Informator dla pracownikéw — pytania i odpowiedzi

PYTANIE

punktu potwierdzajacego i kto nadaje te
uprawnienia?

Jakie osoby moga petni¢ role administratora

I. Administrator / Panel administracyjny

ODPOWIEDZ

Procedura nadawania uprawnien i tworzenia punktu potwierdzajgcego znajduje sie
tu: https://archiwum_mec.bip.gov.pl/departament-zarzadzania-systemami/utworzenie-
punktu-potwierdzajacego-profil-zaufany-epuap.html

Jesliw danym punkcie potwierdzajgcym nikt nie ma uprawnien administratora punktu
to nalezy ztozy¢ wniosek o dodanie administratora. Nalezy do tego

wykorzystaé¢ wzér wniosku o utworzenie PP odpowiednio go edytujac lub po prostu

w pismie podac wszystkie konieczne dane.

administratorem punktu oraz jakie osoby

zaufanego?

Gdzie i w jaki sposéb mozna sprawdzié, kto jest

posiadaja uprawnienia do potwierdzania profilu

Administrator punktu potwierdzajgcego po wybraniu danego punktu potwierdzajgcego
ma mozliwos$é wyswietlenia listy uzytkownikéw przypisanych do danego punkt.

Po kliknieciu Zmien przy wybranym uzytkowniku z listy zostang wyswietlone zostang
jego uprawnienia.

uprawnienia administratora lub osoby
potwierdzajacej?

panelu w tym zakresie?

Kto i w jaki sposéb dodaje nowego uzytkownika
do punktu potwierdzajacego oraz nadaje mu

W panelu administracyjnym PZ 2.0 uzytkownicy
sg widoczni wytacznie po loginie, bez imieniai
nazwiska, co znaczaco utrudnia zarzagdzanie
uprawnieniami. Czy planowana jest rozbudowa

Kierownik podmiotu majacego uprawnienia punktu potwierdzajgcego lub osoba przez
niego upowazniona wyznacza pracownika lub pracownikéw do potwierdzania,
przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych. Administrator punktu nadaje
wyznaczonemu pracownikowi podmiotu uprawnienia do potwierdzania, przedtuzania

i uniewazniania profili zaufanych przypisuje mu w systemie profilu zaufanego role osoby
potwierdzajgcej profil zaufany lub administratora punktu.

Administrator Punktu Potwierdzajgcego (PP) ma podglad na uzytkownikoéw przypisanych
do danego PP. Po wybraniu z listy konkretnego uzytkownika przypisanego do punktu,

na pop-up’ie obok nazwy uzytkownika widoczne jest imie i nazwisko, ale tylko

w przypadku, gdy na koncie z uprawnieniami osoba potwierdzajgca ma wazny profil
zaufany.
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PYTANIE

Jak przywrécié pracownikowi uprawnienia do

potwierdzania profilu zaufanego po utworzeniu
nowego profilu z powodu wygasniecia
poprzedniego?

ODPOWIEDZ

Uprawnienia sg powigzane z kontem profilu zaufanego a nie z samym profilem
zaufanym, dlatego wygasniecie waznosci profilu zaufanego nie pozbawia uzytkownika
uprawnien. Do czasu potwierdzenia nowego profilu zaufanego, osoba potwierdzajgca
nie bedzie mogta jednak potwierdza¢ podpisem zaufanym, ale bedzie mogta np.
wyszukiwaé wnioski lub podpisa¢ certyfikatem kwalifikowanym.
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Il. Weryfikacja tozsamosci i dokumentéw

PYTANIE

Czy tozsamosé wnioskodawecy mozna
potwierdzi¢ wytacznie na podstawie

aplikacji mObywatel (mDowdd), bez
koniecznosci okazania fizycznego dokumentu?

