrów  z  dnia  18  stycznia  2011  r.  w  sprawie  instrukcji  kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania
archiwów zakładowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67 oraz nr 27, poz. 140) zarządza się, co
następuje:

§ 1
1. Tworzy  się  w  Urzędzie  Miejskim  w  Boguszowie-Gorcach,  pl.  Odrodzenia  1,  58-370

Boguszów-Gorce Punkt Potwierdzający Profile Zaufane elektronicznej Platformy Usług
Administracji Publicznej (ePUAP) zwany dalej Punktem Potwierdzającym.

2. Punkt  Potwierdzający  w  Urzędzie  Miejskim  w Boguszowie-Gorcach  realizuje  zadania
w zakresie:
a) potwierdzania profili zaufanych ePUAP,
b) przedłużania ważności profili zaufanych ePUAP,
c) unieważniania profili zaufanych ePUAP,
d) wykorzystania profilu zaufanego.

3. Sposób organizacji i zasad działania Punktu Potwierdzającego określają:
a) Procedura  Zarządzania  Profilami  Zaufanymi  ePUAP  w  Urzędzie  Miejskim

w Boguszowie-Gorcach stanowiąca załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia;
b) Procedura  nadawania  uprawnień  do  potwierdzania,  przedłużania  i  unieważniania

Profili  Zaufanych  ePUAP w  Urzędzie  Miejskim  w Boguszowie-Gorcach  stanowiąca
załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.

§ 2
1. Do  obsługi  Punktu  Potwierdzającego  wyznacza  się  pracowników  Urzędu  Miejskiego

w Boguszowie-Gorcach poprzez wydanie im upoważnienia i zakresu obowiązków.
2. Do  pełnienia  roli  Administratora  Lokalnego  ePUAP  wyznacza  się  Administratora

Systemów Informatycznych w Urzędzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach.

§ 3
1. Osobami  odpowiedzialnymi  za  poprawną pracę  Punktu  Potwierdzającego  w Urzędzie

Miejskim
w Boguszowie-Gorcach są:
a) indywidualnie pracownik wyznaczony w trybie § 2 ust. 1 - w zakresie przydzielonych

zadań i udzielonych upoważnień,



b) Sekretarz Miasta  – w zakresie koordynowania i monitorowania zadań realizowanych
przez Punkt Potwierdzający,

c) Administrator  Systemów  Informatycznych  -  w  zakresie  obsługi  systemu
informatycznego  i  zarządzania  kontem  ePUAP  Punktu  Potwierdzającego  Profile
Zaufane ePUAP w Urzędzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach.

§ 4
1. Za przygotowanie i  organizację  Punktu Potwierdzania,  pracy pracowników, szkolenia

pracowników, oznakowanie i informację odpowiada Sekretarz Miasta.
2. Koordynację  wdrożenia  i  funkcjonowania  Punktu  Potwierdzającego  powierza  się

Sekretarzowi Miasta.

§ 5
Nadzór nad wykonaniem niniejszego zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta.

§ 6
1. Zarządzenie  wchodzi  w  życie  z  dniem  podpisania,  z  mocą  obowiązującą  od  dnia

wyrażenia  zgody  przez  ministra  właściwego  do  spraw informatyzacji  na  utworzenie
Punktu Potwierdzającego Profile Zaufane w Urzędzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach.

2. W  razie  nie  uzyskania  zgody  od  ministra  właściwego  do  spraw  informatyzacji  na
utworzenie  Punktu  Potwierdzającego  Profile  Zaufane  w  Urzędzie  Miejskim
w  Boguszowie-Gorcach  zarządzenie  traci  moc  w  dniu  następnym,  licząc  od  dnia
doręczenia do Urzędu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach odpowiedzi ministra, o jakiej
mowa wyżej.

um
Maszyna do pisania
Burmistrz Miasta
Boguszowa-Gorc

Waldemar Kujawa



Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 1161/2018
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc

 z dnia 10 kwietnia 2018 r.

Procedura zarządzania profiaai zauuanyai ePUAP 
w Urzędzie Miejskia w Boguszowie-Gorcach

 „Rozwój e-usług w Gminie Boguszów-Gorce”

Projekt współfnansowann przez Unię Europejską 
ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 

w ramach Regionalnego Programu Operacnjnego Województwa Dolnośląskiego 2014 – 2020
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1. Użyte pojęcia i skróty 

Użnte pojęcia oznaczają: 
1. adainistrator  centrainy  ePUAP –  administrator  zarządzającn  kontami  snstemu  ePUAP

w Ministerstwie Cnfrnzacji;
2. adainistrator  iokainy  ePUAP –  administrator  zarządzającn  kontem  ePUAP  podmiotu

posiadającego uprawnienia punktu potwierdzającego profle zaufane ePUAP; 
3. identyfkator  profiu  zauuanego  ePUAP –  unikatown  ciąg  znaków  alfanumerncznnch

jednoznacznie identnfkującnch profl zaufann ePUAP; 
4. identyfkator użytkownika – identnfkator użntkownika w rozumieniu przepisów wndannch

na podstawie art. 19 a ust. 3 ustawn; 
5. konto  użytkownika –  profl  użntkownika  wraz  z  zasobami  ePUAP  prznporządkowannmi

użntkownikowi; 
6. ainister – ministra właściwego do spraw informatnzacji;
7. osoba  wnioskująca –  osobę  fznczną,  posiadającą  konto  użntkownika,  wnstępującą

z wnioskiem o potwierdzenie, przedłużenie ważności lub unieważnienie proflu zaufanego
ePUAP; 

8. potwierdzenie profiu zauuanego ePUAP – proces wernfkacji zgodności dannch zawartnch
w proflu  użntkownika  ze  stanem  faktncznnm,  połączonn  z nadaniem  uprawnień
wnnikającnch z posiadania proflu zaufanego ePUAP; 

9. profi użytkownika – dane opisujące osobę fznczną posiadającą konto na ePUAP; 
10. profi zauuany ePUAP – zestaw informacji identnfkującnch i opisującnch podmiot lub osobę

będącą użntkownikiem konta na ePUAP, którn został w wiarngodnn sposób potwierdzonn
przez organ podmiotu określonego w art. 2 ustawn z dnia 17 lutego 2005 r. o informatnzacji
działalności podmiotów realizującnch zadania publiczne (Dz.U. z 2014 r. poz. 1114 oraz z
2016 r. poz. 352 i 1579);  

11. rozporządzenie –  Rozporządzenie  Ministra  Cnfrnzacji  z  dnia  5  października  2016  r.
w sprawie proflu zaufanego elektronicznej platormn usług administracji publicznej (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1633);

12. Punkt potwierdzający – Urząd Miejski w Boguszowie-Gorcach, którn uznskał zgodę ministra
właściwego  ds.  informatnzacji,  dokonującn  potwierdzeń  proflu  zaufanego  –  pełni  rolę
zaufanej stronn trzeciej;

13. ustawa –  Ustawę  z  dnia  17  lutego  2005  r.  o  informatnzacji  działalności  podmiotów
realizującnch zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114 oraz z 2016 r. poz. 352 i 1579). 

Użnte skrótn oznaczają:
1. ePUAP – elektroniczna Platorma Usług Administracji Publicznej; 
2. PZ – Profl Zaufann; 
3. PP – Punkt Potwierdzającn. 

2. Podstawa prawna

Podstawę prawną stanowią:
1. Ustawa z  dnia  17 lutego  2005 r.  o  informatnzacji  działalności  podmiotów realizującnch

zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114 oraz z 2016 r. poz. 352 i 1579);
2. Rozporządzenie Prezesa Radn Ministrów z dnia 18 stncznia 2011 r.  w sprawie instrukcji

kancelarnjnej, jednolitnch rzeczownch wnkazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu działania archiwów zakładownch (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67);
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3. Rozporządzenie  Ministra  Cnfrnzacji  z  dnia  5  października  2016  r.  w  sprawie  proflu
zaufanego elektronicznej  platormn usług administracji  publicznej  (Dz.  U.  z  2016 r.  poz.
1633).

3. Wprowadzenie

Procedura  zarządzania  proflami  zaufannmi  elektronicznej  Platormn  Usług  Administracji
Publicznej (ePUAP) jest przeznaczona dla pracowników Punktu Potwierdzającego profle zaufane
ePUAP w Urzędzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach.

Zawiera opis zadań pracownika Punktu Potwierdzającego podczas potwierdzania, przedłu-
żania i unieważniania proflu zaufanego ePUAP. 

Procedura została sporządzona zgodnie ze wzorem zamieszczonnm w Biuletnnie Informacji
Publicznej na stronie podmiotowej ministra właściwego ds. informatnzacji i została uzupełniona o
dodatkowe, niezbędne zapisn dotnczące: 

 sposobu porządkowania  i  oznaczania  dokumentacji  z  uwzględnieniem obowiązującej  in-
strukcji kancelarnjnej,

 umiejscowienia  punktu potwierdzającego  w siedzibie  podmiotu,  właściwego oznaczenie
PP, 

 sposobu dostępu do punktu potwierdzającego osób ubiegającnch się o profl zaufann ePU-
AP, 

 czasu pracn Punktu Potwierdzającego, 
 wnmagań  kompetencnjnnch  osób  uprawnionnch  do  pracn  w  punkcie  potwierdzającnm,

osób odpowiedzialnnch za poprawną pracę pracowników stanowisk pracn dokonującnch
potwierdzeń profli zaufannch ePUAP oraz osób odpowiedzialnnch za utworzenie warun-
ków niezbędnnch do poświadczania profli zaufannch ePUAP. 

