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“edUAPA !

1. Cel i zakres dokumentu

Niniejsza instrukcja ma za zadanie stanowi¢ pomoc dla przysztych oraz obecnych administratoréw
punktow potwierdzajacych oraz osob potwierdzajacych profil zaufany w zakresie korzystania z
systemu Profil Zaufany.

1.1. Stownik poje¢ uzytych w instrukcji

Nazwa Objasnienie

Profil zaufany Zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych uzytkownika oraz
stanowiacy narzedzie techniczno — prawne umozliwiajace potwierdzenie
podpisu sktadanego przez uzytkownika w kontakcie z administracja,
publiczng za posrednictwem podmiotow korzystajacych z ustug profilu
zaufanego.

ePUAP Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej jest to system
informatyczny, w ramach ktdérego obywatele mogaq zatatwiaé sprawy
urzedowe za posrednictwem internetu.

Uzytkownik (profilu Uzytkownik systemu PZ korzystajacy z funkcji dostepnych dla obywateli.
zaufanego)

Osoba potwierdzajaca | Uzytkownik systemu PZ majacy uprawnienia do zatwierdzania wnioskéw o
profil zaufany (pracownik punktu potwierdzajacego) ztozonych przez
osoby wnioskujace.

Osoba wnioskujaca Uzytkownik systemu PZ ktéry ztozyt wniosek o potwierdzenie lub
przedtuzenie lub uniewaznienie profilu zaufanego w systemie.

Punkt potwierdzajacy | Podmiot dokonujacy potwierdzenia, przedtuzenia waznosci lub
uniewaznienia profilu zaufanego.
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Ve rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

2. Menu osoby potwierdzajqcej

Funkcje osoby potwierdzajacej sa dostepne na stronie systemu Profil Zaufany po wybraniu z menu
pozycji ,Potwierdzanie”.

Michat

Konto prywatne

%4 Zarzadzanie kontem

(® Historia zdarzen
»  Profil zaufany
Potwierdzanie

Administrowanie

[5» Wyloguj sie

Rysunek 1. Wybieranie menu osoby potwierdzajacej.

of |l P Informujemy, ze znajduja sie Panstwo w systemie ,beta” Profilu Zaufanego. Michat
i]if Czynnosci dokonane za pemocg tego systemu nie niosg ze sobg zadnych v
Zau any 6 skutkdw formalno-prawnych. PP COI TST

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Funkcje Osoby Potwierdzajacej
Profile zaufane Aby rozpoczac prace, wybierz funkcje z menu po lewej.

Whioski o profile zaufane

M6j punkt potwierdzajacy

Rysunek 2. Funkcje osoby potwierdzajacej.
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Ve rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

3. Uprawnienia administratorow i oséb
potwierdzajacych.

3.1. Uprawnienia administratora punktu potwierdzajgcego

Administrator punktu potwierdzajacego posiada uprawnienia do nastepujacych czynnosci:
e Dodawanie i usuwanie 0s6b potwierdzajgcych
e Dodawanie i usuwanie administratorow punktu potwierdzajacego
e Edycja danych punktu potwierdzajacego

Wskazowka: Sposob  zarzadzania osobami potwierdzajacymi i punktami
potwierdzajacymi jest opisany w , Instrukcji administracji PZ".

3.2. Uprawnienia osoby potwierdzajqcej

Osoba potwierdzajaca jest uprawniona z ramienia podmiotu potwierdzajacego do potwierdzania
profilu zaufanego uzytkownikom i zarzadzania profilem zaufanym uzytkownikéw.
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Ve rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

4. Zarzadzanie profilami zaufanymi

4.1 Wyszukiwanie profili zaufanych

Wybierajac z menu osoby potwierdzajacej pozycje ,Profile Zaufane”, osoba potwierdzajaca
przechodzi na strone z profilami zaufanymi uzytkownikow.
Osoba potwierdzajaca za pomoca filtru moze uzyskac¢ informacje na temat danych profilu
zaufanego wybranego uzytkownika.

