
ZARZĄDZENIE NR 84
BURMISTRZA MIROSŁAWCA

z dnia 11 września 2015 r.

w sprawie utworzenia i wprowadzenia zasad działania Punktu Potwierdzającego Profil Zaufany 
elektronicznej Platformy Usług Administracji Publicznej (ePUAP) w Urzędzie Miejskim 

w Mirosławcu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tj. Dz. U. 2013 r., poz. 
594 z późn. zm.1) w związku z ustawą z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów 
realizujących zadania publiczne (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1114), ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie 
danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz 1182 ze zm.), ustawą z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym 
zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. z 2011 r. nr 123, poz. 698 z późn. zm.), rozporządzeniem 
Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedłużania 
ważności, unieważniania oraz wykorzystania profilu zaufanego elektronicznej platformy usług administracji 
publicznej (Dz. U z 2014 r. poz 778), rozporządzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 
21 kwietnia 2011 r. w sprawie szczegółowych warunków organizacyjnych i technicznych, które powinien 
spełniać system teleinformatyczny służący do identyfikacji użytkowników (Dz. U. z 2011 r. nr 93, poz. 545), 
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) zarządza się, co następuje:

§ 1. 1. W Urzędzie Miejskim w Mirosławcu – adres: ul. Wolności 37, 78-650 Mirosławiec tworzy się 
Punkt Potwierdzający Profil Zaufany elektronicznej Platformy Usług Administracji Publicznej - zwanej dalej 
ePUAP.
2. Punkt Potwierdzający Profil Zaufany ePUAP w Urzędzie Miejskim w Mirosławcu realizuje zadania 
w zakresie:

a) potwierdzania profili zaufanych ePUAP,
b) przedłużania ważności profili zaufanych ePUAP,
c) unieważniania profili zaufanych ePUAP,
d) wykorzystania profilu zaufanego.

§ 2. W celu realizacji zadań wymienionych w § 1 ust. 2, wprowadza się w życie:
1) „Procedurę zarządzania Profilami Zaufanymi i zasady działania Punktu Potwierdzającego Profil Zaufany 
ePUAP w Urzędzie Miejskim w Mirosławcu”, stanowiącą załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia,
2) „Procedurę nadawania uprawnień do potwierdzania, przedłużania ważności i unieważniania Profili 
Zaufanych ePUAP w Urzędzie Miejskim w Mirosławcu”, stanowiącą załącznik nr 2 do niniejszego 
zarządzenia.

§ 3. 1. Do obsługi Punktu Potwierdzającego Profil Zaufany ePUAP wyznacza się pracowników Urzędu 
Miejskiego w Mirosławcu, poprzez wydanie im upoważnienia i zakresu obowiązków.
2. Do pełnienia roli Administratora Lokalnego ePUAP wyznacza się Kierownika Referatu Organizacyjno-
Prawnego w Urzędzie Miejskim w Mirosławcu.

§ 4. Osobami odpowiedzialnymi za poprawną pracę Punktu Potwierdzającego Profil Zaufany ePUAP 
w Urzędzie Miejskim w Mirosławcu są:

a) indywidualnie pracownicy wyznaczeni w trybie § 3 ust. 1 – w zakresie przydzielonych  zadań 
i udzielonych upoważnień,
b) Sekretarz Gminy i Miasta Mirosławiec – w zakresie kontroli i nadzoru nad  prawidłową realizacją 
zadań powierzonych pracownikom obsługującym Punkt Potwierdzania  określonym w § 3 ust. 1,
c) Kierownik Referatu Organizacyjno-Prawnego – w zakresie zarządzania kontem ePUAP Punktu 
Potwierdzającego Profile Zaufane ePUAP w Urzędzie Miejskim w Mirosławcu.

d) Administrator Systemów Informatycznych - w zakresie obsługi systemu informatycznego w Urzędzie 
Miejskim w Mirosławcu.
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§ 5. 1. Za przygotowanie i organizację Punktu Potwierdzania Profilu Zaufanego, pracy pracowników, 
szkolenia pracowników, oznakowanie i informację odpowiada Sekretarz Gminy i Miasta Mirosławiec we 
współpracy z Kierownikiem Referatu Organizacyjno-Prawnego.

2. Za prawidłowe wdrożenie elektronicznego systemu profili zaufanych, elektroniczną obsługę Punktu 
Potwierdzającego Profil Zaufany odpowiadają Administrator Lokalny e-PUAP oraz Administrator 
Systemów Informatycznych.

3. Za ochronę danych osobowych odpowiada Administrator Bezpieczeństwa Informacji.
4. Koordynację wdrożenia i funkcjonowania Punktu Potwierdzającego Profile Zaufane powierza się 
Sekretarzowi Gminy i Miasta Mirosławiec.

§ 6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od dnia wyrażenia zgody 
przez ministra właściwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu Potwierdzającego Profil Zaufany 
ePUAP w Urzędzie Miejskim w Mirosławcu.

1] Zm. poz. 645 i 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 i 1072.
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Użyte pojęcia i skróty  

 

Użyte pojęcia oznaczają:  

1. Elektroniczna Platforma Usług Administracji Publicznej – system teleinformatyczny,  

w którym instytucje publiczne udostępniają usługi poprzez pojedynczy punkt 

dostępowy w sieci Internet. 

2. Administrator  centralny ePUAP – administrator zarządzający kontami systemu ePUAP 

w ministerstwie właściwym ds. informatyzacji. 

3. Administrator lokalny ePUAP – administrator zarządzający kontem ePUAP w Urzędzie 

Miejskim w Mirosławcu – Kierownik Referatu Orgnizacyjno-Prawnego w/m.  

4. Identyfikator profilu zaufanego ePUAP – unikatowy ciąg znaków alfanumerycznych 

jednoznacznie identyfikujących profil zaufany ePUAP. 

5. Identyfikator użytkownika – identyfikator użytkownika w rozumieniu przepisów 

wydanych na podstawie art. 19a ust. 3 ustawy o informatyzacji działalności podmiotów 

realizujących zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1114). 

6. Konto użytkownika – profil użytkownika wraz z zasobami ePUAP 

przyporządkowanymi użytkownikowi.  

7. Minister – ministra właściwego do spraw informatyzacji. 

8. Osoba wnioskująca – osobę fizyczną, posiadającą konto użytkownika, występującą 

z wnioskiem o potwierdzenie, przedłużenie ważności lub unieważnienie profilu 

zaufanego ePUAP.  

9. Potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP – proces weryfikacji zgodności danych 

zawartych w profilu użytkownika ze stanem faktycznym, połączony z nadaniem 

uprawnień wynikających z posiadania profilu zaufanego ePUAP.  

10. Profil użytkownika – dane opisujące osobę fizyczną posiadającą konto na ePUAP.  

11. Profil zaufany ePUAP – zestaw informacji identyfikujących i opisujących podmiot lub 

osobę będącą użytkownikiem konta na ePUAP, który został w wiarygodny sposób 

potwierdzony przez organ podmiotu określonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 

r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (t.j. Dz. U. 

z  2014 r. poz. 1114)   

12. Rozporządzenie –  Rozporządzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 

2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedłużania ważności, unieważniania oraz 

wykorzystania i unieważniania profilu zaufanego elektronicznej platformy usług 

administracji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 778). 

13. Ustawa – Ustawę z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów 

realizujących zadania publiczne  ( t.j. Dz.U. z 2014 poz. 1114).  

 

Użyte skróty oznaczają: 

1. ePUAP – elektroniczna platforma usług administracji publicznej;  

2. PZ – Profil Zaufany;  

3. PP – Punkt Potwierdzający.  
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Podstawa prawna 

 

Podstawę prawną stanowią: 

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących 

zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1114)   

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

3.  Rozporządzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie 

zasad potwierdzania, przedłużania ważności, unieważniania oraz wykorzystania                                

i unieważniania profilu zaufanego elektronicznej platformy usług administracji 

publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 778) 
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Wprowadzenie 

Procedura Zarządzania Profilami Zaufanymi elektronicznej Platformy Usług 

Administracji Publicznej jest przeznaczona dla pracowników Punktów Potwierdzających 

profile zaufane ePUAP. Zawiera opis zadań pracownika Punktu Potwierdzającego podczas 

potwierdzania, przedłużania i unieważniania profilu zaufanego ePUAP. 

Punkt Potwierdzający tworzy się w podmiocie, któremu nadano w systemie ePUAP 

właściwe uprawnienia.  

Pracownik Punktu Potwierdzania realizuje następujące zadania: 

 potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP; 

 przedłużanie ważność profilu zaufanego ePUAP; 

 unieważnianie profilu zaufanego ePUAP. 

 Każde z powyższych zadań jest realizowane po złożeniu wniosku przez osobę fizyczną 

(użytkownika systemu ePUAP) oraz osobistym stawiennictwie w Punkcie Potwierdzania.  

Wniosek o potwierdzenie i przedłużenie  ważności  profilu  zaufanego ePUAP posiada 

jedynie postać  elektroniczną.  Wnioski elektroniczne muszą być  złożone  za  pomocą  usługi 

systemu ePUAP. 

 

W przypadku unieważniania profilu zaufanego ePUAP osoba fizyczna posiadająca 

profil zaufany ePUAP może wystąpić z pisemnym wnioskiem o unieważnienie profilu 

zaufanego ePUAP lub dokonać na ePUAP samodzielnie unieważnienia profilu zaufanego 

ePUAP . 
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1. Potwierdzanie Profilu Zaufanego ePUAP 

 

Realizacja zadania „Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP” wymaga wykonania 

następujących podstawowych czynności: 

 stwierdzenia tożsamości osoby zgłaszającej się w Punkcie Potwierdzania, 

a wnioskującej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP;  

 w przypadku zgodności tożsamości i odręcznym podpisaniu przez tę osobę wniosku 

w postaci papierowej następuje potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.  