Pracownik Punktu Potwierdzania realizuje następujące zadania: 
 Potwierdzanie proflu zaufanego ePUAP; 
 Przedłużanie ważność proflu zaufanego ePUAP; 
 Unieważnianie proflu zaufanego ePUAP. 

Każde z pownższnch zadań jest realizowane po złożeniu wniosku przez osobę fznczną (użnt-
kownika snstemu ePUAP), oraz osobistnm stawiennictwie w Punkcie Potwierdzającnm. 

Wniosek o potwierdzenie i przedłużenie ważności proflu zaufanego ePUAP posiada jednnie
postać elektroniczną. Wnioski elektroniczne muszą bnć złożone za pomocą usługi snstemu ePUAP. 

W prznpadku unieważniania proflu zaufanego ePUAP osoba fznczna posiadająca profl za-
ufann ePUAP może wnstąpić z pisemnnm wnioskiem o unieważnienie proflu zaufanego ePUAP lub
dokonać na ePUAP samodzielnie unieważnienia proflu zaufanego ePUAP.

4. Działanie  punktu  potwierdzającego  profie  zauuane  ePUAP  w  Urzędzie  Miejskia  
w Boguszowie-Gorcach 

4.1. Lokaiizacja oraz oznakowanie Punktu Potwierdzającego Profie Zauuane ePUAP 

Punkt  Potwierdzającn  Profle  Zaufane  ePUAP  zlokalizowann  jest  w  Urzędzie  Miejskim  
w Boguszowie-Gorcach, 58-370 Boguszów-Gorce, pi. Odrodzenia 1, w następującej lokalizacji: 

 Pokój nr 103 (I piętro) – Wydział Spraw Obywateiskich
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Stanowisko potwierdzania Proflu Zaufanego zostało oznakowane zgodnie z wntncznnmi za-
mieszonnmi na platormie ePUAP, w sposób umożliwiającn jego łatwe odszukanie przez Interesan-
tów. 

4.2. Czas pracy Punktu Potwierdzającego 

Punkt Potwierdzającn Profle Zaufane cznnnn jest od poniedziałku do piątku w godzinach
pracn Urzędu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach. 

4.3. Wyaagania koapetencyjne osób uprawnionych do pracy w Punkcie Potwierdzającya 

Burmistrz  Miasta  Boguszowa-Gorc  wnznacza  pracowników  upoważnionnch  do  obsługi
wniosków w zakresie Profli Zaufannch. 

Upoważnienie może zostać wndane wnłącznie osobom, które spełniają następujące wnma-
gania: 

 są pracownikami Urzędu; 
 nie zostałn skazane przez Sąd za umnślne przestępstwo lub umnślne przestępstwo skarbo-

we; 
 posiadają ważne upoważnienie do przetwarzania dannch osobownch; 
 posiadają umiejętność obsługi przeglądarki internetowej i snstemu ePUAP; 
 znają zasadn związane z obsługą wniosków w zakresie Profli Zaufannch; 
 znają procedurn związane ze sprawdzaniem tożsamości osobn wnioskującej; 
 znają inne procedurn obowiązujące w Urzędzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach, w szcze-

gólności Politykę Bezpieczeństwa i Instrukcję zarządzania systemem informatycznym słu-
żącym do przetwarzania danych osobowych; 

 potwierdziłn  zapoznanie  się  z  przepisami określającnmi  zasadn  postępowania w zakresie
obsługi wniosków dotnczącnch profli zaufannch ePUAP, tj., rozporządzeniem  Ministra Cn-
frnzacji z dnia 5 października 2016 r. w sprawie proflu zaufanego elektronicznej platormn
usług administracji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1633) oraz niniejszą Procedurą. 

Na podstawie ważnego upoważnienia administrator lokalnn ePUAP nadaje uprawnienia do
pracn w Punkcie Potwierdzającnm. Sposób nadawania uprawnień na platormie ePUAP określonn
został  w  „Procedurze  nadawania  uprawnień  do potwierdzania,  przedłużania  ważności  i
unieważniania Profli Zaufannch ePUAP w Urzędzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach” stanowiącej
załącznik nr 2 do Zarządzenia Nr 1161/2018 Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc z dnia 10 kwietnia
2018 r.

4.4. Sposób porządkowania i oznaczania dokuaentacji

Zarządzanie  proflami  zaufannmi  ePUAP  wnmaga  tworzenia  papierowej  dokumentacji  
w postaci wniosków składannch przez osobn fznczne, przn tnm każdemu wnioskowi nadawann jest
w komórce organizacnjnej potwierdzającej profl zaufann ePUAP unikalnn znak sprawn. 

Znak sprawn nadawann jest zgodnie z wnkazem akt i przepisami kancelarnjnnmi obowiązu-
jącnmi w Urzędzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach, tj. Rozporządzeniem Prezesa Radn Ministrów
z dnia 18 stncznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelarnjnej, jednolitnch rzeczownch wnkazów akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładownch (Dz. U z 2011 r. Nr
14, poz. 67), w mnśl którnch, nie ma możliwości wprowadzania zmian w wnkazie akt.1

1

 Zasadn  określone  w  instrukcji  kancelarnjnej  mogą  się  różnić  w  zależności  od  rodzaju  podmiotu
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Dla dokumentacji  związanej z obsługą wniosków w zakresie potwierdzania,  przedłużania
ważności,  wnkorznstania  i  unieważniania  proflu  zaufanego  ePUAP  w pokoju nr 103  Wydziału
Spraw Obywateiskich sprawn umieszcza się w klasie o snmbolu 077 – Pełnomocnictwa, upoważ-
nienia, wzorn podpisów, podpisn elektroniczne, a teczce nadaje się tntuł: „Pełnomocnictwa, upo-
ważnienia, wzorn podpisów, podpisn elektroniczne - potwierdzanie proflu zaufanego ePUAP". 

Znak sprawn posiada następującą strukturę: WSO.077.n.2018, gdzie poszczególne elemen-
tn oznaczają: 

WSO - oznaczenie komórki organizacnjnej (stanowiska), 
077 - snmbol klasnfkacnjnn z wnkazu akt, 
n - kolejnn numer sprawn wnnikającn ze spisu spraw, 
2018 – cztern cnfrn roku kalendarzowego, w którnm sprawa się rozpoczęła; 

Szczegółown  sposób  porządkowania  i  oznaczania  dokumentacji  określa  Rozporządzenie
Prezesa Radn Ministrów z dnia 18 stncznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelarnjnej, jednolitnch
rzeczownch  wnkazów  akt  oraz  instrukcji  w  sprawie  organizacji  i zakresu  działania  archiwów
zakładownch (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67). 

Zgodnie  z  Rozporządzeniem  Ministra  Spraw  Wewnętrznnch  i  Administracji  z  dnia
05 czerwca  2014  r.  w  sprawie  zasad  potwierdzania,  przedłużania  ważności,  wnkorznstania
i unieważniania  proflu  zaufanego  elektronicznej  platormn  usług  administracji  publicznej
obowiązek przechownwania dokumentów trwa przez okres  20 iat  od chwili  potwierdzenia albo
przedłużenia ważności proflu zaufanego ePUAP lub odmown jego potwierdzenia albo przedłużenia
ważności bądź od dnia jego unieważnienia.

(np. konsulat, urząd wojewódzki, urząd skarbown, ZUS lub innn podmiot określonn w art. 20c ust. 3 ustawn). W każdnm
prznpadku należn pamiętać o 20-letnim okresie przechownwania dokumentacji – nawet, jeśli z  wnkazu akt wnnikałbn
krótszn okres przechownwania, to wnioski będzie można wnbrakować (za zgodą archiwum państwowego) nie wcze-
śniej niż po 20 latach. 

Prznkładowo,  w urzędzie wojewódzkim stosującnm  Rozporządzenie  Prezesa Rady Ministrów z  dnia  18
stycznia 2011 r.  w sprawie  instrukcji  kancelaryjnej,  jednolitych rzeczowych wykazów akt  oraz  instrukcji  w sprawie
organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych nie ma możliwości wprowadzenia zmian w wnkazie akt, więc
proponuje się zastosować pozncję 68 wnkazu akt w sposób opisann za pomocą poniższnch prznpadków. 

Przypadek 1. Jeżeli potwierdzanie proflu zaufanego ePUAP realizuje komórka organizacnjna, która dotąd
nie wnkorznstnwała pozncji 68, zakłada spis spraw bezpośrednio dla tej pozncji, a  teczce nadaje tntuł „Bezpieczeństwo
publiczne - potwierdzanie proflu zaufanego ePUAP”.

Kolejne znaki spraw posiadają następującą strukturę:
XYZ.68.n.2011 
gdzie:
XYZ  – snmbol komórki organizacnjnej,
68 – pozncja wnkazu akt,
n  – kolejnn numer sprawn – numer wniosku,
2011 – cztern cnfrn roku kalendarzowego.
Przypadek 2. Jeżeli  potwierdzanie proflu zaufanego ePUAP realizuje komórka organizacnjna,  która już

wnkorznstuje  pozncję  68,  to  zakłada  tzw.  podteczkę,  cznli  wndziela  grupę  spraw  dla  kolejnego  numeru  sprawn
w pozncji  68.  Podteczce  nadaje  się  tntuł  „Bezpieczeństwo  publiczne  -  potwierdzanie  proflu  zaufanego  ePUAP”.
Stosowanie tzw. podteczki do odrębnego gromadzenia dokumentacji składającej się z wniosków dotnczącnch proflu
zaufanego  można  stosować  odpowiednio  także  w  innnch  urzędach  (ocznwiście  w ramach  ich  przepisów
kancelarnjnnch).