Funkcje Osoby Potwierdzajacej

Profile zaufane A Filtr

Whioski o profile zaufane * - pola wymagane
Szukaj po identyfikatorze uzytkownika v
M6j punkt potwierdzajacy
Identyfikator uzytkownika * 3
Status profilu v
Data utworzenia |
e [0
Lista profili zaufanych (20)
Pit imig Nazwisko PESEL Status profilu Data

utworzenia A
k Michat Wazny 25 07-2016

Rysunek 3. Lista profili zaufanych

Wybierajac wiersz z profilem zaufanym, osoba potwierdzajaca przechodzi do szczegétéw profilu.
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Ve rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

Funkcje Osoby Potwierdzajacej
Profile zaufane <« Wréé s Przejdi do przedtuzonego profilu # Uniewainij

Whioski o profile zaufane Szczegoty profilu zaufanego

Mdj punkt potwierdzajacy . .
Dane uzytkownika
Identyfikator uzytkownika k

Pierwsze imig Michat

Nazwisko
PESEL 7
Adres e-mail k -com

Dane profilu zaufanego
Status profilu Wazny

Poprawnosé profilu ~ Poprawny
Identyfikator profilu 1
Metoda autoryzacji Autoryzacja SMS

Parametr autoryzacji +43

Informacje o
utworzeniu Data utworzenia ~ 25-07-2016 12:27:26

Data wygasnigcia ~ 22-06-2019 13:00:26

Sposbb utworzenia/l  Przediuzenie waznosci profilu zaufanego przez wiasciciela
przediuzenia profilu

Rysunek 4. Szczegoty profilu zaufanego.

4.2 Uniewaznianie profili zaufanych

Profil zaufany wybranego uzytkownika osoba potwierdzajagca moze uniewazni¢, wybierajac przycisk
+~Uniewaznij” na stronie szczegdtéw profilu zaufanego uzytkownika.
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Ve rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

Profile zaufane « Wroe 4o Przejdz do wniosku

Whioski o profile zaufane Szczegély proﬁlu zaufanego

Moj punkt potwierdzajgcy
Dane uzytkownika
Identyfikator uzytkownika userProfile2

Pierwsze imie Krzysztof
Nazwisko Gawlinski
PESEL 05273013186

Adres e-mail test@test.pl

Rysunek 5. Przycisk ,Uniewaznianie profilu zaufanego”.

Po nacisnieciu przycisku ,Uniewaznij” system wyswietla strone, na ktérej osoba potwierdzajaca
nadaje znak sprawy oraz podaje powdd uniewaznienia profilu zaufanego. Nastepnie osoba
potwierdzajaca pobiera wniosek do wydruku za pomoca przycisku ,Pobierz wniosek”. Po
wydrukowaniu wniosku osoba potwierdzajaca zatwierdza operacje uniewaznienia, naciskajac
przycisk ,Uniewaznij profil zaufany”.

Uniewaznianie profilu zaufanego

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

6 Uwaga!
Uniewaznienie profilu zaufane

dokumentdw z jego uzyciem be

wracalne. Po uniewaznieniu profilu zaufanego podpisywanie

ie niemozliwe
* - pola wymagane

Znak sprawy *

Powdd uniewaznienia *

Pobierz wniosek Uniewaznij profil zaufany

Rysunek 6. Strona ,Uniewaznianie profilu zaufanego”.
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Ve rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

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

J Pomyslnie uniewazniono profil zaufany.

Funkcje Osoby Potwierdzajacej
Profile zaufane < Wroé 4 Przejdz do wniosku i Pobierz wniosek o uniewaznienie

Whnioski o profile zaufane Szczegély proﬁlu zaufanego

Moj punkt potwierdzajgcy
Dane uzytkownika
ldentyfikator uzytkownika userProfile

Pierwsze imie Julia
Nazwisko Ozibka
PESEL 59072615485

Adres e-malil test@test pl

Dane profilu zaufanego
Status profilu Uniewazniony

Poprawnosc profilu Poprawny

Rysunek 7. Strona wyswietlana osobie potwierdzajacej po pomysinym uniewaznieniu profilu zaufanego
wybranego uzytkownika.
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Vs rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

5. Zarzadzanie wnioskami o profile
zaufane

5.1. Wyszukiwanie wnioskéw o profile zaufane

Wybierajac z menu osoby potwierdzajacej pozycje ,Wnioski o profile zaufane”, uzytkownik
przechodzi na strone z lista wnioskdw o profile zaufane.