 

Szczegółowy opis realizacji tego zadania został przedstawiony za pomocą schematu 

procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, jego uszczegółowieniem jest tabela 

zawierająca opisy poszczególnych czynności i odwołania do ekranów za pomocą, których 

dokonuje się potwierdzania Profilu Zaufanego ePUAP na platformie ePUAP. 
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1.1. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP 

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Pracownik 

Punktu Potwierdzającego

Osoba wnioskująca 

o potwierdzenie Profilu Zaufanego

1. Zgłoszenie się w PP

    i legitymowanie się dokumentem

2. Czy tożsamość osoby 

zgodna z dokumentem?

Początek

3. Otrzymanie informacji o niezgodności 

    danych

Koniec

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NIE

TAK

5. Czy istnieje 

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego

     lub kolejnego Wniosku

6. Otrzymanie informacji o konieczności 

    złożenia elektronicznego Wniosku

TAK

NIE

8. Czy wszystkie 

Wnioski sprawdzone?

TAK

NIE

14. Drukowanie dwóch 

      egzemplarzy Wniosku

9. Otrzymanie informacji o konieczności

    złożenia poprawnego Wniosku

10. Czy dane

 z dokumentu zgodne z danymi 

we Wniosku?

TAK

NIE

15. Przedłożenie do podpisu Wniosków

      w postaci papierowej 

16. Podpisanie Wniosków 

      w postaci papierowej

17. Czy Wnioski

zostały podpisane?

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego 

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego 

20. Archiwowanie jednego egzemplarza

      Wniosku w postaci papierowej 

TAK

NIE

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

      Wniosku w postaci papierowej 

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna 

weryfikacja pozytywna?

11. Otrzymanie informacji o niezgodności

    danych z dokumentu i z Wniosku

TAK

NIE
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1.2. Opis schematu procesu potwierdzania profilu zaufanego 

 

Czynność 

Opis czynności  
Nr 

ekranu 
Osoba wnioskująca  

o potwierdzenie PZ 

Pracownik  

Punktu 

Potwierdzania 

1. Zgłoszenie się w PP 

i legitymowanie się 

dokumentem 

 Osoba wnioskująca po wysłaniu wniosku 

elektronicznego o potwierdzenie PZ 

zgłasza się do dowolnego PP; 

Osoba wnioskująca legitymuje się 

dowodem osobistym lub paszportem.  

 

 2. Czy tożsamość 

osoby zgodna z 

dokumentem? 

Pracownik PP dokonuje sprawdzenia 

tożsamości osoby wnioskującej na 

podstawie okazanego dokumentu -

dowodu osobistego lub paszportu; 

Sprawdzenie tożsamości polega na: 

- identyfikacji osoby z dokumentem 

tożsamości. 

Urząd Miejski w Mirosławcu  we 

własnym zakresie przeszkoli Pracownika 

PP w zakresie sprawdzania tożsamości. 

W przypadku zgodności: 

Przejść do punktu 4.  

 

3. Otrzymanie 

informacji o 

niezgodności danych  

    KONIEC 

PROCESU 

 W przypadku stwierdzenia niezgodności 

tożsamości osoby lub posługiwania się 

złym dokumentem Pracownik PP 

postępuje zgodnie z procedurą 

obowiązującą w podmiocie publicznym, 

tj. w Urzędzie Miejskim w Mirosławcu.  
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Czynność 

Opis czynności  
Nr 

ekranu 
Osoba wnioskująca  

o potwierdzenie PZ 

Pracownik  

Punktu 

Potwierdzania 

 4. Wyszukiwanie 

elektronicznego 

Wniosku 

Pracownik PP: 

- po wyborze „Listy wniosków 

użytkowników” – Ekran 1.1;  

- wyborze funkcji wyszukiwania – Ekran 

1.2; 

- wyborze sposobu wyszukiwania – Ekran 

1.3;  

- wprowadza dane służących do 

wyszukiwania  

   i naciska przycisk „Wyszukaj” – Ekran 

1.4; 

- otrzymuje listę Wniosków ( lista może 

być pusta) – Ekran 1.5. 

1.1,  

1.2,  

1.3,  

1.4, 

1.5 

 5. Czy istnieje 

przynajmniej 

jeden Wniosek? 

Wnioskodawca do momentu 

potwierdzenia profilu zaufanego może 

złożyć wiele wniosków o potwierdzenie 

PZ.  

Jeśli istnieje przynajmniej jeden wniosek 

to: 

Przejść do punktu 7.  

1.5 

6. Otrzymanie 

informacji o 

konieczności 

złożenia 

elektronicznego 

Wniosku 

    KONIEC 

PROCESU 

 W przypadku pustej listy Pracownik PP 

informuje osobę o konieczności złożenia 

wniosku za pomocą ePUAP. 

1.5 
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Czynność 

Opis czynności  
Nr 

ekranu 
Osoba wnioskująca  

o potwierdzenie PZ 

Pracownik  

Punktu 

Potwierdzania 

 7. Wybranie z 

listy pierwszego 

lub kolejnego 

Wniosku 

Wybranie Wniosku przez naciśnięcie 

przycisku „Szczegóły wniosku”.  

1.5 

 8. Czy wszystkie 

Wnioski 

sprawdzone?  

Jeśli został pobrany Wniosek do 

sprawdzenia to należy: 

Przejść do punktu 10.  

1.5 

9. Otrzymanie 

informacji o 

konieczności 

złożenia 

poprawnego 

Wniosku lub 

konieczności 

zgłoszenia się do 

właściwego Urzędu 

Gminy w celu 

złożenia wniosku o 

aktualizację numeru 

PESEL w bazie 

danych PESEL. 

KONIEC PROCESU 

 W przypadku sprawdzenia wszystkich 

Wniosków i wszystkie były błędne 

należy poinformować osobę  

o konieczności złożenia poprawnego 

Wniosku.  

W przypadku negatywnej weryfikacji 

numeru PESEL należy poinformować 

osobę wnioskującą o konieczności 

zgłoszenia się do właściwego Organu 

Gminy w celu złożenia wniosku o 

aktualizację numeru PESEL w bazie 

danych PESEL.   

1.5 

 10. Czy dane  

 z dokumentu 

zgodne 

 z danymi we 

Wniosku? 

 

Następuje sprawdzenie danych z 

dokumentu osoby wnioskującej z danymi 

we Wniosku. 

Jeśli dane się zgadzają to należy: 

Przejść do punktu 12. 

1.6 
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Czynność 

Opis czynności  
Nr 

ekranu 
Osoba wnioskująca  

o potwierdzenie PZ 

Pracownik  

Punktu 

Potwierdzania 

11. Otrzymanie 

informacji o 

niezgodności danych 

z dokumentu  

i z Wniosku 

KONIEC PROCESU 

 W przypadku niezgodności danych 

należy poinformować o tym osobę 

wnioskującą oraz o tym, że należy złożyć 

poprawny Wniosek. 

 

1.6 

 12. Nadawanie 

Znaku sprawy 

Należy nadać Znak sprawy zgodnie z 

zasadami wynikającymi z instrukcji 

kancelaryjnej (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 

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

1.6 

 13. Czy 

automatyczna  

weryfikacja 

pozytywna? 

 

ePUAP automatyczne sprawdzenie 

zgodność danych z wniosku z danymi w 

profilu konta osoby wnioskującej oraz z 

danymi występującymi w bazie danych 

systemu PESEL. 

W przypadku niezgodności, wprowadza 

się do elektronicznego Wniosku powód 

odrzucenia wniosku i naciska przycisk 

„Odrzuć wniosek” oraz przechodzi do 

wyboru kolejnego Wniosku:  

Przejść do punktu 7. 

1.7 
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Czynność 

Opis czynności  
Nr 

ekranu 
Osoba wnioskująca  

o potwierdzenie PZ 

Pracownik  

Punktu 

Potwierdzania 

 14. Drukowanie 

dwóch 

egzemplarzy 

Wniosku  

Pracownik PP naciskając przycisk 

„Drukuj wniosek” drukuje dwa 

egzemplarze wniosku, po poprawnym 

wydrukowaniu wniosków akceptuje 

zakończenie drukowania.  

1.7 

 15. Przedłożenie do 

podpisu 

Wniosków 

 w postaci 

papierowej  

Pracownik PP przedkłada osobie 

wnioskujące Wnioski w postaci 

papierowej do podpisu. 

1.7 

16. Podpisanie 

Wniosków w 

postaci papierowej  

 Osoba wnioskująca może w tym 

momencie się rozmyślić i nie 

podpisać Wniosku. 

1.8 

 17. Czy Wnioski 

zostały 

podpisane? 

Jeśli osoba wnioskująca nie podpisała 

wniosków w postaci papierowej lub 

Pracownik PP stwierdził brak 

autentyczności podpisu to: 

Przejść do punktu 19.  

1.8 
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Czynność 

Opis czynności  
Nr 

ekranu 
Osoba wnioskująca  

o potwierdzenie PZ 

Pracownik  

Punktu 

Potwierdzania 

 18. Potwierdzenie 

PZ 

Pracownik PP na wniosku w postaci 

papierowej w miejscu potwierdzania 

profilu zaufanego wpisuje czas, 

miejsce i datę potwierdzenia i składa 

podpis oraz podpisuje elektroniczny 

Wniosek.  

W przypadku posiadania przez osobę 

wnioskującą profil zaufany, przykład 

ekran 1.16, profil zaufany nie jest 

utworzony w systemie ePUAP, a 

Pracownik PP na wniosku w postaci 

papierowej w miejscu 

niepotwierdzania profilu zaufanego 

wpisuje czas, przyczynę, miejsce i 

datę niepotwierdzenia, i składa 

podpis. W tym przypadku na wniosku 

w postaci papierowej będą 

wypełnione w polu C, Informacje 

dotyczące potwierdzenia profilu 

zaufanego ePUAP i Informacje o 

niepotwierdzeniu profilu zaufanego 

ePUAP. 

Przejść do punktu 20. 

1. 8, 

1.9, 

1.10, 

1.11, 

1.12, 

1.13, 

1.14, 

1.15 
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Czynność 

Opis czynności  
Nr 

ekranu 
Osoba wnioskująca  

o potwierdzenie PZ 

Pracownik  

Punktu 

Potwierdzania 

 19. 