Kolejne znaki spraw posiadają następującą strukturę:
XYZ.68.p.n.2011 
gdzie:
XYZ  – snmbol komórki organizacnjnej,
68  – pozncja wnkazu akt,
p – kolejnn numer sprawn wnnikającn ze spisu spraw dla pozncji 68, która to sprawa stanowi podteczkę,
n – kolejnn numer sprawn w ramach podteczki, numer wniosku, 
2011 – cztern cnfrn roku kalendarzowego.
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5. Potwierdzanie profiu zauuanego ePUAP

Realizacja  zadania  „Potwierdzanie  proflu  zaufanego  ePUAP”  wnmaga  wnkonania
następującnch podstawownch cznnności:

 stwierdzenia tożsamość osobn zgłaszającej się w Punkcie Potwierdzania, a wnioskującej o
potwierdzenie proflu zaufanego ePUAP; 

 w  prznpadku  zgodności  tożsamości  i  odręcznnm  podpisaniu  przez  tą  osobę  wniosku
w postaci papierowej następuje potwierdzenie proflu zaufanego ePUAP. 

Szczegółown  opis  realizacji  tego  zadania  został  przedstawionn  za  pomocą  schematu
procesu potwierdzania proflu zaufanego ePUAP, jego uszczegółowieniem jest tabela zawierająca
opisn  poszczególnnch  cznnności  i  odwołania  do  ekranów  za  pomocą,  którnch  dokonuje  się
potwierdzania proflu zaufanego ePUAP w snstemie ePUAP.
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5.1. Scheaat procesu potwierdzania profiu zauuanego ePUAP
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5.2. Opis scheaatu procesu potwierdzania profiu zauuanego

Czynność
Opis czynności Nr ekranuOsoba wnioskująca 

o potwierdzenie PZ
Pracownik 

Punktu Potwierdzania

1. Zgłoszenie się w PP
i legitnmowanie się 
dokumentem

Osoba  wnioskująca  po  wnsłaniu  wniosku  elektronicznego  o  potwierdzenie  PZ  zgłasza  się  do
dowolnego PP;
Osoba wnioskująca legitnmuje się Dowodem Osobistnm lub Paszportem. 

2. Czn tożsamość osobn
zgodna z 
dokumentem?

Pracowni  PP  dokonuje  sprawdzenia  tożsamości  osobn  wnioskującej  na  podstawie  okazanego
dokumentu Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tożsamości polega na:
- identnfkacji osobn z dokumentem tożsamości;
Podmiot we własnnm zakresie przeszkoli Pracownika PP w zakresie sprawdzania tożsamości.
W prznpadku zgodności:
Przejść do punktu 4. 

3. Otrznmanie informacji o 
niezgodności dannch 

KONIEC PROCESU

W prznpadku stwierdzenie niezgodności tożsamości osobn lub posługiwania się złnm dokumentem
Pracownik PP postępuje zgodnie z procedurą obowiązującą w podmiocie publicznnm. 

4. Wnszukiwanie 
elektronicznego 
Wniosku

Pracownik PP:
- po wnborze „Listn wniosków użntkowników” – Ekran 5.1; 
- wnborze funkcji wnszukiwania – Ekran 5.2;
- wnborze sposobu wnszukiwania – Ekran 5.3; 
- wprowadza dane służącnch do wnszukiwania 
   i naciska przncisk „Wnszukaj” – Ekran 5.4;
- otrznmuje listę Wniosków, lista może bnć pusta – Ekran 5.5.

5.1, 
5.2, 
5.3, 
5.4,
5.5

Strona 10 z 59



Czynność
Opis czynności Nr ekranuOsoba wnioskująca 

o potwierdzenie PZ
Pracownik 

Punktu Potwierdzania

5. Czn istnieje 
prznnajmniej jeden 
Wniosek?

Wnioskodawca  do  momentu  potwierdzenia  proflu  zaufanego  może  złożnć  wiele  wniosków
o potwierdzenie PZ. 
Jeśli istnieje prznnajmniej jeden wniosek to:
Przejść do punktu 7. 

5.5

6. Otrznmanie informacji o 
konieczności złożenia 
elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESU

W prznpadku pustej listn Pracownik PP informuje osobę o konieczności złożenia wniosku za pomocą
ePUAP.

5.5

7. Wnbranie z listn 
pierwszego lub 
kolejnego Wniosku

Wnbranie Wniosku przez naciśnięcie przncisku „Szczegółn wniosku”. 5.5

8. Czn wsznstkie 
Wnioski 
sprawdzone? 

Jeśli został pobrann Wniosek do sprawdzenia to należn:
Przejść do punktu 10. 

5.5

9. Otrznmanie informacji o 
konieczności złożenia 
poprawnego Wniosek lub 
konieczności zgłoszenia się 
do właściwego Urzędu 
Gminn w celu złożenia 
wniosku o aktualizację 
numeru PESEL w bazie 
dannch PESEL.

KONIEC PROCESU

W  prznpadku  sprawdzenia  wsznstkich  Wniosków  i wsznstkie  bnłn  błędne  należn  poinformować
osobę o konieczności złożenia poprawnego Wniosku. 
W prznpadku  negatnwnej  wernfkacji  numeru  PESEL  należn  poinformować osobę  wnioskującą  o
konieczności zgłoszenia się do właściwego Organu Gminn w celu złożenia wniosku o aktualizację
numeru PESEL w bazie dannch PESEL.  

5.5

10. Czn dane  z 
dokumentu zgodne  
z dannmi we 
Wniosku?

Następuje sprawdzenie dannch z dokumentu osobn wnioskującej z dannmi we Wniosku.
Jeśli dane się zgadzają to należn:
Przejść do punktu 12.

5.6
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Czynność
Opis czynności Nr ekranuOsoba wnioskująca 

o potwierdzenie PZ
Pracownik 

Punktu Potwierdzania

11. Otrznmanie informacji o 
niezgodności dannch z 
dokumentu i z Wniosku

KONIEC PROCESU

W prznpadku niezgodności dannch należn poinformować o tnm osobę wnioskującą oraz o tnm, że
należn złożnć poprawnn Wniosek.

5.6

12. Nadawanie Znaku 
sprawn

Należn nadać Znak sprawn zgodnie z zasadą opisaną pownżej. 5.6

13. Czn automatnczna 
wernfkacja 
pozntnwna?

ePUAP automatncznie sprawdzenie zgodność dannch z wniosku z dannmi w proflu konta osobn
wnioskującej oraz z dannmi wnstępującnmi w bazie dannch snstemu PESEL.
W prznpadku niezgodności, wprowadza się do elektronicznego Wniosku powód odrzucenia wniosku
i naciska przncisk „Odrzuć wniosek” oraz przechodzi do wnboru kolejnego Wniosku: 
Przejść do punktu 7.

5.7

14. Drukowanie dwóch
egzemplarzn 
Wniosku 

Pracownik  PP  naciskając  przncisk  „Drukuj  wniosek”  drukuje  dwa  egzemplarze  wniosku,  po
poprawnnm wndrukowaniu wniosków akceptuje zakończenie drukowania. 

5.7

15. Przedłożenie do 
podpisu Wniosków
 w postaci 
papierowej 

Pracownik PP przedkłada osobie wnioskujące Wnioski w postaci papierowej do podpisu. 5.7

16. Podpisanie Wniosków w 
postaci papierowej 

Osoba wnioskująca może w tnm momencie się rozmnślić i nie podpisać Wniosku. 5.8

17. Czn Wnioski zostałn
podpisane?

Jeśli osoba wnioskująca nie podpisała wniosków w postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdził
brak autentnczności podpisu to:
Przejść do punktu 19. 

5.8
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Czynność
Opis czynności Nr ekranuOsoba wnioskująca 

o potwierdzenie PZ
Pracownik 

Punktu Potwierdzania

18. Potwierdzenie PZ Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w miejscu potwierdzania proflu zaufanego wpisuje
czas, miejsce i datę potwierdzenia i składa podpis oraz podpisuje elektronicznn Wniosek. 
W prznpadku posiadania przez osobę wnioskującą profl zaufann, prznkład ekran 5.16, profl zaufann
nie jest utworzonn w snstemie ePUAP, a Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w  miejscu
niepotwierdzania  proflu  zaufanego  wpisuje  czas,  przncznnę,  miejsce  i  datę  niepotwierdzenia,  i
składa podpis.  W tnm prznpadku na wniosku o  postaci  papierowej  będą wnpełnione w polu  C,
Informacje  dotnczące  potwierdzenia  proflu  zaufanego  ePUAP  i  Informacje  o  niepotwierdzeniu
proflu zaufanego ePUAP.
Przejść do punktu 20.

5. 8, 5.9, 5.10, 
5.11, 5.12, 
5.13, 5.14, 
5.15, 5.16, 
5.17, 5.18, 
5.19

19. Niepotwierdzenie 
PZ

Pracownik  PP  na  wniosku  o  postaci  papierowej  w miejscu  niepotwierdzania  proflu  zaufanego
wpisuje  czas,  przncznnę,  miejsce  i  datę  niepotwierdzenia,  i  składa  podpis  oraz  wprowadza  do
elektronicznego Wniosku powód niepotwierdzenia wniosku i naciska przncisk „Odrzuć wniosek”. 