ODPOWIEDZ

Tak. Zgodnie z ustawa z dnia 26 maja 2023 r o aplikacji mObywatel Art.7 ust. 4:

Jezeli z przepisu prawa wynika obowiagzek stwierdzenia tozsamosci lub obywatelstwa
polskiego na podstawie dokumentu tozsamosci, w szczegdlnosci na podstawie dowodu
osobistego, obowigzek ten uznaje sie za spetniony w przypadku stwierdzenia
tozsamosci lub obywatelstwa polskiego na podstawie dokumentu MObywatel.

W jaki sposdb weryfikowane sg dane dokumentu
tozsamosci okazanego w aplikacji mObywatel?

Nalezy skorzystac¢ z weryfikatora
https://weryfikator.mobywatel.gov.pl/verification-process

Czy mozna potwierdzi¢ profil zaufany na
podstawie uszkodzonego lub bardzo
zniszczonego dokumentu tozsamosci?

Czy system wykrywa niewazno$¢ dokumentu
tozsamosci (dowodu osobistego, paszportu,
karty pobytu)?

Jesli stwierdzisz, ze uszkodzenie dokumentu (rozwarstwienie, pekniecie) podwaza jego
wiarygodnosé, to znaczy, ze powoduje brak niektérych zabezpieczen (numer dowodu
jest nieczytelny, fotografia jest uszkodzona), to takiego dokumentu nie mozesz uznaé
za autentyczny. Jezeli uszkodzony dokument ma wszystkie cechy autentycznosci,

to nadal mozna nim potwierdzié tozsamosc¢.

W procesie potwierdzanie profilu zaufanego w punkcie potwierdzajagcym nie ma
automatycznej weryfikacji waznosci dokumentu tozsamosci.

Czy mozliwe jest potwierdzenie profilu
zaufanego cudzoziemcowi na podstawie
narodowego dokumentu tozsamosci oraz czy
dokument musi by¢ wazny, jesli cudzoziemiec
posiada numer PESEL?

Dokument musi by¢ wazny.
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PYTANIE

Czy mozna potwierdzi¢ profil zaufany na
podstawie legitymacji szkolnej?

Czy tozsamos¢ osoby zatatwiajacej sprawe moze
byé¢ potwierdzona przez osobe upowazniong -

i w jakiej formie takie upowaznienie powinno by¢
ztozone?

ODPOWIEDZ

Nie mozna. Legitymacja szkolna nie jest dokumentem tozsamosci.

Nie. Osoba musi stawi¢ sie osobiscie w punkcie.

Czy cudzoziemiec musi okazaé¢ dokument
potwierdzajacy nadanie numeru PESEL, czy
wystarczy paszport lub karta pobytu?

Obcokrajowiec nie musi okazywac¢ dokumentu potwierdzajgcego nadanie nr PESEL,
ale nalezy sprawdzi¢ zgodnos$¢ daty urodzenia z dokumentu tozsamosci

znumerem PESEL (6 pierwszych cyfr).

Nie mozna potwierdzi¢ profilu zaufanego w przypadku niezgodnosci daty urodzenia
ustalonej na podstawie pierwszych szesciu cyfr numeru PESEL podanego w ztozonym
whniosku o potwierdzenie profilu zaufanego z datg urodzenia ustalong na podstawie
okazanego przez wnioskodawce dokumentu tozsamosci - w przypadku, gdy okazany
dokument tozsamosci nie zawiera numeru PESEL.

Czy mozna potwierdzié¢ Profil Zaufany na
podstawie:
o karty pobytu czasowego,
o dokumentu Diia.pl w aplikacji mObywatel
dla cudzoziemca z numerem PESEL UKR?