Niepotwierdzenie 

PZ 

Pracownik PP na wniosku w postaci 

papierowej w miejscu niepotwierdzania 

profilu zaufanego wpisuje czas, 

przyczynę, miejsce i datę 

niepotwierdzenia,  

i składa podpis oraz wprowadza do 

elektronicznego Wniosku powód 

niepotwierdzenia wniosku i naciska 

przycisk „Odrzuć wniosek”.  

1.8 

 20. 

Archiwizowanie 

jednego 

egzemplarza 

Wniosku w 

postaci 

papierowej  

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek 

w postaci papierowej zgodnie z zasadami 

obowiązującymi w podmiocie 

publicznym.  

 

21. Otrzymanie 

jednego 

egzemplarza 

Wniosku w postaci 

papierowej, 

ewentualnie 

informacji o 

unieważnieniu 

pozostałych na 

liście wniosków. 

    KONIEC 

PROCESU 

 Pracownik PP przekazuje jeden 

Wniosek w postaci papierowej osobie 

wnioskującej o potwierdzenie profilu 

zaufanego ePUAP i informację, że na 

pocztę elektroniczną otrzyma 

wiadomość o potwierdzeniu PZ. 

W przypadku pozostania na liście 

wniosków, które nie zostały 

rozpatrzone, należy poinformować 

osobę wnioskującą, że wnioski te 

zostaną unieważnione po 14 dniach od 

daty ich złożenia i otrzyma na pocztę 

elektroniczną informację o tym fakcie, 

ale to nie wpływa na ważność PZ.  
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1.3. Proces potwierdzania profilu zaufanego ePUAP przedstawiony za pomocą ekranów 

ePUAP 

Osoba wnioskująca o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP zgłasza się w Punkcie 

Potwierdzania i legitymuje się dowodem osobistym lub paszportem.  

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tożsamość osoby wnioskującej:  

 w przypadku stwierdzenia niezgodności w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem 

tożsamości, autentyczności podpisu odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informację 

o niezgodności osobie wnioskującej, następnie postępuje zgodnie z procedurami 

obowiązującymi w Urzędzie Miejskim w Mirosławcu  w przypadku stwierdzenia, że 

osoba legitymuje się niewłaściwym dokumentem i kończy proces potwierdzania; 

 w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wniosków użytkowników na 

podstawie dowodu osobistego lub paszportu, do tego służą ekrany od 1.1 do 1.5. Lista 

wniosków użytkowników zawiera wszystkie wnioski o potwierdzenie profilu zaufanego 

złożone na ePUAP. 

 

Poniżej zostały przedstawione podstawowe ekrany umożliwiające potwierdzenie PZ.  

Pełny opis narzędzie ePUAP umożliwiającego zarządzanie PZ znajduje się w „Instrukcji 

użytkownika – Profil Zaufany”.  
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Ekran 1.1. Wybór listy wniosków użytkowników 

 

 

Na „Stronie głównej” ePUAP należy wybrać w zakładce „Konfiguracja”, zakładkę 

„Potwierdzenie profili zaufanych”, a następnie należy wybrać:  

1. „Lista wniosków użytkowników”. 

1 
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Ekran 1.2. Wybór funkcji wyszukiwania  

 

 

Należy przejść do funkcji wyszukiwania wniosków:  

1. Wybrać przycisk „Wyszukiwanie”. 

 

 

1 
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Ekran 1.3. Wybór sposobu wprowadzania danych służących do wyszukania  

 

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych służących 

do wyszukania wniosku oraz określa Stan wniosku i Typ wniosku, w przypadku potwierdzania 

PZ Stan wniosku jest „Oczekujący”, a Typ wniosku „o nowy PZ”. 

 

 

 

Należy: 

1. Wybrać zestaw wprowadzanych danych służących do wyszukania, można wyszukiwać 

według: „identyfikatorze użytkownika” lub „imieniu, nazwisku i nr PESEL” lub „znaku 

sprawy”; 

2. Wybrać Stan wniosku „Oczekujący” oraz Typ wniosku „o nowy PZ”.  

 

1 

2 
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Ekran 1.4. Wprowadzanie danych służących do wyszukania wniosku 

 

Po wyborze zestawu wprowadzanych danych służących do wyszukania, należy wprowadzić te 

dane, np. identyfikator użytkownika. 

 

 

 

Należy: 

1. Wprowadzić Identyfikator użytkownika (login), np. „kbronik”; 

2. Wybrać przycisk „Wyszukaj”. 

 

 

 

2 

1 
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Ekran 1.5. Lista wniosków użytkownika i wybranie wniosku  

 

Do momentu potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP przez osobę potwierdzającą wniosków  

o potwierdzenie PZ można złożyć więcej niż jeden.  

 

 

 

Wybór wniosku: 

1. Nacisnąć przycisk „Szczegóły wniosku”. 

 

W przypadku pustej listy wniosków lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu 

zaufanego ePUAP osoba zgłaszająca się w Punkcie Potwierdzania jest informowana  

o konieczności złożenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i kończy się proces 

potwierdzania.  

 

 

1 
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Ekran 1.6. Szczegóły wniosku – wprowadzenie znaku sprawy  

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodność danych z dokumentu osoby 

wnioskującej z danymi znajdującymi we wniosku. 

 

 

Należy: 

1. Wprowadzić znak sprawy, znak sprawy nadaje się zgodnie z zasadą opisaną poniżej; 

2. Nacisnąć przycisk „Ustal znak sprawy”.  

Zarządzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji 

w postaci wniosków składanych przez osoby fizyczne, przy tym każdemu wnioskowi 

nadawany jest w komórce organizacyjnej potwierdzającej profil zaufany ePUAP unikalny znak 

sprawy. Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi 

obowiązującymi w Urzędzie Miejskim w Mirosławcu, tj.  zgodnie z 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). Należy stosować  20-letni okres przechowywania dokumentacji – nawet, 

jeśli z wykazu akt wynikałby krótszy okres przechowywania, to wnioski będzie można 

wybrakować (za zgodą archiwum państwowego) nie wcześniej niż po 20 latach.. 

 

Po ustaleniu znaku sprawy i naciśnięciu przycisku „Ustal znak sprawy”, po czym następuje 

automatyczna weryfikacja danych występujących we wniosku.  

Następny ekran zawiera informacje:  

 Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem 

użytkownika (nastąpiło automatyczne porównanie danych z wniosku z danymi 

występującymi w profilu ePUAP);  

 Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastąpiło automatyczne 

porównanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi występującymi w bazie 

danych systemu PESEL).  

1 

2 

1 
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Ekran 1.7. Szczegóły wniosku – weryfikacja  

 

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku 

pozytywnej weryfikacji drukuje dwa wnioski.  

 

Należy wydrukować wniosek w dwóch egzemplarzach, podpisać i zaakceptować wydruk: 

1. Nacisnąć przycisk „Drukuj wniosek”; 

2. Nacisnąć przycisk „Potwierdź wydruk”.  

1 

2 
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Ekran 1.8. Szczegóły wniosku – podpisanie profilu zaufanego ePUAP 

 

 

Podpisanie profilu zaufanego ePUAP: 

1. Nacisnąć przycisk „Podpisz profil zaufany”.  

1 
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Ekran 1.9. Decyzja sposobu podpisania profilu zaufanego ePUAP  

 

 

 

Należy: 

1. Wybrać przycisk „Podpisz profilem zaufanym”. 

 

 

Ekran 1.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego  

 

 

 

Należy: 

1. Wybrać przycisk „Użyj tego profilu zaufanego”. 

1 

1 
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Ekran 1.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikującym  

Na adres poczty pracownika punktu potwierdzającego wysłany jest kod weryfikacyjny, który 

należy skopiować i wkleić do okna „Kod weryfikacyjny:”. 

Na skrzynce odbiorczej poczty wiadomość jest opisana, jako: nadeszła od 

„powiadomienie.epuap@epuap.gov.pl”, a temat to „Autoryzacja PZ”. 

 

 

 

Należy: 

1. Wybrać przycisk „Zatwierdź”. 

 

1 
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Ekran 1.12. Utworzenie profilu zaufanego ePUAP  

 

 

Należy: 

1. Wybrać przycisk „Utwórz profil zaufany”. 

 

 

Ekran 1.13. Akceptacja utworzenia profilu zaufanego ePUAP 

 

 

 

Należy: 

1. Wybrać przycisk „Akceptuj”. 

 

1 

1 
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Ekran 1.14. Utworzony profil zaufany ePUAP 

 

 

 

Należy: 

1. Wybrać przycisk „Przejdź do profilu zaufanego”. 

 

1 
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Ekran 1.15. Prezentacja profilu zaufanego ePUAP 

 

 

 

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie 

z zasadami obowiązującymi w Urzędzie Miejskim w Mirosławcu oraz przekazuje drugi 

Wniosek w postaci papierowej osobie wnioskującej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP 

i kończy się proces potwierdzania PZ.  

Następnie może przejść do obsługi następnej osoby poprzez wybranie zakładki „Potwierdzanie 

profili zaufanych”. 
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Ekran 1.16. Przykład błędu – profil zaufany ePUAP o podanych danych już istnieje  
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1.4. Postać papierowa Wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP 
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2. Przedłużanie ważności Profilu Zaufanego ePUAP. 

 

Realizacja zadania „Przedłużenie ważności Profilu Zaufanego ePUAP” wymaga 

wykonania następujących podstawowych czynności: 

 Stwierdzenia tożsamość osoby zgłaszającej się w Punkcie Potwierdzania, 

a wnioskującej o przedłużenie ważności Profilu Zaufanego;  

 W przypadku zgodności tożsamości i odręcznym podpisaniu przez osobę wniosku 

w postaci papierowej następuje przedłużenie ważności PZ.  