5.8

20. Archiwowanie 
jednego egzemplarza
Wniosku w postaci 
papierowej 

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie z zasadami obowiązującnmi
w podmiocie publicznnm. 

21. Otrznmanie jednego 
egzemplarza Wniosku w 
postaci papierowej, 
ewentualnie informacji o 
unieważnieniu pozostałnch 
na liście wniosków.

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci papierowej osobie wnioskującej o potwierdzenie
proflu zaufanego ePUAP i informację, że na pocztę elektroniczną otrznma o potwierdzeniu PZ.
W prznpadku pozostania na liście wniosków, które nie zostałn rozpatrzone, należn poinformować
osobę wnioskującą, że wnioski te zostaną unieważnione po 14 dniach od datn ich złożenia i otrznma
na pocztę elektroniczną informację tnm fakcie, ale to nie wpłnwa na ważność PZ. 
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5.3. Proces potwierdzania profiu zauuanego ePUAP przedstawiony za poaocą ekranów 

Osoba wnioskująca o potwierdzenie proflu zaufanego ePUAP zgłasza się w Punkcie
Potwierdzania i legitnmuje się Dowodem Osobistnm lub Paszportem. 

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tożsamość osobn wnioskującej: 

 w prznpadku stwierdzenia niezgodności w zakresie identnfkacji osobn z dokumentem
tożsamości,  autentnczności  podpisu  odmawia  potwierdzenia  PZ,  przekazuje
informację  o  niezgodności  osobie  wnioskującej,  następnie  postępuje  zgodnie
z procedurami  obowiązującnmi  w dannm  podmiocie  publicznnm  w  prznpadku
stwierdzenia,  że  osoba legitnmuje się  niewłaściwnm dokumentem i  kończn  proces
potwierdzania;

 w  przeciwnnm  prznpadku  wnszukuje  wniosek  z  listn  wniosków  użntkowników  na
podstawie Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego służą ekrann od 5.1 do 5.5.
Lista  wniosków  użntkowników  zawiera  wsznstkie  wnioski  o  potwierdzenie  proflu
zaufanego złożone na ePUAP.

Poniżej  zostałn  przedstawione  podstawowe  ekrann  umożliwiające  potwierdzenie
proflu zaufanego ePUAP. 

Ekran 5.1. Wybór modułu umożliwiającego zarządzanie proflami zaufanymi 

Na „Stronie głównej” ePUAP po rozwinięciu dostępnnch funkcjonalności zalogowanej
osobn należn wnbrać zakładkę „Administrowanie”, a następnie należn wnbrać: 

1. „ Wnioski PZ”.
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Ekran 5.2. Wybór funkcji wyszukiwania 

Należn przejść do funkcji wnszukiwania wniosków: 

1. Wnbrać przncisk „Wnszukiwanie”.

Ekran 5.3. Wybór sposobu wprowadzania danych służących do wyszukania 

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wnboru sposobu wprowadzania dannch
służącnch do wnszukania wniosku oraz określa Stan wniosku i  Tnp wniosku, w prznpadku
potwierdzania PZ Stan wniosku jest „Oczekującn”, a Tnp wniosku „o nown PZ”.

Należn:
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1. Wnbrać zestaw wprowadzannch dannch służącnch do wnszukania, można wnszukiwać
według: „identnfkatorze użntkownika” lub „imieniu, nazwisku i nr PESEL” lub „znaku
sprawn”;

2. Wnbrać Stan wniosku „Oczekującn” oraz Tnp wniosku „o nown PZ”. 

Ekran 5.4. Wprowadzanie danych służących do wyszukania wniosku

Po  wnborze  zestawu  wprowadzannch  dannch  służącnch  do  wnszukania,  należn
wprowadzić te dane, np. identnfkator użntkownika.

Należn:

1. Wprowadzić Identnfkator użntkownika (login), np. „AdamLogin”;

2. Wnbrać przncisk „Wnszukaj”.

Strona 16 z 59

1

2



Ekran 5.5. Lista wniosków użytkownika i wybranie wniosku 

Do momentu potwierdzenia proflu zaufanego ePUAP przez osobę potwierdzającą
wniosków o potwierdzenie PZ można złożnć więcej niż jeden. 

Wnbór wniosku:

1. Nacisnąć przncisk „Szczegółn wniosku”.

W prznpadku pustej listn wniosków lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie
proflu zaufanego ePUAP osoba zgłaszająca się w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o konieczności złożenia elektronicznego Wniosku na ePUAP. 

Ekran 5.6. Szczegóły wniosku – wprowadzenie znaku sprawy 

Pracownik  Punktu  Potwierdzania  sprawdza  zgodność  dannch  z  dokumentu  osobn
wnioskującej z dannmi znajdującnmi we wniosku.
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Należn:

1. Wprowadzić znak sprawn, znak sprawn nadaje się zgodnie z zasadą opisaną pownżej;

2. Nacisnąć przncisk „Ustal znak sprawn”. 

Po  wprowadzenie  znaku  sprawn  i  naciśnięciu  przncisku  „Ustal  znak  sprawn”,
następuje automatnczna wernfkacja dannch wnstępującnch we wniosku. 

Następnn ekran zawiera informacje: 

 Dane wniosku;  Znak  sprawn;  Wnnik  wernfkacji  wprowadzonnch  dannch  z  kontem
użntkownika  (nastąpiło  automatnczne  porównanie  dannch  z wniosku  z  dannmi
wnstępującnmi w proflu ePUAP); 

 Wnnik wernfkacji wprowadzonnch dannch z rejestrami (nastąpiło automatnczne po-
równanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z dannmi wnstępującnmi w bazie dannch 
snstemu PESEL). 

Ekran 5.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy 

Pracownik  Punktu  Potwierdzania  sprawdza  zgodność  dannch  z  dokumentu  osobn
wnioskującej z dannmi znajdującnmi we wniosku.

Należn:

1. Nacisnąć przncisk „Tak, zapisz”.
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Ekran 5.8. Szczegóły wniosku – weryfkacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie ekranu

Ekran 5.9. Szczegóły wniosku – weryfkacji danych wniosku z danymi w koncie 
użytkownika

Pracownik  Punktu  Potwierdzania  sprawdza  wnnik  wernfkacji  automatncznej,
w prznpadku pozntnwnej wernfkacji drukuje wniosek w dwóch egzemplarzach. 
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Ekran 5.10. Szczegóły wniosku – drukowanie wniosku

Należn wndrukować wniosek w dwóch egzemplarzach:

1. Nacisnąć przncisk „Drukuj wniosek”.

Ekran 5.11. Potwierdzenie wydruku wniosku

Po wndrukowaniu wniosków należn go uzupełnić, podpisać, a następnie potwierdza
się  wndruk  wniosków,  przez  naciśnięcie  przncisku  „Potwierdź  wndruk”,  w  wnniku  widok
ekranu następującn:
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Po potwierdzeniu:

1. Przncisk zmienia kolor na szarn i opis na „Wndruk potwierdzonn”.

Ekran 5.12. Potwierdzanie proflu ePUAP

Podpisanie proflu zaufanego ePUAP:

1. Nacisnąć przncisk „Podpisz profl zaufann”. 
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Ekran 5.13. Wybór sposobu podpisania proflu ePUAP 

Wnbór sposobu podpisania proflu ePUAP:

1. Nacisnąć przncisk „Podpisz proflem zaufannm”. 

Ekran 5.14. Wprowadzenie kodu autoryzującego podpis proflu zaufanego ePUAP 

Wprowadzenie  kodu  autornzującego  podpis  proflu  zaufanego  ePUAP,  należn
zatwierdzić:

1. Wnbrać przncisk „Zatwierdź”.

Strona 22 z 59

1

1



Ekran 5.15. Tworzenie proflu zaufanego ePUAP 

Tworzenie proflu zaufanego ePUAP, należn:

1. Wnbrać przncisk „Utwórz profl zaufann”.

Ekran 5.16. Potwierdzenie utworzenie proflu zaufanego ePUAP 

Potwierdzenie chęci utworzenia proflu zaufanego ePUAP, należn:

1. Wnbrać przncisk „Akceptuj”.
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Ekran 5.17. Szczegóły wniosku o profl zaufany użytkownika – cz 1

Ekran 5.18. Szczegóły wniosku o profl zaufany użytkownika – cz 2 

W prznpadku potrzebn zapoznania się z potwierdzonnm proflem zaufannm:

1. Wnbrać przncisk „Przejdź do proflu zaufanego”.
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Ekran 5.19. Szczegóły proflu zaufanego użytkownika 

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci  papierowej
zgodnie  z zasadami  obowiązującnmi  w podmiocie  publicznnm  i  przekazuje  drugi  Wniosek
w postaci papierowej osobie wnioskującej o przedłużenie ważności proflu zaufanego ePUAP,
na  tnm  kończn  się  proces  potwierdzania  proflu  ePUAP,  abn  stał  się  proflem  zaufannm
ePUAP. 