Korzystajac z filtru, uzytkownik moze zawezi¢ liczbe wnioskéw wyswietlanych na liscie wnioskow w
celu tatwiejszego wyszukania wniosku.

Funkcje Osoby Potwierdzajacej

Profile zaufane

Whioski o profile zaufane Lista wnioskéw o profil zaufany

Mdj punkt potwierdzajacy Brak wnioskdw do wyswietienia.

Rysunek 8. Wybranie przycisku ,Filtr” powoduje pokazanie/ukrycie filtru.

Kryteria wyszukiwania w filtrze zalezg od wyboru wartosci w polu ,,Szukaj po”.
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“@PUAP B s

Profile zaufane

Whnioski o profile zaufane

M06) punkt potwierdzajacy

* - pola wymagane

Lista wnioskéw o profil zaufany (1)

Identyfikator uzytkownika

userProfile1

A Filtr

Szukaj po identyfikatorze uzytkownika v
Identyfikator uzytkownika * userProfiel
Status wniosku Oczekujgcy v
Typ wniosku v
Data utworzenia m
Pierwsze imig Nazwisko PESEL Status wniosku
Julia Ozibko 28090201596 CQczekujgcy

Rysunek 9. Widok filtru po wybraniu Szukaj po identyfikatorze uzytkownika.

Data
utworzenia W

14-10-2012
09:55

Osoba potwierdzajaca przechodzi do szczegdtdw wniosku o profil zaufany, klikajac w odpowiedni
wiersz na liscie i potwierdza wniosek lub go odrzuca.

5.2. Rozpatrywanie wniosku o profil zaufany

Osoba potwierdzajaca za pomocg filtru na stronie ,Wnioski o profile zaufane” wyszukuje wniosek,

ktory chce potwierdzi¢ badz odrzucié.

Osoba potwierdzajaca procedure rozpatrywania wniosku o profil zaufany zaczyna od kroku
«Ustalanie znaku sprawy”, w ktéorym wpisuje znak sprawy oraz naciska przycisk ,Ustal znak
sprawy”. W efekcie osoba potwierdzajaca przechodzi do kolejnego kroku, polegajacego na wydruku

whniosku.
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Vs rozbudowa elektronicznej pla
e ustug administracji pub!

Funkcje Osoby Potwierdzajacej
Profile zaufane < Wrée
Whioski o profile zaufane Rozpatrywanie wniosku o profil zaufany
Moj punkt potwierdzajacy 1. Znak sprawy

Krok 1: Ustalanie znaku sprawy

* - pola wymagane

Znak sprawy

Znak sprawy * Pole nie moze

byc puste
Dane wniosku
Identyfikator uzytkownika userProfile1
Pierwsze imie Julia
Nazwisko Qzibko
PESEL 28080201596
Adres e-mail test@test.pl
Metoda autoryzaciji Autoryzacja e-mail
Parametr autoryzacji test@test pl
Typ wniosku QO potwierdzenie profilu zaufanego
Wyniki weryfikacji Weryfikacja danych zawartych we wniosku zostanie przeprowadzona automatycznie po

nadaniu znaku sprawy.

Ustal znak sprawy >

Rysunek 10. Procedura rozpatrywania wniosku o profil zaufany - ustalanie znaku sprawy.

W kroku ,Wydruk wniosku” osoba potwierdzajgca pobiera wniosek do wydruku za pomocg
przycisku ,Pobierz wniosek”, a nastepnie potwierdza wydruk wniosku, naciskajac przycisk
~Potwierdz wydruk”, w efekcie czego przechodzi do kolejnego kroku.