 

Szczegółowy opis realizacji tego zadania został przedstawiony za pomocą schematu 

procesu przedłużania ważności PZ, jego uszczegółowieniem jest tabela zawierająca opisy 

poszczególnych czynności i odwołania do ekranów za pomocą, których dokonuje się 

przedłużenie ważności profilu zaufanego w systemie ePUAP.  
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2.1. Schemat procesu przedłużania ważności profilu zaufanego ePUAP 

PRZEDŁUŻENIE WAŻNOŚCI PROFILU ZAUFANEGO

Pracownik 

Punktu Potwierdzającego

Osoba wnioskująca 

o przedłużenie ważności Profilu Zaufanego

1. Zgłoszenie się w PP

    i legitymowanie się dokumentem

2. Czy tożsamość osoby 

zgodna z dokumentem?

Początek

3. Otrzymanie informacji o niezgodności 

    danych

Koniec

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NIE

TAK

5. Czy istnieje 

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego

     lub kolejnego Wniosku

6. Otrzymanie informacji o konieczności 

    złożenia elektronicznego Wniosku

TAK

NIE

8. Czy wszystkie 

Wnioski sprawdzone?

TAK

NIE

14. Drukowanie dwóch 

      egzemplarzy Wniosku

9. Otrzymanie informacji o konieczności

    złożenia poprawnego Wniosku

10. Czy dane

 z dokumentu zgodne z danymi 

we Wniosku?

TAK

NIE

15. Przedłożenie do podpisu Wniosków

      w postaci papierowej 

16. Podpisanie Wniosków 

      w postaci papierowej

17. Czy Wnioski

zostały podpisane?

18. Przedłużenie ważności

      Profilu Zaufanego 

19. Nieprzedłużenie ważności

      Profilu Zaufanego 

20. Archiwowanie jednego egzemplarza

      Wniosku w postaci papierowej 

TAK

NIE

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

      Wniosku w postaci papierowej 

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna 

weryfikacja pozytywna?

11. Otrzymanie informacji o niezgodności

    danych z dokumentu i z Wniosku

TAK

NIE
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2.2. Opis schematu procesu przedłużania ważności profilu zaufanego ePUAP 

 

Czynność 

Opis czynności  
Nr 

ekranu 

Osoba wnioskująca  

o przedłużenie 

ważności PZ 

Pracownik  

Punktu 

Potwierdzania 

1. Zgłoszenie się w 

PP 

i legitymowanie 

się dokumentem 

 Osoba wnioskująca po wysłaniu 

wniosku elektronicznego o przedłużenie 

ważności profilu zaufanego zgłasza się 

do dowolnego PP; 

Osoba wnioskująca legitymuje się 

Dowodem Osobistym lub Paszportem.  

 

 2. Czy tożsamość 

osoby zgodna z 

dokumentem? 

Pracownik PP dokonuje sprawdzenia 

tożsamości osoby wnioskującej na 

podstawie okazanego dokumentu 

dowodu osobistego lub paszportu; 

Sprawdzenie tożsamości polega na: 

- identyfikacji osoby z dokumentem 

tożsamości; 

Podmiot we własnym zakresie 

przeszkoli Pracownika PP w zakresie 

sprawdzania tożsamości. 

W przypadku zgodności: 

Przejść do punktu 4.  

 

3. Otrzymanie 

informacji o 

niezgodności 

danych  

    KONIEC 

PROCESU 

 W przypadku stwierdzenia niezgodności 

tożsamości osoby lub posługiwania się 

złym dokumentem Pracownik PP 

postępuje zgodnie z procedurą 

obowiązującą w podmiocie publicznym, 

tj. w Urzędzie Miejskim w Mirosławcu.  
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Czynność 

Opis czynności  
Nr 

ekranu 

Osoba wnioskująca  

o przedłużenie 

ważności PZ 

Pracownik  

Punktu 

Potwierdzania 

 4. Wyszukiwanie 

elektronicznego 

Wniosku 

Pracownik PP: 

- po wyborze „Listy wniosków 

użytkowników” – Ekran 2.1;  

- wyborze funkcji wyszukiwania – 

Ekran 2.2; 

- wyborze sposobu wyszukiwania – 

Ekran 2.3;  

- wprowadza dane służących do 

wyszukiwania  

   i naciska przycisk „Wyszukaj” – 

Ekran 2.4; 

- otrzymuje listę Wniosków, lista może 

być pusta – Ekran 2.5. 

2.1,  

2.2,  

2.3,  

2.4, 

2.5 

 5. Czy istnieje 

przynajmniej jeden 

Wniosek? 

Wnioskodawca do momentu 

potwierdzenia profilu zaufanego może 

złożyć wiele wniosków o przedłużenie 

ważności profilu zaufanego.  

Jeśli istnieje przynajmniej jeden 

wniosek to: 

Przejść do punktu 7.  

2.5 

6. Otrzymanie 

informacji o 

konieczności 

złożenia 

elektronicznego 

Wniosku 

    KONIEC 

PROCESU 

 W przypadku pustej listy Pracownik PP 

informuje osobę o konieczności 

złożenia wniosku za pomocą ePUAP. 

2.5 
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Czynność 

Opis czynności  
Nr 

ekranu 

Osoba wnioskująca  

o przedłużenie 

ważności PZ 

Pracownik  

Punktu 

Potwierdzania 

 7. Wybranie z listy 

pierwszego lub 

kolejnego Wniosku 

Wybranie Wniosku przez naciśnięcie 

przycisku „Szczegóły wniosku”.  

2.5 

 8. Czy wszystkie 

Wnioski 

sprawdzone?  

Jeśli został pobrany Wniosek do 

sprawdzenia to należy: 

Przejść do punktu 10.  

2.5 

9. Otrzymanie 

informacji o 

konieczności 

złożenia 

poprawnego 

Wniosek lub 

konieczności 

zgłoszenia się do 

właściwego 

Urzędu Gminy w 

celu złożenia 

wniosku o 

aktualizację 

numeru PESEL w 

bazie danych 

PESEL. 

    KONIEC 

PROCESU 

 W przypadku sprawdzenia wszystkich 

Wniosków i wszystkie były błędne 

należy poinformować osobę o 

konieczności złożenia poprawnego 

Wniosku.  

W przypadku negatywnej weryfikacji 

numeru PESEL należy poinformować 

osobę wnioskującą o konieczności 

zgłoszenia się do właściwego Organu 

Gminy w celu złożenia wniosku o 

aktualizację numeru PESEL w bazie 

danych PESEL.  

2.5 

 10. Czy dane  

 z dokumentu 

zgodne 

 z danymi we 

Wniosku? 

 

Następuje sprawdzenie danych z 

dokumentu osoby wnioskującej z 

danymi we Wniosku. 

Jeśli dane się zgadzają to należy: 

Przejść do punktu 12. 

2.6 
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Czynność 

Opis czynności  
Nr 

ekranu 

Osoba wnioskująca  

o przedłużenie 

ważności PZ 

Pracownik  

Punktu 

Potwierdzania 

11. Otrzymanie 

informacji o 

niezgodności 

danych z 

dokumentu  

i z Wniosku 

KONIEC 

PROCESU 

 W przypadku niezgodności danych 

należy poinformować o tym osobę 

wnioskującą oraz o tym, że należy 

złożyć poprawny Wniosek. 

2.6 

 12. Nadawanie Znaku 

sprawy 

Należy nadać Znak sprawy zgodnie z  

zasadami wynikającymi z instrukcji 

kancelaryjnej (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 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, 

poz. 67). 

2.6 

 13. Czy 

automatyczna  

weryfikacja 

pozytywna? 

 

ePUAP automatycznie następuje 

sprawdzenie zgodność danych z 

wniosku z danymi w profilu konta 

osoby wnioskującej oraz z danymi 

występującymi w bazie danych systemu 

PESEL. 

W przypadku niezgodności, wprowadza 

się do elektronicznego Wniosku powód 

odrzucenia wniosku i naciska przycisk 

„Odrzuć wniosek” oraz przechodzi do 

wyboru kolejnego Wniosku:  

Przejść do punktu 7. 

2.7 
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Czynność 

Opis czynności  
Nr 

ekranu 

Osoba wnioskująca  

o przedłużenie 

ważności PZ 

Pracownik  

Punktu 

Potwierdzania 

 14. Drukowanie 

dwóch 

egzemplarzy 

Wniosku  

Pracownik PP naciskając przycisk 

„Drukuj wniosek” drukuje dwa 

egzemplarze wniosku, po poprawnym 

wydrukowaniu wniosków akceptuje 

zakończenie drukowania.  

2.7 

 15. Przedłożenie do 

podpisu Wniosków 

 w postaci 

papierowej  

Pracownik PP przedkłada osobie 

wnioskujące Wnioski w postaci 

papierowej do podpisu. 

2.7 

16. Podpisanie 

Wniosków w 

postaci papierowej  

 Osoba wnioskująca może w tym 

momencie się rozmyślić i nie podpisać 

Wniosku.  

2.8 

 17. Czy Wnioski 

zostały podpisane? 

Jeśli osoba wnioskująca nie podpisała 

wniosków w postaci papierowej lub 

Pracownik PP stwierdził brak 

autentyczności podpisu to: 

Przejść do punktu 19.  

2.8 

 18. Przedłużenie 

ważności PZ 

Pracownik PP na wniosku o postaci 

papierowej w miejscu przedłużania 

ważności profilu zaufanego ePUAP 

wpisuje czas, miejsce i datę 

potwierdzenia i składa podpis oraz 

podpisuje elektroniczny Wniosek.  

Na wniosku o postaci papierowej będą 

wypełnione w polu C, Informacje 

dotyczące przedłużenia ważności 

profilu zaufanego. 

Przejść do punktu 20. 

2. 8, 2.9, 

2.10, 

2.11, 

2.12, 

2.13, 

2.14, 2.15 

Id: B104AAEC-A75A-4155-85D8-773162D32BF5. Podpisany Strona 39



Czynność 

Opis czynności  
Nr 

ekranu 

Osoba wnioskująca  

o przedłużenie 

ważności PZ 

Pracownik  

Punktu 

Potwierdzania 

 19. Nieprzedłużenie 

ważności PZ 

Pracownik PP na wniosku w postaci 

papierowej w miejscu nieprzedłużenia 

ważności PZ wpisuje czas, przyczynę, 

miejsce i datę nieprzedłużenia ważności 

i składa podpis oraz wprowadza do 

elektronicznego Wniosku powód 

nieprzedłużenia ważności PZ  i naciska 

przycisk „Odrzuć wniosek”.  