Następnie  może  przejść  do  obsługi  następnej  osobn  przez  wnbranie  przncisku
„Powrót”.
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5.4. Postać papierowa wniosku o potwierdzenie proflu zaufanego ePUAP
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6. Przedłużanie ważność profiu zauuanego ePUAP

Realizacja  zadania  „Przedłużenie  ważności  proflu  zaufanego  ePUAP”  wnmaga
wnkonania następującnch podstawownch cznnności:

 Stwierdzenia  tożsamość  osobn  zgłaszającej  się  w  Punkcie  Potwierdzania,
a wnioskującej o przedłużenie ważności Proflu Zaufanego; 

 W prznpadku  zgodności  tożsamości  i  odręcznnm  podpisaniu  przez  osobę  wniosku
w postaci papierowej następuje przedłużenie ważności PZ. 

Szczegółown opis realizacji tego zadania został przedstawionn za pomocą schematu
procesu  przedłużania  ważności  PZ,  jego uszczegółowieniem jest  tabela  zawierająca  opisn
poszczególnnch  cznnności  i  odwołania  do  ekranów  za  pomocą,  którnch  dokonuje  się
przedłużenie ważności proflu zaufanego w snstemie ePUAP. 
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6.1. Scheaat procesu przedłużania ważności profiu zauuanego ePUAP
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6.2. Opis scheaatu procesu przedłużania ważności profiu zauuanego ePUAP

Czynność
Opis czynności Nr ekranuOsoba wnioskująca 

o przedłużenie ważności PZ
Pracownik 

Punktu Potwierdzania

1. Zgłoszenie się w PP
i legitnmowanie się 
dokumentem

Osoba  wnioskująca  po  wnsłaniu  wniosku  elektronicznego  o  przedłużenie  ważności  proflu
zaufanego zgłasza się do dowolnego PP;
Osoba wnioskująca legitnmuje się Dowodem Osobistnm lub Paszportem. 

2. Czn tożsamość osobn 
zgodna z dokumentem?

Pracowni  PP dokonuje  sprawdzenia  tożsamości  osobn wnioskującej  na podstawie  okazanego
dokumentu Dowodu Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tożsamości polega na:
- identnfkacji osobn z dokumentem tożsamości;
Podmiot we własnnm zakresie przeszkoli Pracownika PP w zakresie sprawdzania tożsamości.
W prznpadku zgodności:
Przejść do punktu 4. 

3. Otrznmanie informacji o 
niezgodności dannch 

KONIEC PROCESU

W  prznpadku  stwierdzenie  niezgodności  tożsamości  osobn  lub  posługiwania  się  złnm
dokumentem  Pracownik  PP  postępuje  zgodnie  z  procedurą  obowiązującą  w  podmiocie
publicznnm. 

4. Wnszukiwanie 
elektronicznego Wniosku

Pracownik PP:
- po wnborze „Listn wniosków użntkowników” – Ekran 6.1; 
- wnborze funkcji wnszukiwania – Ekran 6.2;
- wnborze sposobu wnszukiwania – Ekran 6.3; 
- wprowadza dane służącnch do wnszukiwania 
   i naciska przncisk „Wnszukaj” – Ekran 6.4;
- otrznmuje listę Wniosków, lista może bnć pusta – Ekran 6.5.

6.1, 
6.2, 
6.3, 
6.4,
6.5
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Czynność
Opis czynności Nr ekranuOsoba wnioskująca 

o przedłużenie ważności PZ
Pracownik 

Punktu Potwierdzania

5. Czn istnieje prznnajmniej 
jeden Wniosek?

Wnioskodawca  do  momentu  potwierdzenia  proflu  zaufanego  może  złożnć  wiele  wniosków
o przedłużenie ważności proflu zaufanego. 
Jeśli istnieje prznnajmniej jeden wniosek to:
Przejść do punktu 7. 

6.5

6. Otrznmanie informacji o 
konieczności złożenia 
elektronicznego Wniosku

KONIEC PROCESU

W prznpadku pustej  listn  Pracownik  PP informuje  osobę o  konieczności  złożenia  wniosku za
pomocą ePUAP.

6.5

7. Wnbranie z listn 
pierwszego lub kolejnego 
Wniosku

Wnbranie Wniosku przez naciśnięcie przncisku „Szczegółn wniosku”. 6.5

8. Czn wsznstkie Wnioski 
sprawdzone? 

Jeśli został pobrann Wniosek do sprawdzenia to należn:
Przejść do punktu 10. 

6.5

9. Otrznmanie informacji o 
konieczności złożenia 
poprawnego Wniosek lub 
konieczności zgłoszenia się 
do właściwego Urzędu 
Gminn w celu złożenia 
wniosku o aktualizację 
numeru PESEL w bazie 
dannch PESEL.

KONIEC PROCESU

W prznpadku sprawdzenia wsznstkich Wniosków i wsznstkie bnłn błędne należn poinformować
osobę o konieczności złożenia poprawnego Wniosku. 
W prznpadku negatnwnej wernfkacji numeru PESEL należn poinformować osobę wnioskującą o
konieczności zgłoszenia się do właściwego Organu Gminn w celu złożenia wniosku o aktualizację
numeru PESEL w bazie dannch PESEL. 

6.5

10. Czn dane 
 z dokumentu zgodne
 z dannmi we Wniosku?

Następuje sprawdzenie dannch z dokumentu osobn wnioskującej z dannmi we Wniosku.
Jeśli dane się zgadzają to należn:
Przejść do punktu 12.

6.6
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Czynność
Opis czynności Nr ekranuOsoba wnioskująca 

o przedłużenie ważności PZ
Pracownik 

Punktu Potwierdzania

11. Otrznmanie informacji o 
niezgodności dannch z 
dokumentu 
i z Wniosku

KONIEC PROCESU

W prznpadku niezgodności dannch należn poinformować o tnm osobę wnioskującą oraz o tnm, 
że należn złożnć poprawnn Wniosek.

6.6

12. Nadawanie Znaku 
sprawn

Należn nadać Znak sprawn zgodnie z zasadą opisaną pownżej. 6.6

13. Czn automatnczna 
wernfkacja pozntnwna?

ePUAP automatncznie sprawdzenie zgodność dannch z wniosku z dannmi w proflu konta osobn
wnioskującej oraz z dannmi wnstępującnmi w bazie dannch snstemu PESEL.
W  prznpadku  niezgodności,  wprowadza  się  do  elektronicznego  Wniosku  powód  odrzucenia
wniosku i naciska przncisk „Odrzuć wniosek” oraz przechodzi do wnboru kolejnego Wniosku: 
Przejść do punktu 7.

6.7

14. Drukowanie dwóch 
egzemplarzn Wniosku 

Pracownik  PP  naciskając  przncisk  „Drukuj  wniosek”  drukuje  dwa  egzemplarze  wniosku,  po
poprawnnm wndrukowaniu wniosków akceptuje zakończenie drukowania. 

6.7

15. Przedłożenie do podpisu 
Wniosków  w postaci 
papierowej 

Pracownik PP przedkłada osobie wnioskujące Wnioski w postaci papierowej do podpisu. 6.7

16. Podpisanie Wniosków w 
postaci papierowej 

Osoba wnioskująca może w tnm momencie się rozmnślić i nie podpisać Wniosku. 6.8

17. Czn Wnioski zostałn 
podpisane?

Jeśli  osoba  wnioskująca  nie  podpisała  wniosków  w  postaci  papierowej  lub  Pracownik  PP
stwierdził brak autentnczności podpisu to:
Przejść do punktu 19. 

6.8
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Czynność
Opis czynności Nr ekranuOsoba wnioskująca 

o przedłużenie ważności PZ
Pracownik 

Punktu Potwierdzania

18. Przedłużenie ważności 
PZ

Pracownik  PP  na  wniosku  o  postaci  papierowej  w miejscu  przedłużania  ważności  proflu
zaufanego ePUAP wpisuje czas,  miejsce  i  datę potwierdzenia i  składa podpis oraz podpisuje
elektronicznn Wniosek. 
Na wniosku o postaci papierowej będą wnpełnione w polu C, Informacje dotnczące przedłużenia
ważności proflu zaufanego.
Przejść do punktu 20.

6. 8, 6.9, 
6.10,6.11,
6.12, 6.13,
6.14, 6.15,
6.16, 2.17,
6.18, 6.19

19. Nieprzedłużenie 
ważności PZ

Pracownik PP na wniosku o postaci papierowej w miejscu nieprzedłużenia ważności PZ wpisuje
czas,  przncznnę, miejsce i  datę nieprzedłużenia ważności i  składa podpis oraz wprowadza do
elektronicznego  Wniosku  powód  nieprzedłużenia  ważności  PZ   i naciska  przncisk  „Odrzuć
wniosek”. 

6.8

20. Archiwowanie jednego 
egzemplarza Wniosku w 
postaci papierowej 

Pracownik  PP  archiwizuje  jeden  Wniosek  w  postaci  papierowej  zgodnie  z  zasadami
obowiązującnmi w podmiocie publicznnm. 

21. Otrznmanie jednego 
egzemplarza Wniosku w 
postaci papierowej, 
ewentualnie informacji o 
unieważnieniu pozostałnch 
na liście wniosków.

KONIEC PROCESU

Pracownik  PP  przekazuje  jeden  Wniosek  w  postaci  papierowej  osobie  wnioskującej  o
potwierdzenie proflu zaufanego ePUAP.
W prznpadku pozostania na liście wniosków, które nie zostałn rozpatrzone, należn poinformować
osobę wnioskującą,  że wnioski  te zostaną unieważnione po 14 dniach od datn ich złożenia i
otrznma na pocztę elektroniczną informację tnm fakcie, ale to nie wpłnwa na ważność Proflu
Zaufanego. 
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6.3. Proces przedłużania ważności profiu zauuanego przedstawiony za poaocą ekranów 

Osoba wnioskująca o przedłużenie proflu zaufanego ePUAP zgłasza się w Punkcie
Potwierdzania i legitnmuje się Dowodem Osobistnm lub Paszportem. 