Przed potwierdzeniem profilu zaufanego tozsamos¢ wnioskodawcy mozna potwierdzic
na podstawie waznej karty pobytu. W punkcie potwierdzajgcym nie mozna potwierdzic¢
tozsamosci obywatela Ukrainy na podstawie elektronicznego dokumentu.
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‘ lll. Przedtuzanie profilu zaufanego

PYTANIE ODPOWIEDZ

Od kiedy punkty potwierdzajace sa uprawnione Whioski o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego sa sktadane rowniez obecnie

do obstugi wnioskow o przedtuzenie i w tym zakresie nie nastgpita zmiana zasad. Wniosek o przedtuzenie jest wyszukiwany
profilu zaufanego czy przedtuzenie odbywa sie oraz obstugiwany w systemie analogicznie jak standardowy wniosek o potwierdzenie
wytacznie w punkcie potwierdzajacym czy profilu zaufanego, przy czym informacja, ze jest to wniosek o przedtuzenie waznosci,
réwniez samodzielnie przez uzytkownika oraz widoczna jest na wydruku wniosku.

jaki jest obowiagzujacy tryb tej procedury (w tym Uzytkownik ma mozliwo$é samodzielnego przedtuzenia waznosci profilu zaufanego,
czy sktadany jest odrebny typ wniosku)? sktadajgc odpowiedni wniosek z poziomu swojego konta, a nastepnie udajgc sie do
punktu potwierdzajacego w celu potwierdzenia tozsamosci. Moze tez zatwierdzic¢
whniosek o przedtuzenie w formie online.

Procedura przedtuzenia nie wymaga odrebnego sposobu wyszukiwania ani obstugi
wniosku — przebiega ona w taki sam sposéb jak proces potwierdzania profilu
zaufanego.

Czy mozliwe jest przedtuzenie profilu, ktory Waznosc¢ profilu zaufanego mozna przedtuzy¢ w dowolnej chwili. Nowy termin waznosci
wkrotce traci waznosé (np. za kilka dni), oraz zmieni sie na 3 lata od daty potwierdzenia wniosku o przedtuzenie waznosci lub
profilu juz wygastego? samodzielnego przedtuzenia waznosci.

Czy osoby, ktdrych profil zaufany utracit Wygasty profil zaufany nie podlega reaktywacji. Uzytkownik, ktérego profil zaufany
waznosé, musza sktada¢ nowy wniosek, czy stracit waznos¢, po zalogowaniu sie na swoje konto moze zatozy¢ nowy profil zaufany,
istnieje mozliwos¢ jego potwierdzajac go samodzielnie przy uzyciu e-dowodu (dowdd osobisty
przedtuzenia/reaktywac;ji? z warstwa elektroniczng), bankowosci elektronicznej, certyfikatu kwalifikowanego lub
ztozy¢ wniosek o profil zaufany i potwierdzi¢ go w Punkcie Potwierdzajacy.
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IV. Dane wnioskodawcy i zgodnos$¢ z rejestrami

PYTANIE

Jak postepowaé w przypadku rozbieznosci
danych osobowych (np. jedno imie we wniosku,
dwa imiona w rejestrze PESEL lub brak polskich
znakéw)? Czy wniosek nalezy odrzuci¢ czy
mozna go poprawic¢?

ODPOWIEDZ

Ztozony wniosek nie podlega edycji. Brak drugiego imienia we wniosku nie

jest podstawg do odrzucenia wniosku, jesli pozostate dane sie zgadzaja. Pisownia
imienia i nazwiska powinna by¢ zgodna z danymi w dokumencie tozsamosci. Danych
na wniosku nie mozna poprawic.

Czy system wskazuje nieprawidtowe dane juz na
etapie nadawania numeru sprawy, czy dopiero
na koncu procesu?

Automatyczna weryfikacja danych (imie, drugie imie-opcjonalne, nazwisko,
PESEL) nastepuje po nadaniu znaku sprawy.

Jakie dane musza by¢ obligatoryjnie uzupetnione
na wydrukowanym wniosku?

Czy brak imienia lub nazwiska we wniosku
nalezy uzupetnia¢ wpisem ,,BRAK DANYCH”?

Automatycznie uzupetniane sg dane w sekcji: A (Dane osoby wnioskujacej) oraz

C (Informacje dotyczgce osoby upowaznionej do potwierdzania profilu zaufanego

w imieniu punktu potwierdzajgcego).