2.8 

 20. Archiwizowanie 

jednego 

egzemplarza 

Wniosku w postaci 

papierowej  

Pracownik PP archiwizuje jeden 

Wniosek w postaci papierowej zgodnie 

z zasadami obowiązującymi w Urzędzie 

Miejskim w Mirosławcu.  

 

21. Otrzymanie 

jednego 

egzemplarza 

Wniosku w postaci 

papierowej, 

ewentualnie 

informacji o 

unieważnieniu 

pozostałych na 

liście wniosków. 

    KONIEC 

PROCESU 

 Pracownik PP przekazuje jeden 

Wniosek w postaci papierowej osobie 

wnioskującej o przedłużenie profilu 

zaufanego ePUAP. 

W przypadku pozostania na liście 

wniosków, które nie zostały 

rozpatrzone, należy poinformować 

osobę wnioskującą, że wnioski te 

zostaną unieważnione po 14 dniach od 

daty ich złożenia i otrzyma na pocztę 

elektroniczną informację tym fakcie, ale 

to nie wpływa na ważność Profilu 

Zaufanego.  
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2.3. Proces przedłużania ważności profilu zaufanego przedstawiony za pomocą ekranów 

ePUAP 

 

Osoba wnioskująca o przedłużenie profilu zaufanego ePUAP zgłasza się w Punkcie 

Potwierdzania i legitymuje się dowodem osobistym lub paszportem.  

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tożsamość osoby wnioskującej:  

 w przypadku stwierdzenia niezgodności w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem, 

odmawia potwierdzenia PZ, przekazuje informację o niezgodności osobie 

wnioskującej, postępuje zgodnie z procedurami obowiązującymi w Urzędzie Miejskim 

w Mirosławcu dotyczącymi postępowania z osobami legitymującymi się niewłaściwym 

dokumentem i kończy proces potwierdzania; 

 w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wniosków użytkowników na 

podstawie dowodu osobistego lub paszportu, do tego służą ekrany od 2.1 do 2.5. 

Lista wniosków użytkowników zawiera wszystkie wnioski o przedłużenie ważności PZ.  

Poniżej zostały przedstawione podstawowe ekrany umożliwiające przedłużenie 

ważności Profilu Zaufanego pełny opis narzędzie ePUAP umożliwiającego zarządzanie 

profilami zaufanymi ePUAP znajduje się w „Instrukcji użytkownika – Profil Zaufany”.  
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Ekran 2.1. Wybór listy wniosków użytkowników  

 

 

Na „Stronie głównej” ePUAP należy wybrać w zakładce „Konfiguracja”, zakładkę 

„Potwierdzenie profili zaufanych”, a następnie należy wybrać:  

1. „Lista wniosków użytkowników”. 

  

1 
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Ekran 2.2. Wybór funkcji wyszukiwania  

 

 

Należy przejść do funkcji wyszukiwania profili zaufanych:  

1. Wybrać przycisk „Wyszukiwanie”. 

 

1 
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Ekran 2.3. Wybór sposobu wprowadzania danych służących do wyszukania  

 

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych służących 

do wyszukania wniosku oraz określa stan wniosku, w przypadku przedłużania ważności profilu 

zaufanego Stan wniosku jest „Oczekujący”, a Typ wniosku „o przedłużenie”. 

 

 

 

Należy: 

1. Wybrać zestaw wprowadzanych danych służących do wyszukania, można wyszukiwać 

według: „identyfikatorze użytkownika” lub „imieniu, nazwisku i nr PESEL” lub „znaku 

sprawy”; 

2. Wybrać Stan wniosku „Oczekujący” oraz Typ wniosku „o przedłużenie”.  

 

1 

2 
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Ekran 2.4. Wprowadzanie danych służących do wyszukania wniosku 

 

Po wyborze zestawu wprowadzanych danych służących do wyszukania, należy wprowadzić te 

dane, np. identyfikator użytkownika. 

 

 

 

Należy: 

1. Wprowadzić Identyfikator użytkownika (login), np. „kbronik”; 

2. Wybrać przycisk „Wyszukaj”. 

 

1 

2 
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Ekran 2.5. Lista wniosków użytkownika i wybranie wniosku 

 

Można złożyć więcej niż jeden wniosek o przedłużenie ważności profilu zaufanego ePUAP.  

 

 

Wybór wniosku: 

1. Nacisnąć przycisk „Szczegóły wniosku”. 

 

W przypadku pustej listy wniosków lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu 

zaufanego ePUAP osoba zgłaszająca się w Punkcie Potwierdzania jest informowana  

o konieczności złożenia elektronicznego Wniosku na ePUAP i kończy się proces przedłużania 

ważności profilu zaufanego.  

 

1 
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Ekran 2.6. Szczegóły wniosku – wprowadzenie znaku sprawy 

 

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza zgodność danych z dokumentu osoby wnioskującej 

z danymi znajdującymi we wniosku.  

 

 

 

Należy:  

1. Wprowadzić znak sprawy; 

2. Nacisnąć przycisk „Ustal znak sprawy”.  

 

Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi 

obowiązującymi w Urzędzie Miejskim w Mirosławcu, tj. zgodnie z 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). Należy stosować  20-letni okres przechowywania dokumentacji – nawet, 

jeśli z wykazu akt wynikałby krótszy okres przechowywania, to wnioski będzie można 

wybrakować (za zgodą archiwum państwowego) nie wcześniej niż po 20 latach. 

 

Po ustaleniu znaku sprawy i naciśnięciu przycisku „Ustal znak sprawy”, po czym następuje 

automatyczna weryfikacja danych występujących we wniosku.  

2 

1 
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Następny ekran zawiera informacje:  

 Dane wniosku; Znak sprawy; Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z kontem 

użytkownika (nastąpiło automatyczne porównanie danych z wniosku z danymi 

występującymi w profilu ePUAP);  

 Wynik weryfikacji wprowadzonych danych z rejestrami (nastąpiło automatyczne 

porównanie Numeru PESEL, Imienia i Nazwiska z danymi występującymi w bazie 

danych systemu PESEL).  
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Ekran 2.7. Szczegóły wniosku – weryfikacja 

 

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza wynik weryfikacji automatycznej, w przypadku 

pozytywnej weryfikacji drukuje dwa wnioski. 

 

Należy wydrukować wniosek w dwóch egzemplarzach, podpisać i zaakceptować wydruk: 

1. Nacisnąć przycisk „Drukuj wniosek”; 

2. Nacisnąć przycisk „Potwierdź wydruk”.  

1 

2 
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Ekran 2.8. Szczegóły wniosku – podpisanie profilu zaufanego ePUAP 

 

 

 

Podpisanie profilu zaufanego: 

1. Nacisnąć przycisk „Podpisz profil zaufany”. 

1 
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Ekran 2.9. Decyzja sposoby podpisania profilu zaufanego  

 

 

 

Należy: 

1. Wybrać przycisk „Podpisz profilem zaufanym”. 

 

 

Ekran 2.10. Potwierdzenie wyboru profilu zaufanego  

 

 

 

Należy: 

1. Wybrać przycisk „Użyj tego profilu zaufanego”. 

1 

1 
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Ekran 2.11. Potwierdzenie podpisu kodem weryfikującym  

 

Na adres poczty pracownika punktu potwierdzającego wysłany jest kod weryfikacyjny, który 

należy skopiować i wkleić do okna „Kod weryfikacyjny:”. 

Na skrzynce odbiorczej poczty wiadomość jest opisana, jako: nadeszła od 

„powiadomienie.epuap@epuap.gov.pl”, a temat to „Autoryzacja PZ”. 

 

 

 

Należy: 

1. Wybrać przycisk „Zatwierdź”. 

 

 

1 
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Ekran 2.12. Przedłużenie ważności profilu zaufanego ePUAP 

 

 

 

Należy: 

1. Wybrać przycisk „Utwórz profil zaufany”. 

 

 

Ekran 2.13. Akceptacja przedłużenia ważności profilu zaufanego 

 

 

 

Należy: 

2. Wybrać przycisk „Akceptuj”. 

 

 

1 

1 
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Ekran 2.14. Przedłużona ważność profilu zaufanego ePUAP 

 

 

 

Należy: 

1. Wybrać przycisk „Przejdź do profilu zaufanego”. 

 

 

1 
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Ekran 2.15. Prezentacja profilu zaufanego ePUAP 

 

 

 

Pracownik Punktu Potwierdzania archiwizuje jeden Wniosek w postaci papierowej zgodnie 

z zasadami obowiązującymi w Urzędzie Miejskim w Mirosławcu oraz przekazuje drugi 

Wniosek w postaci papierowej osobie wnioskującej o przedłużenie ważności profilu zaufanego 

ePUAP i kończy się proces przedłużania ważności PZ.  

Następnie może przejść do obsługi następnej osoby poprzez wybranie zakładki „Potwierdzanie 

profili zaufanych”. 
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1.4. Postać papierowa Wniosku o przedłużenie ważności profilu zaufanego ePUAP 
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3. Unieważnianie profilu zaufanego ePUAP 

 

Realizacja zadania „Unieważnianie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania 

następujących podstawowych czynności: 

 Stwierdzenia tożsamość osoby zgłaszającej się w Punkcie Potwierdzania, 

a wnioskującej o unieważnienie posiadania profilu zaufanego ePUAP;  

 W przypadku zgodności tożsamości i odręcznym podpisaniu przez tę osobę wniosku 

w postaci papierowej następuje unieważnienie profilu zaufanego ePUAP. 

 

Szczegółowy opis realizacji tego zadania został przedstawiony za pomocą schematu 

procesu unieważniania profilu zaufanego, jego uszczegółowieniem jest tabela zawierająca 

opisy poszczególnych czynności i odwołania do ekranów za pomocą, których dokonuje się 

unieważnienie profilu zaufanego w systemie ePUAP. 
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3.1. Schemat procesu unieważniania profilu zaufanego ePUAP 

UNIEWAŻNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Pracownik 

Punktu Potwierdzającego

Osoba wnioskująca 

o unieważnienie Profilu Zaufanego

1. Zgłoszenie się w PP

    i legitymowanie się dokumentem

2. Czy tożsamość osoby 

zgodna z dokumentem?