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tożsamość osobn wnioskującej: 

 w  prznpadku  stwierdzenia  niezgodności  w  zakresie  identnfkacji  osobn
z dokumentem,  odmawia  potwierdzenia  PZ,  przekazuje  informację  o  niezgodności
osobie  wnioskującej,  postępuje  zgodnie  z  procedurami  obowiązującnmi  w dannm
podmiocie  publicznnm  dotnczącnmi  postępowania  z  osobami  legitnmującnmi  się
niewłaściwnm dokumentem i kończn proces potwierdzania;

 w  przeciwnnm  prznpadku  wnszukuje  wniosek  z  listn  wniosków  użntkowników
na podstawie Dowodu Osobistego lub Paszportu, do tego służą ekrann od 6.2 do 6.5.

Lista wniosków użntkowników zawiera wsznstkie wnioski o przedłużenie ważności PZ. 

Poniżej  zostałn  przedstawione  podstawowe  ekrann  umożliwiające  przedłużenie
ważności proflu zaufanego ePUAP. 

Ekran 6.1. Wybór modułu umożliwiającego zarządzanie proflami zaufanymi 

Na „Stronie głównej” ePUAP po rozwinięciu dostępnnch funkcjonalności zalogowanej
osobn należn wnbrać zakładkę „Administrowanie”, a następnie należn wnbrać: 

1. „ Wnioski PZ”.

Strona 33 z 59

1



Ekran 6.2. Wybór funkcji wyszukiwania 

Należn przejść do funkcji wnszukiwania wniosków: 
1. Wnbrać przncisk „Wnszukiwanie”. 

Ekran 6.3. Wybór sposobu wprowadzania danych służących do wyszukania 

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wnboru sposobu wprowadzania dannch
służącnch  do  wnszukania  wniosku  oraz  określa  stan  wniosku,  w  prznpadku  przedłużania
ważności proflu zaufanego Stan wniosku jest „Oczekującn”, a Tnp wniosku „o przedłużenie”.
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Należn:

1. Wnbrać zestaw wprowadzannch dannch służącnch do wnszukania, można wnszukiwać
według: „identnfkatorze użntkownika” lub „imieniu, nazwisku i nr PESEL” lub „znaku
sprawn”; 

2. Wnbrać Stan wniosku „Oczekującn”;

3. Wnbrać Tnp wniosku „o przedłużenie”. 

Ekran 6.4. Wprowadzanie danych służących do wyszukania wniosku

Po  wnborze  zestawu  wprowadzannch  dannch  służącnch  do  wnszukania,  należn
wprowadzić te dane, np. identnfkator użntkownika.

Należn:

1. W  prznpadku  wnbrania  „identnfkatorze  użntkownika”  należn  podać  „login”  np.
AdamLogin;

2. Wnbrać przncisk „Wnszukaj”.

Ekran 6.5. Lista wniosków użytkownika i wybranie wniosku

Można złożnć więcej niż jeden wniosek o przedłużenie ważności  proflu zaufanego
ePUAP, w prznpadku wielu wniosków należn wnbrać wniosek wskazann przez użntkownika. 
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Wnbór wniosku:

1. Nacisnąć przncisk „Szczegółn wniosku”.

W prznpadku pustej listn wniosków lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie
proflu zaufanego ePUAP osoba zgłaszająca się w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o konieczności złożenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i kończn się proces przedłużania
ważności proflu zaufanego. 
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Ekran 6.6. Szczegóły wniosku – wprowadzenie znaku sprawy

Pracownik  Punktu  Potwierdzania  sprawdza  zgodność  dannch  z  dokumentu  osobn
wnioskującej z dannmi znajdującnmi we wniosku. 

Należn: 

1. Wprowadzić znak sprawn, znak sprawn nadaje się zgodnie z prznjętą zasadą;

2. Nacisnąć przncisk „Ustal znak sprawn”. 

Po  ustaleniu  znaku  sprawn  i  naciśnięciu  przncisku  „Ustal  znak  sprawn”,  po  cznm
następuje automatnczna wernfkacja dannch wnstępującnch we wniosku. 

Następnn ekran zawiera informacje: 

 Dane wniosku;  Znak  sprawn;  Wnnik  wernfkacji  wprowadzonnch  dannch  z  kontem
użntkownika  (nastąpiło  automatnczne  porównanie  dannch  z wniosku  z  dannmi
wnstępującnmi w proflu ePUAP); 

 Wnnik  wernfkacji  wprowadzonnch  dannch  z  rejestrami  (nastąpiło  automatnczne
porównanie  Numeru  PESEL,  Imienia  i  Nazwiska  z  dannmi  wnstępującnmi  w  bazie
dannch snstemu PESEL). 
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Ekran 6.7. Potwierdzenie zapisu znaku sprawy

Należn:

1. Nacisnąć przncisk „Tak, zapisz”.

Ekran 6.8. Szczegóły wniosku – weryfkacja zaprezentowana na kolejnym zrzucie ekranu
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Ekran 6.9. Szczegóły wniosku – weryfkacja danych wniosku z danymi w koncie 
użytkownika

Pracownik  Punktu  Potwierdzania  sprawdza  wnnik  wernfkacji  automatncznej,
w prznpadku pozntnwnej wernfkacji drukuje wniosek w dwóch egzemplarzach.
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Ekran 6.10. Szczegóły wniosku – drukowanie wniosku

Należn wndrukować wniosek w dwóch egzemplarzach:

1. Nacisnąć przncisk „Drukuj wniosek”.
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Ekran 6.11. Potwierdzenie wydruku wniosku 

Po wndrukowaniu wniosków należn go uzupełnić, podpisać, a następnie potwierdza
się  wndruk  wniosków,  przez  naciśnięcie  przncisku  „Potwierdź  wndruk”,  w  wnniku  widok
ekranu następującn.

Po potwierdzeniu wndruku:

1. Przncisk zmienia kolor na szarn i opis na „Wndruk potwierdzonn”.
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Ekran 6.12. Potwierdzanie proflu ePUAP 

W  prznpadku  podjęcia  przez  pracownika  Punktu  Potwierdzającego  decnzji
o potwierdzeniu  użntkownikowi  proflu  ePUAP,  abn  stał  się  proflem  zaufannm  ePUAP,
podpisuje profl ePUAP. 

Należn:

1. Wnbrać przncisk „Podpisz profl zaufann”.

Ekran 6.13. Wybór sposobu podpisania proflu ePUAP 

Wnbór sposobu podpisania proflu ePUAP:

1. Nacisnąć przncisk „Podpisz proflem zaufannm”. 
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Ekran 6.14. Wprowadzenie kodu autoryzującego podpis proflu zaufanego ePUAP 

Wprowadzenie  kodu  autornzującego  podpis  proflu  zaufanego  ePUAP,  należn
zatwierdzić:

1. Wnbrać przncisk „Zatwierdź”.

Ekran 6.15. Tworzenie proflu zaufanego ePUAP 

Tworzenie proflu zaufanego ePUAP, należn:

1. Wnbrać przncisk „Utwórz profl zaufann”.
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Ekran 6.16. Potwierdzenie utworzenia proflu zaufanego ePUAP 

Potwierdzenie chęci utworzenia proflu zaufanego ePUAP, należn:

1. Wnbrać przncisk „Akceptuj”.

Ekran 6.17. Szczegóły wniosku o profl zaufany użytkownika – cz 1
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Ekran 6.18. Szczegóły wniosku o profl zaufany użytkownika – cz 2

W prznpadku potrzebn zapoznania się z potwierdzonnm proflem zaufannm:

1. Wnbrać przncisk „Przejdź do proflu zaufanego”.
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Ekran 6.19. Szczegóły proflu zaufanego użytkownika 

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci  papierowej
zgodnie  z zasadami  obowiązującnmi  w podmiocie  publicznnm  i  przekazuje  drugi  Wniosek
w postaci papierowej osobie wnioskującej o przedłużenie ważności proflu zaufanego ePUAP,
na tnm kończn się proces przedłużania ważności proflu zaufanego ePUAP. 

Następnie  może  przejść  do  obsługi  następnej  osobn  przez  wnbranie  przncisku
„Powrót”.
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6.4. Postać papierowa Wniosku o przedłużenie ważności profiu zauuanego ePUAP
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7. Unieważnianie profiu zauuanego ePUAP

Realizacja  zadania  „Unieważnianie  Proflu  Zaufanego”  wnmaga  wnkonania
następującnch podstawownch cznnności:

 Stwierdzenia  tożsamość  osobn  zgłaszającej  się  w  Punkcie  Potwierdzania,
a wnioskującej o unieważnienie posiadania proflu zaufanego ePUAP; 

 W prznpadku zgodności tożsamości i odręcznnm podpisaniu przez tę osobę wniosku
w postaci papierowej następuje unieważnienie proflu zaufanego ePUAP.