Informacja: Podczas przejscia do kroku ,Wydruk wniosku”, system Profil Zaufany automatycznie
weryfikuje dane zawarte we wniosku (imig, nazwisko i numer PESEL) z danymi przechowywanymi
w systemie PESEL. Wyniki tej weryfikacji widoczne sg w dolnej czesci strony, w sekcji ,Wyniki
weryfikacji”.
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Ve rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

| J Dane zawarte we wniosku zostaly pomysinie zweryfikowane. Wigce] informac)i znajdziesz w sekc)i ,\Wyniki weryfikac)l”

Funkcje Osoby Potwierdzajacej
Profile zaufane <« Wroe

Whioski o profile zaufane Rozpatrywanie wniosku o profil zaufany

M6] punkt potwierdzajacy 1. Znak sprawy 2. Wydruk
Krok 2: Wydruk wniosku Pobierz wniosek Potwierdz wydruk wniosku >
Znak sprawy 12345

Dane wniosku
ldentyfikator uzytkownika userProfile1

Pierwsze imie Julia
Nazwisko Ozibko
PESEL 28090201596
Adres e-mail test@test.pl
Metoda autoryzacji Autoryzacja e-mail
Parametr autoryzacji test@test pl

Typ wniosku QO potwierdzenie profilu zaufanego

R

Weryfikowane pola Zrédto danych do wenyfikacji Wynik weryfikacji

Imie, nazwisko, PESEL System PESEL Pozytywny

Potwierdz wydruk wniosku >

Rysunek 11. Procedura rozpatrywania wniosku o profil zaufany - wydruk wniosku.

Nastepnie osoba potwierdzajaca podejmuje decyzje o odrzuceniu badz potwierdzeniu wniosku.
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Ve rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

Profile zaufane < Wréé

Whioski o profile zaufane Rozpatrywanie wniosku o profil zaufany
MG6j punkt potwierdzajacy 1. Znak sprawy 2. Wydruk 3. Decyzja

Krok 3: Decyzja ws. wniosku Odrzué wniosek . Potwierdz wniosek profilem >

Potwierdz wniosek certyfikatem kwalifikowanym »

Znak sprawy 12345

Dane wniosku
Identyfikator uzytkownika userProfile1

Pierwsze imie Julia
Nazwisko Ozibko
PESEL 28090201596
Adres e-mail test@test pl
Metoda autoryzacii Autoryzacja e-mail
Parametr autoryzaciji test@test pl

Typ wniosku O potwierdzenie profilu zaufanego

—

Weryfikowane pola Zrédta danych do weryfikacji Wynik weryfikacji

Imig, nazwisko, PESEL System PESEL Pozytywny

QOdrzué wniosek . Potwierdz wniosek profilem >

Potwierdz wniosek certyfikatem kwalifikowanym »

Rysunek 12. Procedura rozpatrywania wniosku o profil zaufany - decyzja o potwierdzeniu badZz odrzuceniu
whniosku o profil zaufany.

5.2.1. Odrzucanie wniosku

W przypadku decyzji o odrzuceniu wniosku, osoba potwierdzajgca naciska przycisk ,Odrzué
wniosek” na stronie ,Krok 3: Decyzja ws. wniosku”. W efekcie system wys$wietla strone z polem, w
ktorym osoba potwierdzajaca wprowadza powdd odrzucenia wniosku, a nastepnie naciska przycisk
,0Odrzu¢ wniosek”.
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Vs rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

Odrzucanie wniosku o profil zaufany

Aby odrzucic wniosek o profil zaufany, podaj powdd cdrzucenia | weisnij przycisk ,Odrzué wniosek”.

Powad odrzucenia (pole wymagane)

Odrzué wniosek Arnuluj

Rysunek 13. Strona ,Odrzucanie wniosku o profil zaufany”.

Po odrzuceniu wniosku osobie potwierdzajacej wyswietla sie komunikat potwierdzajgcy wykonanie
operacji oraz szczegodty odrzuconego wniosku.