Początek

3. Otrzymanie informacji o niezgodności 

    danych

Koniec

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

NIE

TAK

5. Czy istnieje 

ważny Profil Zaufany?

6. Otrzymanie informacji o braku 

    ważnego Profilu Zaufanego i możliwości 

    złożenia elektronicznego Wniosku

    o potwierdzenie Profilu Zaufanego

TAK

NIE

10. Przedłożenie do podpisu Wniosków

      w postaci papierowej 

11. Podpisanie Wniosków 

      w postaci papierowej

12. Czy Wnioski

zostały podpsiane?

13. Unieważnienie Profilu Zaufanego 

14. Nieunieważnienie Profilu Zaufanego 

15. Archiwowanie jednego egzemplarza

      Wniosku w postaci papierowej 

TAK

NIE

16. Otrzymanie jednego egzemplarza

      Wniosku w postaci papierowej 

9. Drukowanie dwóch egzemplarzy

    Wniosku

7. Czy dane z dokumentu 

zgodne z danymi 

w Profilu Zaufanym?

8. Otrzymanie informacji  

    niezgodności danych

NIE

TAK
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3.2. Opis schematu procesu unieważniania profilu zaufanego ePUAP 

 

Czynność 

Opis czynności  
Nr 

ekranu 

Osoba wnioskująca 

 o unieważnienie 

PZ 

Pracownik  

Punktu 

Potwierdzania 

1. Zgłoszenie się w 

PP  

i legitymowanie 

się dokumentem 

 Osoba chcąc unieważnić profil zaufany 

zgłasza się do dowolnego PP i legitymuje 

się dowodem osobistym lub paszportem.  

 

 2. Czy tożsamość 

osoby zgodna z 

dokumentem? 

Pracownik PP dokonuje sprawdzenia 

tożsamości osoby na podstawie 

okazanego dokumentu dowodu 

osobistego lub paszportu; 

Sprawdzenie tożsamości polega na: 

- identyfikacji osoby z dokumentem 

tożsamości; 

Urząd Miejski w Mirosławcu we 

własnym zakresie przeszkoli Pracownika 

PP w zakresie sprawdzania tożsamości. 

W przypadku zgodności: 

Przejść do punktu 4.  

 

3. Otrzymanie 

informacji o 

niezgodności 

danych  

    KONIEC 

PROCESU 

 W przypadku stwierdzenia niezgodności 

tożsamości osoby lub posługiwania się 

złym dokumentem Pracownik PP 

postępuje zgodnie z procedurą 

obowiązującą w Urzędzie Miejskim w 

Mirosławcu.  
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Czynność 

Opis czynności  
Nr 

ekranu 

Osoba wnioskująca 

 o unieważnienie 

PZ 

Pracownik  

Punktu 

Potwierdzania 

 4. Wyszukiwanie PZ  Pracownik PP: 

- po wyborze „Listy profili zaufanych 

użytkowników” – Ekran 3.1;  

- wyborze funkcji wyszukiwania – Ekran 

3.2; 

- wyborze sposobu wyszukiwania – Ekran 

3.3;  

- wprowadza dane służących do 

wyszukiwania  

   i naciska przycisk „Wyszukaj” – Ekran 

3.4.; 

- otrzymuje  

3.1,  

3.2,  

3.3,  

3.4, 

3.5 

 5. Czy istnieje ważny 

profil zaufany? 

Jeśli został wyszukany Profil Zaufany: 

Przejść do punktu 7. 

3.5 

6. Otrzymanie 

informacji o braku 

ważnego Profilu 

Zaufanego  

i możliwości 

złożenia 

elektronicznego 

Wniosku  

o potwierdzenie 

Profilu Zaufanego 

    KONIEC 

PROCESU 

 Brak ważnego PZ, który miał być 

unieważniony. Osoba wnioskująca 

otrzymuje informację o możliwości 

złożenia wniosku o potwierdzenie PZ. 

 

 7. Czy dane z 

dokumentu zgodne 

z danymi  

w PZ? 

W przypadku zgodności danych: 

Przejść do punktu 9. 

3.5 
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Czynność 

Opis czynności  
Nr 

ekranu 

Osoba wnioskująca 

 o unieważnienie 

PZ 

Pracownik  

Punktu 

Potwierdzania 

8. Otrzymanie 

informacji o 

niezgodności 

danych 

    KONIEC 

PROCESU 

 W przypadku stwierdzenie niezgodności 

tożsamości osoby lub posługiwania się 

złym dokumentem Pracownik PP 

postępuje zgodnie z procedurą 

obowiązującą w Urzędzie Miejskim w 

Mirosławcu. 

3.5 

 9. Drukowanie 

dwóch 

egzemplarzy 

Wniosku 

Pracownik PP z drukuje dwa egzemplarze 

Wniosku o unieważnienie profilu 

zaufanego ePUAP z pliku PDF, na 

Wniosku wpisuje: 

 Nazwą punktu potwierdzającego; 

 Znak sprawy w PP; 

 Datę złożenia wniosku. 

3.5, 

PDF 

 10. Przedłożenie do 

podpisu Wniosków  

w postaci 

papierowej  

Pracownik PP przedkłada osobie 

wnioskujące Wnioski w postaci 

papierowej do podpisu. 

3.5 

11. Podpisanie 

Wniosków w 

postaci papierowej 

 Osoba wnioskująca o unieważnienie 

ważności profilu zaufanego ePUAP w 

części A dwóch Wniosków wpisuje: 

1. Dane osobowe; 

2. Dane o koncie ePUAP; 

3. Oświadczenie osoby 

wnioskującej – w tym 

miejscowość, datę i podpisuje się. 

Osoba wnioskująca o unieważnienie 

ważności profilu zaufanego ePUAP może 

w tym momencie się rozmyślić i nie 

wypełnić Wniosków.  

3.5 
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Czynność 

Opis czynności  
Nr 

ekranu 

Osoba wnioskująca 

 o unieważnienie 

PZ 

Pracownik  

Punktu 

Potwierdzania 

 12. Czy Wnioski 

zostały podpisane? 

Jeśli osoba wnioskująca nie podpisała 

wniosków w postaci papierowej lub 

Pracownik PP stwierdził brak 

autentyczności podpisu to: 

Przejść do punktu 14. 

3.5 

 13. Unieważnienie 

PZ  

Pracownik PP:  

 w części B dwóch Wniosków wpisuje: 

 Swoje imię i nazwisko;  

 a w części C dwóch Wniosków 

wpisuje:  

 czas unieważnienia profilu 

zaufanego; 

 miejscowość i datę; 

 podpisuje się; 

 unieważniając profil zaufany w 

systemie ePUAP (Ekran 3.7) wypełnia 

pole „Powód unieważnienia” oraz 

wypełnia pole „Znak sprawy” o znak 

nadany na Wniosku o postaci 

papierowej. 

Przejść do punktu 15. 

3.6, 

3.7, 

3.8 

 14. Nie 

unieważnienie 

profilu zaufanego 

ePUAP 

Pracownik PP z braku złożenia wniosku 

w postaci papierowej przez osobę 

wnioskującą o unieważnienie profilu 

zaufanego ePUAP nie podejmuje 

dalszych czynności. 

 

KONIEC PROCESU 

3.5 
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Czynność 

Opis czynności  
Nr 

ekranu 

Osoba wnioskująca 

 o unieważnienie 

PZ 

Pracownik  

Punktu 

Potwierdzania 

 15. Archiwizowanie 

jednego 

egzemplarza 

Wniosku w postaci 

papierowej  

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek 

w postaci papierowej zgodnie z zasadami 

obowiązującymi w Urzędzie Miejskim w 

Mirosławcu.  

 

16. Otrzymanie 

jednego 

egzemplarza 

Wniosku w postaci 

papierowej  

     KONIEC 

PROCESU 

 Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek 

w postaci papierowej osobie wnioskującej 

o unieważnienie profilu zaufanego 

ePUAP. 

 

 

 

3.3. Proces unieważniania profilu zaufanego przedstawiony za pomocą ekranów ePUAP 

 

Osoba wnioskująca o unieważnienie profilu zaufanego ePUAP zgłasza się w Punkcie 

Potwierdzania i legitymuje się dowodem osobistym lub paszportem.  

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza tożsamość osoby wnioskującej:  

 w przypadku stwierdzenia niezgodności w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem, 

autentyczności dokumentu, autentyczności podpisu odmawia potwierdzenia Profilu 

Zaufanego, przekazuje informację o niezgodności osobie wnioskującej, postępuje 

zgodnie z procedurami obowiązującymi w Urzędzie Miejskim w Mirosławcu 

dotyczącymi postępowania z osobami legitymującymi się niewłaściwym dokumentem 

i kończy proces potwierdzania; 

 w przeciwnym przypadku na podstawie danych z dowodu osobistego lub paszportu 

wyszukuje ważny profil zaufany ePUAP, do tego służą ekrany od 3.1 do 3.5. 

W tym przypadku osoba wnioskująca nie składa elektronicznego Wniosku.  
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Poniżej zostały przedstawione podstawowe ekrany umożliwiające unieważnienie 

Profilu Zaufanego; pełny opis narzędzie ePUAP umożliwiającego zarządzanie profilami 

zaufanymi ePUAP znajduje się w „Instrukcji użytkownika – Profil Zaufany”. 

 

Ekran 3.1. Wybór listy profili zaufanych użytkowników 

 

 

Na „Stronie głównej” ePUAP należy wybrać w zakładce „Konfiguracja”, zakładkę 

„Potwierdzenie profili zaufanych”, a następnie należy wybrać:  

1. „Lista profili zaufanych użytkowników”. 