Szczegółown opis realizacji tego zadania został przedstawionn za pomocą schematu
procesu unieważniania proflu zaufanego,  jego uszczegółowieniem jest tabela zawierająca
opisn poszczególnnch cznnności i odwołania do ekranów za pomocą, którnch dokonuje się
unieważnienie proflu zaufanego w snstemie ePUAP.
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7.1. Scheaat procesu unieważniania profiu zauuanego ePUAP
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7.2. Opis scheaatu procesu unieważniania profiu zauuanego ePUAP

Czynność
Opis czynności Nr ekranuOsoba wnioskująca

 o unieważnienie PZ
Pracownik 

Punktu Potwierdzania
1. Zgłoszenie się w PP 

i legitnmowanie się 
dokumentem

Osoba chcąc unieważnić profl zaufann zgłasza się do dowolnego PP i legitnmuje się Dowodem Osobistnm
lub Paszportem. 

2. Czn tożsamość 
osobn zgodna z 
dokumentem?

Pracowni  PP  dokonuje  sprawdzenia  tożsamości  osobn  na  podstawie  okazanego  dokumentu  Dowodu
Osobistego lub Paszportu;
Sprawdzenie tożsamości polega na:
- identnfkacji osobn z dokumentem tożsamości;
Podmiot we własnnm zakresie przeszkoli Pracownika PP w zakresie sprawdzania tożsamości.
W prznpadku zgodności:
Przejść do punktu 4. 

3. Otrznmanie informacji o 
niezgodności dannch 

KONIEC PROCESU

W  prznpadku  stwierdzenie  niezgodności  tożsamości  osobn  lub  posługiwania  się  złnm  dokumentem
Pracownik PP postępuje zgodnie z procedurą obowiązującą w podmiocie publicznnm. 

4. Wnszukiwanie PZ Pracownik PP:
- po wnborze „Listn profli zaufannch użntkowników” – Ekran 7.1; 
- wnborze funkcji wnszukiwania – Ekran 7.2;
- wnborze sposobu wnszukiwania – Ekran 7.3; 
- wprowadza dane służącnch do wnszukiwania 
   i naciska przncisk „Wnszukaj” – Ekran 7.4.;
- otrznmuje 

7.1, 
7.2, 
7.3, 
7.4,
7.5

5. Czn istnieje ważnn 
profl zaufann?

Jeśli został wnszukann Profl Zaufann:
Przejść do punktu 7.

7.5
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Czynność
Opis czynności Nr ekranuOsoba wnioskująca

 o unieważnienie PZ
Pracownik 

Punktu Potwierdzania
6. Otrznmanie informacji o 

braku ważnego Proflu 
Zaufanego 
i możliwości złożenia 
elektronicznego Wniosku 
o potwierdzenie Proflu 
Zaufanego

KONIEC PROCESU

Brak ważnego PZ, którn miał bnć unieważnionn. Osoba wnioskująca otrznmuje informację o możliwości
złożenia wniosku o potwierdzenie PZ.

7. Czn dane z 
dokumentu zgodne
z dannmi 
w PZ?

W prznpadku zgodności dannch:
Przejść do punktu 9.

7.5

8. Otrznmanie informacji o 
niezgodności dannch

KONIEC PROCESU

W  prznpadku  stwierdzenie  niezgodności  tożsamości  osobn  lub  posługiwania  się  złnm  dokumentem
Pracownik PP postępuje zgodnie z procedurą obowiązującą w podmiocie publicznnm.

7.5

9. Drukowanie 
dwóch 
egzemplarzn 
Wniosku

Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze Wniosku o unieważnienie proflu zaufanego ePUAP z pliku PDF,
na Wniosku wpisuje:

 Nazwą punktu potwierdzającego;
 Znak sprawn w PP;
 Datę złożenia wniosku.

7.5,
PDF

10. Przedłożenie do 
podpisu Wniosków

w postaci 
papierowej 

Pracownik PP przedkłada osobie wnioskujące Wnioski w postaci papierowej do podpisu. 7.5
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Czynność
Opis czynności Nr ekranuOsoba wnioskująca

 o unieważnienie PZ
Pracownik 

Punktu Potwierdzania
11. Podpisanie Wniosków w 

postaci papierowej
Osoba wnioskująca o unieważnienie ważności  proflu zaufanego ePUAP w części  A dwóch Wniosków
wpisuje:

1. Dane osobowe;
2. Dane o koncie ePUAP;
3. Oświadczenie osobn wnioskującej – w tnm miejscowość, datę i podpisuje się.

Osoba  wnioskująca  o  unieważnienie  ważności  proflu  zaufanego  ePUAP  może  w  tnm  momencie  się
rozmnślić i nie wnpełnić Wniosków. 

3.5

12. Czn Wnioski 
zostałn podpisane?

Jeśli osoba wnioskująca nie podpisała wniosków w postaci papierowej lub Pracownik PP stwierdził brak
autentnczności podpisu to:
Przejść do punktu 14.

7.5

13. Unieważnienie PZ Pracownik PP: 
 w części B dwóch Wniosków wpisuje:

 Swoje imię i nazwisko; 
 a w części C dwóch Wniosków wpisuje: 

 czas unieważnienie proflu zaufanego;
 miejscowość i datę;
 podpisuje się;

 unieważniając profl zaufann w snstemie ePUAP (Ekran 7.7) wnpełnia pole „Powód unieważnienia”
oraz wnpełnia pole „Znak sprawn” o znak nadann na Wniosku o postaci papierowej.

Przejść do punktu 15.

7.6,
7.7,
7.8

14. Nie 
unieważnienie 
proflu zaufanego 
ePUAP

Pracownik PP z braku złożenia wniosku o postaci papierowej przez osobę wnioskującą o unieważnienie
proflu zaufanego ePUAP nie podejmuje dalsznch cznnności.

KONIEC PROCESU

7.5

15. Archiwowanie 
jednego 
egzemplarza 
Wniosku w postaci 
papierowej 

Pracownik  PP  archiwizuje  jeden  Wniosek  w  postaci  papierowej  zgodnie  z  zasadami  obowiązującnmi
w podmiocie publicznnm. 
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Czynność
Opis czynności Nr ekranuOsoba wnioskująca

 o unieważnienie PZ
Pracownik 

Punktu Potwierdzania
16. Otrznmanie jednego 

egzemplarza Wniosku w 
postaci papierowej 

KONIEC PROCESU

Pracownik  PP  przekazuje  jeden  Wniosek  w postaci  papierowej  osobie  wnioskującej  o  unieważnienie
proflu zaufanego ePUAP.
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7.3. Proces unieważniania profiu zauuanego przedstawiony za poaocą ekranów 

Osoba wnioskująca o unieważnienie proflu zaufanego ePUAP zgłasza się w Punkcie
Potwierdzania  i  legitnmuje  się  Dowodem  Osobistnm  lub  Paszportem.  W  tnm  prznpadku
osoba wnioskująca nie składa elektronicznego Wniosku.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tożsamość osobn wnioskującej: 

 w  prznpadku  stwierdzenia  niezgodności  w  zakresie  identnfkacji  osobn
z dokumentem,  autentnczności  dokumentu,  autentnczności  podpisu  odmawia
potwierdzenia  Proflu  Zaufanego,  przekazuje  informację  o  niezgodności  osobie
wnioskującej, postępuje zgodnie z procedurami obowiązującnmi w dannm podmiocie
publicznnm dotnczącnmi postępowania z osobami legitnmującnmi się niewłaściwnm
dokumentem i kończn proces potwierdzania;

 w przeciwnnm prznpadku na podstawie dannch z Dowodu Osobistego lub Paszportu
wnszukuje ważnn profl zaufann ePUAP, do tego służą ekrann od 7.1 do 7.5.

Poniżej  zostałn  przedstawione  podstawowe  ekrann  umożliwiające  unieważnienie
proflu zaufanego ePUAP. 

Ekran 7.1. Wybór modułu umożliwiającego zarządzanie proflami zaufanymi 

Na „Stronie głównej” ePUAP po rozwinięciu dostępnnch funkcjonalności zalogowanej
osobn należn wnbrać zakładkę „Administrowanie”, a następnie należn wnbrać: 

1. „ Wnioski PZ”.
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Ekran 7.2. Wybór funkcji wyszukiwania 

Należn przejść do funkcji wnszukiwania profli zaufannch ePUAP: 

1. Wnbrać przncisk „Wnszukiwanie”

Ekran 7.3. Wybór sposobu wprowadzania danych służących do wyszukania 

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wnboru sposobu wprowadzania dannch
służącnch  do  wnszukania  proflu  zaufanego  oraz  określa  stan  proflu,  w  prznpadku
unieważniania proflu zaufanego ePUAP stan proflu jest „Ważnn”.

Należn: 
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1. Wnbrać zestaw wprowadzannch dannch służącnch do wnszukania, można wnszukiwać
po:  „identnfkatorze  użntkownika”  lub  „imieniu,  nazwisku  i  numeru  PESEL”  lub
„identnfkatorze proflu zaufanego” lub „znaku sprawn wniosku”;

2. Wnbór Stanu proflu „Ważnn”. 

Ekran 7.4. Wprowadzanie danych do wyszukania proflu zaufanego 

Po  wnborze  zestawu  wprowadzannch  dannch  służącnch  do  wnszukania,  należn
wprowadzić te dane, np. identnfkator użntkownika.