Po wydruku przed potwierdzeniem profilu zaufanego uzytkownik musi uzupetni¢ Sekcje
B (Oswiadczenia osoby wnioskujgcej).

Po potwierdzeniu profilu zaufanego osoba potwierdzajgce uzupetnia sekcje

D (Adnotacje dotyczace okazanego dokumentu tozsamosci niezawierajgcego numer
PESEL) jezeli tozsamosc¢ osoby wnioskujacej potwierdzona zostata na podstawie
dokumentu tozsamosci niezawierajgcego numeru PESEL.

Zawsze nalezy uzupetni¢ odpowiednie pola sekcji F (Informacje dotyczace
potwierdzenia profilu zaufanego).

Brak imienia lub nazwiska nalezy uzupetni¢ zgodnie z zaswiadczeniem o nadanie
numeru PESEL.

[ Ministerstwo
Cyfryzacji




Informator dla pracownikdéw — pytania i odpowiedzi

PYTANIE

Czy bedzie mozliwos¢ poprawiania danych we
whniosku przez pracownika punktu
potwierdzajacego, np. dopisania drugiego
imienia lub poprawienia literowki?

Czy planowane jest rozszerzenie obstugi znakow
diakrytycznych w bazie PESEL, aby dane
cudzoziemcow byty zgodne z dokumentami
tozsamosci?

Czy w nowej wersji PZ 2.0 dostepna jest
informacja o poprawnosci profilu?

We wczesniejszej wersji taka informacja byta
widoczna przy statusie profilu.

ODPOWIEDZ

Nie ma mozliwosci edycji ztozonego wniosku.

Nie jest planowane rozszerzenie. Czesto te same litery mogg wygladac inaczej
w zaleznosci od uzytej czcionki. Wazne jest, aby byt uzyty wtasciwy unikode.
Wykaz znakéw stosowanych w SRP wraz z unikodami jest opublikowany tu:
https://www.gov.pl/web/cyfryzacja/system-rejestrow-panstwowych

Informacja o poprawnosci profilu zaufanego nie jest prezentowana w nowej wers;ji.
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V. Szczegdlne przypadki obstugi interesanta

PYTANIE

Kto podpisuje wniosek o profil zaufany osoby
matoletniej — matoletni czy rodzic/opiekun
prawny?

Czy mozna potwierdzi¢ profil zaufany osobie
niewidomej lub osobie, ktora nie jest w stanie
ztozy¢ czytelnego podpisu (np. brak dtoni,
paraliz)? Czy obowiazuja szczegdlne procedury?

ODPOWIEDZ

W przypadku osoby matoletniej (ukonczone 13 lat) wniosek
podpisuje wnhioskodawca, czyli osoba matoletnia.

W przypadku gdy osoba wnioskujgca o wydanie profilu zaufanego nie jest zdolna do
ztozenia na wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego wtasnorecznego, czytelnego
podpisu mozliwe jest zastosowanie art. 79 Kodeksu cywilnego. W swietle powyzszego
osoba niemogaca pisa¢ moze zamiast ztozenia wtasnorecznego podpisu na wydruku
wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego uczyni¢ na takim wniosku tuszowy odcisk
palca, przy spetnieniu wszystkich wymogoéw okreslonych w art. 79 Kodeksu cywilnego.
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VI. Uniewaznianie profilu i zmiany danych

PYTANIE

Czy uzytkownik moze samodzielnie uniewaznié
swoj profil, czy moze to zrobi¢ wytacznie punkt
potwierdzajacy?

ODPOWIEDZ

Uzytkownik moze samodzielnie uniewaznié swoj profil zaufany z poziomu konta
(w zaktadce Ustawienia a nastepnie Konto i waznos$¢ profilu), lub z ogélnodostepnego
linku bez logowania lub w punkcie potwierdzajgcym.

Czy zmiana numeru telefonu zawsze wymaga
uniewaznienia profilu i potwierdzenia nowego
whniosku, czy istnieje inna procedura?