1 
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Ekran 3.2. Wybór funkcji wyszukiwania  

 

 

Należy przejść do funkcji wyszukiwania profili zaufanych ePUAP:  

1. Wybrać przycisk „Wyszukiwanie” 

 

 

 

1 
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Ekran 3.3. Wybór sposobu wprowadzania danych służących do wyszukania  

 

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych służących 

do wyszukania profilu zaufanego oraz określa stan profilu, w przypadku unieważniania profilu 

zaufanego ePUAP stan profilu jest „Ważny”. 

 

 

 

Należy:  

1. Wybrać zestaw wprowadzanych danych służących do wyszukania, można wyszukiwać 

po: „identyfikatorze użytkownika” lub „imieniu, nazwisku i numeru PESEL” lub 

„identyfikatorze profilu zaufanego” lub „znaku sprawy wniosku”; 

2. Wybór Stanu profilu „Ważny”.  

 

1 

3 

2 
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Ekran 3.4. Wprowadzanie danych służących do wyszukania profilu zaufanego ePUAP 

 

 

 

Należy: 

1. Wprowadzić Identyfikator użytkownika, np „kbronik”; 

2. Wybrać przycisk „Wyszukaj”. 

 

 

1 

2 
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Ekran 3.5. Wyszukany profil zaufany ePUAP 

 

 

Należy: 

1. Wybrać przycisk „Szczegóły profilu”. 

 

 

 

1 
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Ekran 3.6. Szczegóły profilu zaufanego – unieważnianie profilu zaufanego ePUAP 

 

 

Należy: 

1. Wybrać przycisk „Unieważnij”. 

 

 

 

1 
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Ekran 3.7. Potwierdzenie unieważnienia profilu zaufanego ePUAP 

 

 

Należy: 

1. W pole „Powód unieważnienia” wpisać powód unieważnienie; 

2. W pole „Znak sprawy” wpisać znak sprawy z Wniosku o unieważnienie profilu 

zaufanego ePUAP; 

3. Wybrać przycisk „Unieważnij”. 

3 

1 

2 

Id: B104AAEC-A75A-4155-85D8-773162D32BF5. Podpisany Strona 70



Ekran 3.8. Unieważniony profil zaufany ePUAP 

 

 

 

Następnie można przejść do obsługi następnej osoby poprzez wybranie zakładki 

„Potwierdzanie profili zaufanych”. 
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3.4 Postać papierowa Wniosku o unieważnienie profilu zaufanego ePUAP  
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4. Procedura działania PP  ePUAP w Urzędzie Miejskim w Mirosławcu 

 Upoważnienie pracownika do obsługi PP ePUAP w Urzędzie Miejskim w Mirosławcu 

   Burmistrz Mirosławca wskazuje pracowników odpowiedzialnych za obsługę wniosków                            

w zakresie potwierdzania, przedłużania ważności i unieważniania profili zaufanych ePUAP. 

Opisane wskazanie następuje w trybie indywidualnego upoważnienia dla pracownika do 

obsługi PP ePUAP w Urzędzie Miejskim w Mirosławcu, zakresu czynności i pełnej 

dokumentacji trybu i zakresu pracy stanowiska PP.  Upoważnienie może zostać wydane 

osobom, które spełniają łącznie wszystkie z następujących warunków: 

1. są pracownikami Urzędu Miejskiego w Mirosławcu w rozumieniu przepisów 

kodeksu pracy, 

2. nie zostały skazane przez sąd za umyślne przestępstwo lub umyślne 

przestępstwo skarbowe, 

3. posiadają umiejętność obsługi komputera i dowolnej przeglądarki internetowej, 

4. posiadają znajomość funkcjonowania platformy ePuap. 

 

Osoba wskazana do obsługi PP ePUAP w Urzędzie Miejskim w Mirosławcu, poprzez 

podpisanie udzielonego upoważnienia przyjmuje je do wiadomości i stosowania.  

 

   Szkolenie pracowników upoważnionych do obsługi PP ePUAP w Urzędzie Miejskim                       

w Mirosławcu. 

Po wydaniu ważnego upoważnienia Sekretarz Gminy i miasta Mirosławiec  we współpracy      

z  administratorem lokalnym dokonuje szkolenia osób  upoważnionych do obsługi PP ePUAP, 

w zakresie: 

1) zapoznania z przepisami określającymi zasady postępowania w zakresie obsługi 

wniosków dotyczących profili zaufanych ePUAP, tj, Rozporządzenie Ministra 

Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca  2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, 

przedłużania  ważności, wykorzystania i unieważniania profilu zaufanego 

elektronicznej platformy usług administracji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 778), 

2) zapoznania z „Procedurą zarządzania Profilami Zaufanymi i zasadami działania Punktu 

Potwierdzającego Profile Zaufane ePUAP w Urzędzie Miejskim w Mirosławcu” oraz 

„Procedurą nadawania uprawnień do potwierdzania, przedłużania ważności,                      

wykorzystania i unieważniania profili zaufanych ePUAP w Urzędzie Miejskim                                     

w Mirosławcu”, 

3) znajomości procedur związanych ze sprawdzaniem tożsamości osoby wnioskującej, 

4) znajomości systemu ePUAP, 

5) znajomości zasad związanych z obsługą wniosków w zakresie profili zaufanych 

ePUAP. 

 

Po zakończeniu szkolenia z obsługi PP ePUAP, Sekretarz Gminy i Miasta Mirosławiec wydaje 

zaświadczenie o przeszkoleniu upoważnionego pracownika zawierające zakres 

przeprowadzonego szkolenia. Pracownik podpisując zaświadczenie potwierdza fakt odbycia 

szkolenia z wskazanego zakresu. Po podpisaniu wyżej opisanego zaświadczenia przez 

pracownika jest ono przekazywane do akt osobowych pracownika.  
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Nadanie uprawnień do obsługi PP ePUAP w Urzędzie Miejskim w Mirosławcu 

Po przeszkoleniu osoby wyznaczonej do obsługi PP ePUAP, administrator lokalny ePUAP 

nadaje uprawnienia do pracy w PP ePUAP. Sposób nadawania uprawnień na platformie 

ePUAP określony został w „Procedurze nadawania uprawnień do potwierdzania, 

przedłużania ważności i unieważniania profili zaufanych ePUAP w Urzędzie Miejskim           

w Mirosławcu” oraz w Instrukcji zarządzania systemem informatycznym służącym do 

przetwarzania danych osobowych w Urzędzie Miejskim w Mirosławcu.                   

 

Lokalizacja Punktu Potwierdzającego Profile Zaufane ePUAP w Urzędzie Miejskim w 

Mirosławcu. 

 

PP ePUAP w Urzędzie Miejskim w Mirosławcu zlokalizowany jest pod adresem: 

Urząd Miejski w Mirosławcu 

ul. Wolności 37 

78-650 Mirosławiec 

I piętro – pokój 101.  

Stanowisko PP ePUAP w Urzędzie Miejskim w Mirosławcu  zostało oznaczone w sposób 

zapewniający jego łatwe odszukanie przez osoby wnioskujące, m.in. poprzez 

umieszczenie oznakowania na zewnątrz przy wejściu do budynku Urzędu Miejskiego       

w Mirosławcu, na klatce schodowej Urzędu  oraz  przy drzwiach do pokoju 101. 

Zastosowano następujące oznakowanie: 

 1 zewnętrzna tablica informacyjna przy wejściu do budynku  Urzędu Miejskiego                           

w Mirosławcu – symbol Z2, 

 1 wewnętrzny znak kierunkowy na klatce schodowej  Urzędu Miejskiego w Mirosławcu 

– symbol W2, 

 1 wewnętrzne oznakowanie stanowiska, przy wejściu do pokoju biurowego nr 101 

w Budynku Urzędu Miejskiego w Mirosławcu – symbol W8 

Informacja na temat lokalizacji i numeru telefonu PP ePUAP w Urzędzie Miejskim                         

w Mirosławcu znajduje się na stronie internetowej Gminy i Miasta Mirosławiec: 

www.miroslawiec.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego                              

w Mirosławcu: www.bip.miroslawiec.pl. 

Stanowisko PP ePUAP posiada łączność telefoniczną. 

Czas pracy Punktu Potwierdzającego Profile Zaufane ePUAP w Urzędzie Miejskim                            

w Mirosławcu. 
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PP ePUAP w Urzędzie Miejskim w Mirosławcu jest czynny w następujących godzinach: 

Poniedziałek:  7.00-14.30  

Wtorek: 7.00-14.30  

Środa:   7.00-14.30  

Czwartek:  7.00-15.30  

Piątek:  7.00-13.30 

 

Zarządzanie dokumentacją w PP ePUAP w Urzędzie Miejskim w Mirosławcu. 

Każdej  osobie wnioskującej nadawany jest w PPPZ ePUAP unikalny znak sprawy. Znak 

sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi tj. 

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). 

Dla dokumentacji związanej z obsługą wniosków w zakresie potwierdzania, przedłużania 

ważności i unieważniania profilu zaufanego ePUAP, sprawy umieszcza się w klasie                                 

o symbolu 077 „Pełnomocnictwa, upoważnienia, wzory podpisów, podpisy elektroniczne”,                      

a teczce nadaje się tytuł: „Potwierdzanie, przedłużanie ważności i unieważnianie profilu 

zaufanego ePUAP”. 

Znak sprawy posiada następującą strukturę: OR.077.3.1.2015, gdzie:  

OR.  to oznaczenie komórki organizacyjnej, 

077   to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,  

3 to kolejny numer sprawy, pod którym dokonano wydzielenia grupy spraw, 

1  to kolejny numer sprawy wynikający ze spisu spraw założonego do numeru sprawy, 

 która jest podstawą wydzielenia, 

2015  to oznaczenie roku, w którym sprawa się rozpoczęła. 

Oznaczając pismo znakiem sprawy po znaku sprawy można umieścić symbol prowadzącego 

sprawę oddzielając go od znaku sprawy kropką w następujący sposób OR.077.3.1.2015.JK, 

gdzie JK jest symbolem prowadzącego sprawę, dodanym do znaku sprawy. 

Sposób porządkowania i archiwizowania dokumentacji. 

1. Za właściwe przechowywanie dokumentacji papierowej związanej z obsługą wniosków 

w zakresie potwierdzania, przedłużania ważności i unieważniania profili zaufanych 

ePUAP odpowiadają pracownicy Urzędu Miejskiego w Mirosławcu, upoważnieni do 

obsługi PP ePUAP. 