Należn: 

1. Wprowadzić identnfkator użntkownika (login), np. „AdamLogin”;

2. Wnbrać przncisk „Wnszukaj”. 
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Ekran 7.5. Wyszukany profl zaufany użytkownika i jego wybranie 

Należn:

1. Wnbrać profl zaufann prznciskiem „Szczegółn proflu”.

Ekran 7.6. Szczegóły proflu zaufanego użytkownika 

Należn:

1. Wnbrać przncisk „Unieważnij”.

Ekran 7.7. Powód unieważnienia proflu zaufanego i znak sprawy

Po wprowadzeniu powodu unieważnienia proflu zaufanego i  znaku sprawn należn
potwierdzić chęć unieważnienia.
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Należn:

1. Wnbrać przncisk „Unieważnij”.

Ekran 7.8. Szczegóły proflu zaufanego użytkownika po unieważnieniu

Pracownik  Punktu  Potwierdzania  po  wnpełnieniu  Wniosku  w  postaci  papierowej
o unieważnienie  proflu  zaufanego  archiwizuje  jeden  Wniosek  zgodnie  z zasadami
obowiązującnmi w podmiocie publicznnm i  przekazuje drugi  Wniosek osobie wnioskującej
o unieważnienie proflu zaufanego ePUAP, na tnm kończn się proces unieważnienia proflu
zaufanego ePUAP. 

Następnie  może  przejść  do  obsługi  następnej  osobn  przez  wnbranie  przncisku
„Powrót”.
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7.4. Postać papierowa Wniosku o unieważnienie profiu zauuanego ePUAP 
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1. Ażycte pojęcia i skrótyc 

Użnyte pojęcia oznaczają: 
1. administrator  centralnyc  ePAPP –  administrator  zarządzającny  kontami  snystemu  ePUAP

w Ministerstwie Cnyfrnyzacji
2. administrator  lokalnyc  ePAPP –  administrator  zarządzającny  kontem  ePUAP  Urzędu

Miejskiego w Boguszowie-Gorcach posiadającego  uprawnienia  punktu  potwierdzającego
profle zaufane ePUAPz 

3. Identycfikator profilu zaufanego ePAPP – unikatowny ciąg znaków alfanumernycznnych jedno-
znacznie identnyfkującnych profl zaufanny ePUAPz 

4. Identycfikator użyctkownika – identnyfkator użnytkownika w rozumieniu przepisów wnydannych
na podstawie art. 19a ust. 3 ustawnyz 

5. Instrukcja – Instrukcja administratora podmiotu potwierdzającego profl zaufannyz 
6. Konto  użyctkownika  –  profl  użnytkownika  wraz  z  zasobami  ePUAP prznyporządkowannymi

użnytkownikowiz 
7. Minister – ministra właściwego do spraw informatnyzacjiz 
8. Osoba wnioskująca – osobę fznycznąą posiadającą konto użnytkownikaą wnystępującą z wnio-

skiem o potwierdzenieą przedłużenie ważności lub unieważnienie proflu zaufanego ePUAPz
9. Potwierdzenie profilu zaufanego ePAPP – proces wernyfkacji zgodności dannych zawartnych

w proflu użnytkownika ze stanem faktnycznnymą połączonny z nadaniem uprawnień wnynikają-
cnych z posiadania proflu zaufanego ePUAPz 

10. Profil użyctkownika – dane opisujące osobę fznyczną posiadającą konto na ePUAPz 
11. Profil zaufanyc ePAPP – zestaw informacji identnyfkującnych i opisującnych podmiot lub osobę

będącą użnytkownikiem konta na ePUAPą którny został w wiarnygodnny sposób potwierdzonny
przez organ podmiotu określonego w art. 2 ustawny z dnia 17 lutego 2005 r. o informatnyzacji
działalności podmiotów realizującnych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114 oraz z
2016 r. poz. 352 i 1579)z 

12. Punkt potwierdzającyc – Urząd Miejski w Boguszowie-Gorcachą którny uznyskał zgodę ministra
właściwego ds. informatnyzacjią dokonującny potwierdzeń proflu zaufanego – pełni rolę za-
ufanej stronny trzeciejz 

13. Rozporządzenie – Rozporządzenie Ministra Cnyfrnyzacji z dnia 5 października 2016 r. w spra-
wie proflu zaufanego elektronicznej platormny usług administracji publicznej (Dz. U. z 2016
r. poz. 1633)z 

14. Astawa – Ustawę z dnia 17 lutego 2005 r. o informatnyzacji działalności podmiotów realizu-
jącnych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114 oraz z 2016 r. poz. 352 i 1579). 

15. Arząd – Urząd Miejski w Boguszowie-Gorcach. 

Użnyte skrótny oznaczają:

1. ePAPP – elektroniczna Platorma Usług Administracji Publicznejz 

2. PZ – Profl Zaufannyz 

3. PP – Punkt Potwierdzającny. 
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2. Podstawa prawna

Podstawę prawną stanowią:

1. Ustawa z  dnia  17  lutego 2005  r.  o  informatnyzacji  działalności  podmiotów realizującnych
zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114 oraz z 2016 r. poz. 352 i 1579)z

2. Rozporządzenie  Ministra  Cnyfrnyzacji  z  dnia  5  października  2016  r.  w  sprawie  proflu
zaufanego elektronicznej  platormny usług administracji  publicznej  (Dz.  U.  z  2016 r.  poz.
1633) – zwanego dalej rozporządzeniem.

3. Wprowadzenie

Procedura nadawania uprawnień do potwierdzaniaą przedłużania ważności i unieważniania
profli zaufannych ePUAPą jest przeznaczona dla podmiotówą które pełnią funkcję Punktów Potwier-
dzającnych oraz ich administratorów lokalnnych ePUAP. 

Punkt Potwierdzającny potwierdzaą przedłuża ważność lub unieważnia profle zaufane ePU-
AP. 

Po uznyskaniu zgodny ministra właściwego ds. informatnyzacji na utworzenie w Urzędzie Miej-
skim w Boguszowie-Gorcach Punktu Potwierdzającego Profle Zaufane ePUAPą Burmistrz Miasta
Boguszowa-Gorc wnyznacza pracownika (pracowników) upoważnionego do realizacji  potwierdza-
niaą przedłużania i unieważniania profli zaufannych za pomocą narzędzi snystemu ePUAP. Pracowni-
kiem tnym może bnyć wnyłącznie osobaą która nie bnyła skazana prawomocnnym wnyrokiem sądu za
umnyślne przestępstwo lub umnyślne przestępstwo skarbowe. 

W tej procedurze zostaną przedstawione zasadny postępowania podmiotu (Punktu Potwier-
dzającego) oraz sposób nadawania przez administratora lokalnego uprawnień pracownikowi reali-
zującemu potwierdzanieą przedłużanie i unieważnianie profli zaufannych ePUAP. 

Szczegółowny sposób użnycia narzędzi snystemu ePUAP do nadawania roli osobny zarządzającej
proflami  zaufannymi  ePUAP  przez  administratora  lokalnego  jest  opisanny  w „Instrukcji
administratora podmiotu potwierdzającego profil zaufanyc” publikowanej na stronie internetowej
elektronicznej Platormny Usług Administracji Publicznej ePUAP.

4. Sposób nadawania uprawnień do zarządzania profilami zaufanycmi ePAPP 

Administrator centralnny ePUAP nadaje uprawnienia podmiotowi do potwierdzaniaą prze-
dłużania i unieważniania profli zaufannych ePUAP. 

Administrator  lokalnny  ePUAP  na  polecenie  Burmistrza  Miasta  Boguszowa-Gorc (organu
podmiotu) nadaje pracownikowi Urzędu (podmiotu publicznego) uprawnienia do potwierdzaniaą
przedłużania i unieważniania profli zaufannych. 

Pracownik Urzęduą abny mógł zarządzać proflami zaufannymi ePUAP osób wnioskującnych o
potwierdzenieą przedłużenie ważności lub unieważnienie proflu zaufanego ePUAP musi: 

P. Założnyć konto w snystemie ePUAPz 

B. Zostać prznypisannym do konta Urzędu posiadającego uprawnienia PP profle zaufane ePU-
APz 
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C. Otrznymać rolę osobny zarządzającej proflami zaufannymi ePUAPz 

D. Posiadać profl zaufanny ePUAP lub bezpiecznny podpis elektronicznny wernyfkowanny przny
pomocny kwalifkowanego certnyfkatu. 

Pd. P. Pracownik Urzędu musi osobiście założnyć sobie konto na ePUAP. 

Pd. B. Administrator lokalnny prznypisuje pracownika do podmiotu publicznego zgodnie z Instrukcją
dla osobny potwierdzającej Profl Zaufanny. 

Pd. C. Administrator lokalnny nadaje pracownikowi podmiotu pełniącego funkcję punktu potwier-
dzającego rolę osobny zarządzającej Proflami Zaufannymi - o nazwie „Osoba Potwierdzająca”. Prak-
tnycznie w snystemie Profl Zaufanny nadawanie roli pracownikowi podmiotu realizuje się z poziomu
wnywołania funkcji Administratora Punktu Potwierdzania. 

Pd. D. Pracownik Urzędu musi posiadać własnny profl zaufanny ePUAP lub bezpiecznny podpis elek-
tronicznny wernyfkowanny przny pomocny kwalifkowanego certnyfkatu. To wnymaganie wnynika z faktuą
że pracownik każdą cznynność związaną z zarządzaniem Proflami Zaufannymi musi w snystemie ePU-
AP podpisać elektronicznie. 

Po  wnykonaniu  tnych  cznynności  osoba  wnyznaczona  do  zarządzania  PZ  może  prznystąpić
do realizacji  zadania  związanego  z  potwierdzaniemą  przedłużaniem  i  unieważnianiem  profli
zaufannych ePUAP innnych osóbą gdnyż posiada rolę „Osobny zarządzającej Proflami Zaufannymi” oraz
własnny PZ.
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