Czy na wydruku uniewaznienia profilu bedzie
automatycznie widoczna przyczyna
uniewaznienia oraz data i godzina operac;ji?

Numer telefonu zapisywany jest w danych do zarzadzania kontem i danych do
autoryzacji i powiadomien. Zmiana w jednym miejscu nie aktualizuje danych w drugim
miejscu. Zatwierdzenie zmiany numeru telefonu nastepuje przy uzyciu aktualnej
metody autoryzaciji. Jezeli uzytkownik zmienia numer telefonu w danych do autoryzac;ji
i ma wybrang metode autoryzacji sms to musi dysponowa¢ dotychczasowym
numerem telefonu, aby zatwierdzi¢ zmiane. Jesli nie dysponuje juz dotychczasowym
numerem telefonu to zmiane moze zatwierdzi¢ takze przy uzyciu e-dowodu. Jesli nie
dysponuje e-dowodem to moze w pierwszej kolejnosci zmieni¢ metode autoryzacji z
sms na bankowos$¢ elektroniczng a nastepnie zaktualizowa¢ numer telefonu.

Nie. Pobranie wydruku wniosku jest przed uniewaznieniem, poniewaz uzytkownik musi
podpis oswiadczenie.

Jaka jest prawidtowa kolejnosé czynnosci:
uniewaznienie i drukowanie potwierdzenia?

Czy obywatel ma mozliwosé edytowania
swojego whniosku, jesli sg w nim btedy?

Drukowanie i uzyskanie oswiadczenia od uzytkownika (podpisanie w sekcji B)
a nastepnie uniewaznienie.

Przed wystaniem wniosku moze zmienié¢. Po wystaniu juz nie, natomiast
moze zalogowac sie na konto i z poziomu konta ztozy¢ nowy wniosek. Wéwczas
pierwotny wniosek zmieni status i nie bedzie podlegat rozpatrzeniu.
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PYTANIE

Czy wnioski o potwierdzenie i uniewaznienie
Profilu Zaufanego nalezy rejestrowac razem czy
osobno?

Czy po przypomnieniu uzytkownikowi o
istniejacych kontach nalezy usuwac stare,
nieaktywne konta powigzane z wygastymi
profilami?

W jakich przypadkach pracownik punktu
potwierdzajacego moze uniewaznic¢ Profil
Zaufany?

ODPOWIEDZ

Jezeli RWA i opis haset klasyfikujgcych na to pozwala, to tak.

Uzytkownik nie musi ich usuwac, jednak co do zasady aktywne powinny by¢ tylko te
konta, ktére sg uzywane.

Gdy posiadacz profilu zaufanego zawnioskuje o jego uniewaznienie np. z powodu utraty
czesciowej lub catkowitej kontroli nad profilem co moze by¢ zwigzane ze zmiang
numeru telefonu i brakiem dostepu do dotychczasowego. Po potwierdzeniu tozsamosci
posiadacza profilu, mozna uniewaznic¢ profil zaufany.

JutoLwaghy & Ministerstwo
oalodsK i
o o 2 3 Cyfryzacji




Informator dla pracownikéw — pytania i odpowiedzi

‘ VIl. Dokumentacja, wydruki i obstuga systemu

PYTANIE

Czy w PZ 2.0 nadal istnieje obowigzek
drukowania potwierdzen zatozenia, przedtuzenia
lub uniewaznienia profilu zaufanego?

ODPOWIEDZ

Tak, drukowanie nadal jest obowigzkowe. Nic sie nie zmienito w stosunku to obecnego
systemu.

Czy mozliwa bedzie catkowicie elektroniczna
obstuga spraw bez koniecznosci drukowania
whnioskow?

Obecnie przepisy dotyczace profilu zaufanego nie pozwalaja na to.

Co zrobié¢ w sytuaciji, gdy weryfikacja jest
pozytywna, ale zachodzi koniecznos$¢é
odrzucenia wniosku?