2. Zgodnie z art. 33 do 35 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie 

archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. z 2011 r. nr 123, poz. 698 z późn. zm.) 

dokumentacja spraw zakończonych w PP ePUAP będzie przechowywana   w archiwum 

zakładowym Urzędu Miejskiego w Mirosławcu, ul. Wolności 37, 78-650 

Mirosławiec. 
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3. Dokumentację spraw zakończonych w PP ePUAP przekazuje się do archiwum 

zakładowego Urzędu Miejskiego w Mirosławcu, w trybie i na warunkach określonych                        

w Instrukcji archiwalnej określającej organizację i zakres działania archiwum 

zakładowego oraz szczegółowe zasady i tryb postępowania z dokumentacją 

w archiwum zakładowym (załącznik nr 6 do rozporządzenia 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) – tzn. po upływie dwóch lat, 

licząc od 1 stycznia roku następującego po roku, w którym sprawa została zakończona. 

4. Zgodnie z § 16 ust. 3 rozporządzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji                           

z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedłużania 

ważności, wykorzystania i unieważniania profilu zaufanego elektronicznej platformy 

usług administracji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 778) obowiązek 

przechowywania dokumentów trwa przez okres 20 lat od chwili potwierdzenia 

albo przedłużenia ważności profilu zaufanego ePUAP lub odmowy jego 

potwierdzenia albo przedłużenia ważności bądź od dnia jego unieważnienia.  
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Procedura nadawania uprawnień 

do potwierdzania, przedłużania ważności i unieważniania profili 

zaufanych ePUAP 

w Urzędzie Miejskim w Mirosławcu   

 

 

Użyte pojęcia i skróty.  

 

Użyte pojęcia oznaczają:  

1. administrator centralny ePUAP – administrator zarządzający kontami systemu ePUAP 

w ministerstwie właściwym ds. informatyzacji.  

2. administrator lokalny ePUAP – administrator zarządzający kontem ePUAP w Urzędzie 

Miejskim w Mirosławcu – Kierownik Referatu Orgnizacyjno-Prawnego w/m.  

3. identyfikator profilu zaufanego ePUAP – unikatowy ciąg znaków alfanumerycznych 

jednoznacznie identyfikujących profil zaufany ePUAP;  

4. identyfikator użytkownika – identyfikator użytkownika w rozumieniu przepisów 

wydanych na podstawie art. 19a ust. 3 ustawy;  

5. instrukcja – Instrukcja administratora podmiotu potwierdzającego profil zaufany;  

6. konto użytkownika – profil użytkownika wraz z zasobami ePUAP przyporządkowanymi 

użytkownikowi;  

7. minister – ministra właściwego do spraw informatyzacji; 

8. osoba wnioskująca – osobę fizyczną, posiadającą konto użytkownika, występującą 

z wnioskiem o potwierdzenie, przedłużenie ważności lub unieważnienie profilu 

zaufanego ePUAP;  

9. potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP – proces weryfikacji zgodności danych 

zawartych w profilu użytkownika ze stanem faktycznym, połączony z nadaniem 

uprawnień wynikających z posiadania profilu zaufanego ePUAP;  

10. profil użytkownika – dane opisujące osobę fizyczną posiadającą konto na ePUAP;  

11. profil zaufany ePUAP – zestaw informacji identyfikujących i opisujących podmiot lub 

osobę będącą użytkownikiem konta na ePUAP, który został w wiarygodny sposób 

potwierdzony przez organ podmiotu określonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 

r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz. U. z 

2013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)   

12. punkt potwierdzający – konsul, naczelnik urzędu skarbowego, wojewoda lub Zakład 

Ubezpieczeń Społecznych, albo inny podmiot określony w art. 20c ust. 3, który uzyskał 

zgodę ministra właściwego ds. informatyzacji, dokonujący potwierdzeń profilu 

zaufanego – pełni rolę zaufanej strony trzeciej; 

13. rozporządzenie – Rozporządzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 

2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedłużania ważności, wykorzystania 

i unieważniania profilu zaufanego elektronicznej platformy usług administracji 

publicznej (Dz. U. poz. 778); 
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14. ustawa – Ustawę z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów 

realizujących zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)   

15. urząd – Urząd Miejski w Mirosławcu 

 

Użyte skróty oznaczają: 

1. ePUAP – elektroniczna Platforma Usług Administracji Publicznej;  

2. PZ – profil zaufany ePUAP;  

3. PP – punkt potwierdzający.  
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Podstawa prawna 

 

Podstawę prawną stanowią: 

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących 

zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r. poz.235 oraz 2014 r. poz. 183)   

2. Rozporządzenie Ministra  Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie 

zasad potwierdzania, przedłużania ważności, wykorzystania i unieważniania profilu 

zaufanego elektronicznej platformy usług administracji publicznej 

(Dz. U. poz. 778) – zwanego dalej rozporządzeniem.  

Wprowadzenie 

Procedura nadawania uprawnień do potwierdzania, przedłużania ważności                                          

i unieważniania profili zaufanych ePUAP, jest przeznaczona dla  Punktu Potwierdzającego 

Profil Zaufany ePUAP.  

Punkt Potwierdzający potwierdza, przedłuża ważność lub unieważnia profile zaufane 

ePUAP.  

W tej procedurze są przedstawione zasady postępowania Punktu   Potwierdzającego oraz 

sposób nadawania przez administratora lokalnego uprawnień pracownikowi Urzędu 

realizującemu potwierdzanie, przedłużanie i unieważnianie profili zaufanych ePUAP.  

Szczegółowy sposób użycia narzędzi systemu ePUAP do nadawania roli osoby 

zarządzającej profilami zaufanymi ePUAP przez administratora lokalnego jest opisany                               

w instrukcji administratora podmiotu potwierdzającego profil zaufany.  

 

1. Sposób nadawania uprawnień do zarządzania profilami zaufanymi 

ePUAP. 

Administrator centralny ePUAP nadaje uprawnienia podmiotowi do potwierdzania, 

przedłużania i unieważniania profili zaufanych ePUAP. 

Administrator lokalny ePUAP na polecenie Burmistrza Mirosławca nadaje 

pracownikowi Urzędu  uprawnienia do potwierdzania, przedłużania i unieważniania profili 

zaufanych.  

Pracownik Urzędu, aby mógł zarządzać profilami zaufanymi ePUAP osób 

wnioskujących o potwierdzenie, przedłużenie ważności lub unieważnienie profilu zaufanego 

ePUAP musi: 

1) założyć konto w systemie ePUAP; 

2) zostać przypisanym do konta Urzędu Miejskiego w Mirosławcu posiadającego 

uprawnienia Punktu Potwierdzającego profile zaufane ePUAP; 

3) otrzymać rolę osoby zarządzającej profilami zaufanymi ePUAP; 

4) posiadać profil zaufany ePUAP lub bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany 

przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. 
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Ad.1. Pracownik Urzędu musi osobiście założyć sobie konto na ePUAP. 

Ad.2. Administrator lokalny przypisuje pracownika do konta Urzędu na platformie ePUAP 

zgodnie z instrukcją. W systemie ePUAP do tego celu służy konsola zarządzania 

użytkownikami i uprawnieniami – Draco Console. W instrukcji administrator lokalny 

zwany jest administratorem podmiotu potwierdzającego profile zaufane ePUAP. 

Ad.3. Administrator lokalny nadaje pracownikowi Urzędu, który posiada uprawnienia punktu 

potwierdzającego profile zaufane ePUAP rolę osoby zarządzającej Profilami Zaufanymi. 

W instrukcji rola osoby zarządzającej Profilami Zaufanymi zwana jest rolą: „Osoba 

Potwierdzająca”. W systemie ePUAP nadawanie roli pracownikowi Urzędu realizuje się 

z poziomu konsoli zarządzania użytkownikami i uprawnieniami – Draco Console, a rola 

osoby zarządzającej Profilami Zaufanymi nazwana jest „ZP_osoba_potwierdzająca”. 

Ad.4. Pracownik Urzędu musi posiadać własny profil zaufany ePUAP lub bezpieczny podpis 

elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. To wymaganie 

wynika z faktu, że pracownik każdą czynność związaną z zarządzaniem Profilami 

Zaufanymi musi w systemie ePUAP podpisać elektronicznie. Podpisanie elektroniczne w 

systemie ePUAP może odbyć się przy użyciu podpisu potwierdzanego profilem zaufanym 

ePUAP lub bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy 

kwalifikowanego certyfikatu.  

 

2. Sposób uzyskania uprawnień do potwierdzania PZ przez osobę, która nie 

spełnia wymagań z pkt. 1. 4 

 

1. Administrator lokalny nadaje rolę „Osoby zarządzającej Profilami Zaufanymi” 

osobie posiadającej bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy 

kwalifikowanego certyfikatu;  

2. Osoba wyznaczona do zarządzania PZ składa elektroniczny „Wniosek o 

potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP”; 

3. Osoba posiadająca bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy 

kwalifikowanego certyfikatu oraz rolę „Osoby zarządzającej Profilami Zaufanymi” 

potwierdza PZ osobie wnioskującej; 

4. Administrator lokalny nadaje rolę „Osoby zarządzającej Profilami Zaufanymi” 

osobie wyznaczonej do zarządzania Profilami Zaufanymi oraz posiadającej Profil 

Zaufany. 

5. Administrator lokalny odbiera rolę „Osoby zarządzającej Profilami Zaufanymi” 

osobie posiadającej bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy 

kwalifikowanego certyfikatu. 

Po wykonaniu tych czynności osoba wyznaczona do zarządzania PZ może przystąpić 

do realizacji zadania związanego z potwierdzaniem, przedłużaniem i unieważnianiem profili 

zaufanych ePUAP innych osób, gdyż posiada rolę „Osoby zarządzającej Profilami Zaufanymi” 

oraz własny PZ. 

 

 

Id: B104AAEC-A75A-4155-85D8-773162D32BF5. Podpisany Strona 80