5.2.2. Potwierdzanie wniosku za pomocg profilu zaufanego

W przypadku decyzji o potwierdzeniu wniosku za pomocg profilu zaufanego osoby potwierdzajacej,
osoba potwierdzajaca naciska przycisk ,Potwierdz wniosek profilem” na stronie ,Krok 3: Decyzja
ws. whiosku”. W odpowiedzi system generuje kod jednorazowy do autoryzacji operacji
potwierdzenia wniosku oraz wyswietla strone ,Autoryzacja potwierdzenia wniosku profilem
zaufanym”. Osoba potwierdzajgca wpisuje otrzymany kod jednorazowy, po czym naciska przycisk
~Autoryzuj i podpisz wniosek”.
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Autoryzacja potwierdzenia wniosku profilem zaufanym

Do potwierdzenia wniosku o profil zaufany profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja

Na Twoj kanat autoryzac)i wystalismy wiadomos¢ z kedem autoryzacyjnym. Przepisz ponizej otrzymany
kod

Kod autoryzacyjny z SMS-a nr 1 z dnia 18.07.2014:

Autoryzuj i potwierdz wniosek Anuluj

Rysunek 14. Strona ,Autoryzacja potwierdzenia wniosku profilem zaufanym”.

Po pomysinym potwierdzeniu wniosku osobie potwierdzajacej wyswietla sie komunikat
potwierdzajgcy wykonanie operacji oraz szczegoty potwierdzonego wniosku.
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| J Pomysinie potwierdzono wniosek o profil zaufany.

Funkcje Osoby Potwierdzajacej
Profile zaufane <« Wréé 4 Przejdz do profilu ics Pobierz wniosek

Whioski o profile zaufane Szczegoly wniosku o profil zaufany

M6] punkt potwierdzajgcy
Dane wniosku
Identyfikator uzytkownika userProfile1

Pierwsze imie Julia
Nazwisko Ozibko
PESEL 28090201596
Adres e-mail test@test.pl
Metoda autoryzacji Autoryzacja e-mail
Parametr autoryzaciji test@test pl
Data utworzenia 14-10-2012 09:55:47
Typ wniosku O potwierdzenie profilu zaufanego

Status wniosku Potwierdzony

Informacje o
potwierdzeniu Znak sprawy 12345

Punkt potwierdzajacy Poczta Polska
Osoba potwierdzajaca Jakub Zagibajto (cPerson)

Data potwierdzenia 26-08-2016 09:51:09

Potwierdzenie profilu zaufanego na podstawie wniosku
Sposdb potwierdzenia dokonane przez punkt potwierdzajacy z uzyciem profilu
zaufanego

Rysunek 15. Strona wyswietlana osobie potwierdzajacej po potwierdzeniu wniosku o profil zaufany.

5.2.3. Potwierdzanie wniosku za pomocqg certyfikatu
kwalifikowanego
Potwierdzenie wniosku o profil zaufany za pomocg certyfikatu kwalifikowanego jest mozliwe po

nacisnieciu odnosnika ,Potwierdz wniosek certyfikatem kwalifikowanym” na stronie ,Krok 3:
Decyzja ws. wniosku”.
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Profile zaufane

Whioski o profile zaufane

M@j punkt potwierdzajgcy

< Wréé
Rozpatrywanie wniosku o profil zaufany

2. Wydruk 3. Decyzja

Odrzué wniosek .

Potwierdz wniosek certyfikatem kwalifikowanym »

1. Znak sprawy

PotwierdzZ wniosek profilem

Krok 3: Decyzja ws. wniosku

Znak sprawy 12345

Dane wniosku
userProfile1

Identyfikator uzytkownika
Pierwsze imie Julia
Nazwisko Ozibko
PESEL 28090201596
Adres e-mail test@test pl
Metoda autoryzacii Autoryzacja e-mail
test@test pl

Parametr autoryzaciji

Typ wniosku O potwierdzenie profilu zaufanego

Weryfikuj penownie

Weryfikowane pola

Wyniki weryfikacji

Wynik weryfikacji

Zrédta danych do weryfikacji

Imig, nazwisko, PESEL System PESEL Pozytywny

QOdrzué wniosek . Potwierdz wniosek profilem >

Potwierdz wniosek certyfikatem kwalifikowanym »

Rysunek 16. Przejscie na strone potwierdzenia profilu zaufanego przy pomocy certyfikatu kwalifikowanego.