Jesli weryfikacja automatyczna jest pozytywna, ale zachodza przestanki do odrzucenia
wniosku np. okazanie niewaznego dokumentu tozsamosci to nie dokonuje sie
potwierdzenia profilu zaufanego- odrzuca sie wniosek, podajac

stosowne uzasadnienie.

Czy w przypadku odrzucenia wniosku rowniez
nalezy pobra¢ podpis wnioskodawcy?

Czy mozna dodaé w systemie najczestszy powéd
odrzucenia wniosku, np. ,,Profil zaufany juz
istnieje”?

Czy potwierdzenie Profilu Zaufanego powinno
byé podpisywane elektronicznie przez urzednika
zamiast odrecznie na wydruku przekazywanym
interesantowi?

Tak, przed odrzuceniem wniosku, nalezy go wydrukowac i da¢ do podpisu
whioskodawcy.

W przypadku gdy wnioskodawca ma juz aktywny profil zaufany, system automatycznie
podpowiada jako powdd odrzucenia ,,Wnioskodawca ma juz aktywny profil zaufany.”

Tak, wynika to z aktualnie obowigzujacych przepisow w sprawie profilu zaufanego.

[ Ministerstwo
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PYTANIE ODPOWIEDZ

Czy podczas wyszukiwania po identyfikatorze Trzeba podac¢ konkretny identyfikator.
mozna uzywac fragmentéw danych, czy trzeba
podac petny identyfikator?

Gdzie nalezy zgtaszaé problemy techniczne i Te informacje mozna znalezé w zaktadce
zapytania po wdrozeniu PZ 2.0? Kontakt https://www.gov.pl/web/profilzaufany/kontakt

Czy serwis pz.gov.pl zostanie dostosowany do Wersja PZ2.0 jest dostosowana do urzadzen mobilnych.
urzadzen mobilnych?

Obecnie okno z kodem zabezpieczajacym

utrudnia rejestracje wniosku na smartfonach.
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‘ VIII. Sprawy dotyczace punktu potwierdzajacego

PYTANIE ODPOWIEDZ

Czy po zmianach w Profilu Zaufanym konieczna Nalezy do uzgodni¢ z dziatem prawnym podmiotu petnigcego funkcje punktu
jest aktualizacja zarzadzenia dyrektora potwierdzajacego.

dotyczacego funkcjonowania punktu
potwierdzajacego?

Jakie sa aktualne procedury funkcjonowania Procedura nadawania uprawnien i tworzenia punktu potwierdzajacego znajduje sie
punktu potwierdzajacego Profil Zaufany iz tu: https://archiwum_mc.bip.gov.pl/departament-zarzadzania-systemami/utworzenie-
ktorego roku pochodza dokumenty, ktére punktu-potwierdzajacego-profil-zaufany-epuap.html

powinny by¢ zatacznikiem do zarzadzenia? To czy powinny by¢ zatgcznikiem do zarzadzenia jest uzaleznione od wewnetrznej
polityki podmiotu, ktéry jest punktem potwierdzajacym i powinno by¢ skonsultowane
Z dziatem prawnym tego podmiotu.

Czy nazwe ,,Punkt potwierdzania profilu Zgodnie z przepisami w punktach potwierdzajgcych potwierdzane sg profile zaufane
zaufanego ePUAP” nalezy zmieni¢ na ,,Punkt a nie profile zaufane ePUAP.

potwierdzania Profilu Zaufanego”,
skoro ePUAP juz nie funkcjonuje?

Jaki jest maksymalny czas od ztozenia wniosku Uzytkownik ma 30 dni od dnia ztozenia wniosku na przyjscie do urzedu.
do wizyty w urzedzie w celu potwierdzenia
Profilu Zaufanego?

[ Ministerstwo
Cyfryzacji



https://archiwum_mc.bip.gov.pl/departament-zarzadzania-systemami/utworzenie-punktu-potwierdzajacego-profil-zaufany-epuap.html
https://archiwum_mc.bip.gov.pl/departament-zarzadzania-systemami/utworzenie-punktu-potwierdzajacego-profil-zaufany-epuap.html