W celu potwierdzenia wniosku o profil zaufany za pomocg certyfikatu kwalifikowanego, nalezy
postepowa¢ wedtug krokéw wyswietlanych na stronie ,Potwierdzanie wniosku certyfikatem
kwalifikowanym”. Do wykonania krokow potrzebne jest skorzystanie z wolnostojacej aplikacji do
podpisywania certyfikatem kwalifikowanym o nazwie ,PZ Signer”. Opis poszczegdlnych krokéw jak i

samej aplikacji ,PZ Signer” znajduje sie w kolejnym podrozdziale.

Po wykonaniu wszystkich krokéw osobie potwierdzajacej wyswietla sie komunikat informujacy o

pomysinym potwierdzeniu wniosku oraz szczegdty potwierdzonego wniosku.
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Potwierdzanie wniosku certyfikatem kwalifikowanym
Wykonaj ponizsze kroki, aby podpisac profil zaufany certyfikatem kwalifikowanym i tym samym potwierdzic
wniosek.

Uruchom aplikacje PZ Signer.

Aplikacja PZ Signer do pobrania: Windows Mac Linux

Krok 1

Krok 2 Rozpocznij proces podpisu

Krok 3  Przejdz do aplikacji PZ Signer | postepu] zgodnie z jej komunikatami.

Potwierdz wykonanie krokow Anuluj

Rysunek 17. Strona do potwierdzenia profilu zaufanego przy pomocy certyfikatu kwalifikowanego.

5.2.3.1. Wolnostojgca aplikacja do podpisywania ,PZ
Signer”

Wolnostojaca aplikacja do podpisywania to aplikacja uruchomiona na komputerze uzytkownika
pozwalajaca na skfadanie podpiséw z uzyciem bedacych w posiadaniu uzytkownika certyfikatow

kwalifikowanych.

Aplikacja ta dostepna jest w wersjach:

e Windows, dystrybucja w postaci instalatora zawierajgcego zintegrowane s$rodowisko
uruchomieniowe java (JRE)

e Linux, dystrybucja w postaci archiwum zip (do dziatania wymaga zainstalowanego
srodowiska uruchomieniowego java w wersji co najmniej 1.7.0 i odpowiedniej architekturze
32/64 bit)

e Mac OS X, dystrybucja w postaci archiwum zip (do dziatania wymaga zainstalowanego
$rodowiska uruchomieniowego java w wersji co najmniej 1.7.0)

Proces sktadania podpisu za pomocg aplikacji ,PZ Signer” sktada sie z nastepujacych krokow:
1. Uruchomienie aplikacji ,PZ Signer”.

e Jezeli uzytkownik nie posiada zainstalowanej aplikacji ,PZ Signer”, na stronie
systemu znajdujg sie odnos$niki pozwalajgce pobrac pliki instalacyjne aplikacji.

2. Powrot do przegladarki internetowej i nacisniecie przycisku Rozpocznij proces podpisu
znajdujacego sie na stronie systemu.
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3. Powrdt do aplikacji ,,PZ Signer.

4. Nacisniecie przycisku Przejdz do podpisu znajdujacego sie w gtdwnym oknie aplikacji.
5. Weryfikacja podpisywanego dokumentu i wybor certyfikatu z listy.

6. Nacisniecie przycisku Podpisz dokument w celu ztozenia podpisu pod dokumentem.

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

”
| Aplikacja do skfadania podpiséw ﬁ

Krok 4

Przejdz do pﬂdpisué

Rysunek 18. Gtéwne okno aplikacji do sktadania podpiséw
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g
Podpisywanie dokumentu

Podglad dokumentu

<%l version="10" encoding="UTF-8" standalone="yes"?> 1
< oswiadczenie»

«tresc>Prosze o przydzielenie dostepu do systemu Profil Zaufany < ftresc>
<data=>2016-04-07T10:44:33.212+02:00 </ data>
<token>DT-5c57948d-1e39-4c79-bee-bhdf4f42856b < token>
«/oswiadczenie>

4

Krok 5 2
Wyhbierz certyfikat

Krok 6 3

Podpisz dokument

Rysunek 19. Okno zawierajace podglad podpisywanego dokumentu (1), liste certyfikatow do
wyboru (2) i przycisk Podpisz dokument (3)

’
Pomyslne podpisanie dokumentu u

Operacja sktadania podpisu zakenczyla sie poprawnie.

Krok 7
Wrac do aplikacji w przegladarce internetowej oraz potwierdz
wykonanie krokdw,

Rysunek 20. Informacja o zakonczeniu sktadania podpisu
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6. MoOj punkt potwierdzajacy

Wybierajac z menu ,Mdj punkt potwierdzajacy” osoba potwierdzajgca przechodzi do strony ze
szczegbtami swojego punktu potwierdzajgcego.

ﬁ POTWIERDZANIE POMOC INFORMACJE KONTAKT

Funkcje Osoby Potwierdzajacej
Profile zaufane & Uzytkownicy # Adresy # Edytuj

Whioski o profile zaufane UFZQd Skarbowy

Szczegoly punktu potwierdzajacego
Moj punkt potwierdzajgcy

Dane podstawowe
Nazwa Urzad Skarbowy

Status Aktywny

Rysunek 21. Szczegdty punktu potwierdzajacego.

W zalezno$ci od nadanych uprawnien (Administrator punktu potwierdzajgcego/Osoba
potwierdzajaca) mozliwa jest edycja danych punktu potwierdzajacego i/lub jego dezaktywacja.

Wskazowka: Sposoéb zarzadzania osobami potwierdzajacymi i punktami
potwierdzajacymi jest opisany w , Instrukcji administracji PZ".
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7. Wybor punktu potwierdzajqcego

Osoba potwierdzajaca lub administrator punktu potwierdzajacego moze by¢ przypisana do
wielu punktow potwierdzajgcych.

Funkcje osoby potwierdzajacej przypisanej do wielu punktéw sg dostepne na stronie systemu
Profil Zaufany po wybraniu z menu pozycji ,Potwierdzanie” oraz wyborze punktu
potwierdzajacego, w ramach ktérego ta osoba zamierza pracowac.

Funkcje Osoby Potwierdzajgcej

Moj punkt potwierdzajacy Wybierz punkt potwierdzajacy, w ramach ktérego bedziesz pracowac

MNazwa A
Wybierz punkt
potwierdzajacy Poczta Polska Wybierz
Dolnoslaski Urzad Wojewddzki we Wroctawiu Wybierz
Urzad Skarbowy Wybierz

Rysunek 22. Wyboér punktu potwierdzajacego.

Po przejsciu do Funkcji osoby potwierdzajacej, osoba potwierdzajaca moze zmieni¢ punkt w
ramach ktérego pracuje, wybierajac przycisk ,Wybierz punkt potwierdzajacy”. Przycisk ten jest
wyswietlany jedynie wtedy, gdy uzytkownik jest przypisany do wiecej niz jednego punktu
potwierdzajacego.

Funkcje Osoby Potwierdzajacej

Profile zaufane Wybierz punkt potwierdzajacy, w ramach ktérego bedziesz pracowacé
Nazwa A&

Whioski o profile zaufane

Poczta Polska Wybierz
M6j punkt potwierdzajacy

Dolnoslaski Urzad Wojewddzki we Wroctawiu Wybierz
Wybierz punkt
potwierdzajacy

Urzad Skarbowy Wybierz

Rysunek 23. Zmiana punktu potwierdzajacego.
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