Zakcznik do
Zarzmdzenia Nr7/SOR/15
Burmistrza Miasta Chelay

z dnia 27 stycznia 2015 r.

Procedura dziatania Punktu Potwierdzapcego
Profile Zaufane ePUAP
w Urzedzie Miasta Chetmzy
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1. Uzyte pojecia i skroty.

Uzyte pogcia oznaczaj

=

ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug Administréjblicznej,
2. administrator centralny ePUAP — administrator gdrapcy kontami systemu ePUAP
w MAIC,

3. administrator lokalny ePUAP — administrator zalzapcy kontem ePUAP podmiotu
posiadajcego uprawnienia punktu potwierdzeggo profile zaufane ePUAP

4. identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowyg znakéw alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikagych profil zaufany ePUAP;

5. identyfikator wytkownika — identyfikator @ytkownika w rozumieniu przepiséw
wydanych na podstawie art. 19a ust. 3 ustawy;

6. instrukcja — Instrukcja administratora podmiotuvpietdzapcego profil zaufany;

7. konto wytkownika — profil uytkownika wraz z zasobami ePUAP
przyporadkowanymi uytkownikowi;

8. minister — ministra wigciwego do spraw informatyzacji;

9. osoba wnioskuca — osob fizyczm, posiadajca konto wytkownika, wystpujaca z
wnioskiem o potwierdzenie, przedknie wanosci lub uniewanienie profilu
zaufanego ePUAP;

10.potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces fikaygji zgodndci danych
zawartych w profilu aytkownika ze stanem faktycznym, potony z nadaniem
uprawnié wynikajacych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

11.profil uzytkownika — dane opisage osob fizyczm posiadajca konto na ePUAP;

12.profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikeych i opisugcych podmiot lub
osole bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, ktory zostat w wiaryggdsposob
potwierdzony przez organ podmiotu oitomego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziataldoi podmiotow realizujcych zadania publiczne (Dz.
U.z 2014 r. poz. 1114)

13.punkt potwierdzajcy — konsul, naczelnik ugdu skarbowego, wojewoda lub Zaktad
Ubezpieczé Spotecznych, albo inny podmiot okieny w art. 20c ust. 3, ktéry
uzyskat zgod ministra widciwego ds. informatyzacji, dokoragy potwierdzé
profilu zaufanego — petni rekzaufanej strony trzeciej;

14.rozporadzenie — Rozporzizenie Ministra Administracji i Cyfryzacji 27 kwiah
2011 r. w sprawie zasad potwierdzania, przestiia wanosci, wykorzystania i
uniewaniania profilu zaufanego elektronicznej platformystug administracji
publicznej (Dz.U. 2011 nr 93 poz. 547);

15.ustawa — Ustawz dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatgli podmiotéw
realizupcych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114)

Uzyte skroty oznaczaj
1. ePUAP — elektroniczna Platforma Ustug AdminigirBublicznej;

2. PZ — profil zaufany ePUAP;
3. PP — punkt potwierdzggy.



2. Podstawa prawna.

Podstaw prawry stanowi,:

1) Ustawa z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacjiatddnasci podmiotow
realizupcych zadania publiczne ( Dz. U. z 2014 r. poz. 4111

2) Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznElR0Ow sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych kagdw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwfaktadowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67),

3) Rozporadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji 27 kwigk 2011 r.
w sprawie zasad potwierdzania, przediuia wanosci, wykorzystania
i uniewaniania profilu zaufanego elektronicznej platfornsfug administracji
publicznej (Dz. U. 2011 nr 93 poz. 547).

3. Informacje charakteryzujace dziatanie Punktu Potwierdzagcego w Urzdzie
Miasta Chetmzy.

3.1. Stosowanie zasad dotygeych bezpieczastwa informacji.

Po uzyskaniu zgody ministra wtawego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu
Potwierdzajcego w Urzdzie Miasta Chelry, Burmistrz Miasta na wniosek kieggego
komorka organizacyja odpowiedziala za dziatanie Punktu Potwierdzeggo, wyznacza
pracownikéw upowznionych do obstugi wnioskéw w zakresie profili zaaych ePUAP.

Upowaznienie mae zosté wydane osobom, ktore:

— sg pracownikami Urgdu Miasta Chehzay ,

— nie zostaly skazane przegdsza umyine przestpstwo lub umyine przestpstwo
skarbowe,

— posiaday wazne upowanienie do przetwarzania danych osobowych w zadkresi
niezlednym do pracy w Punkcie Potwierdzaym,

— potwierdz pisemnie zapoznanie ¢siz przepisami ok&ajacymi zasady
postpowania w zakresie obstugi wnioskéw dotycych profili zaufanych
ePUAP, tj, rozpormzeniem w sprawie zasad potwierdzania, przeditia
waznosci, wykorzystania i1 uniewaniania profilu zaufanego elektronicznej
platformy ustug administracji publicznej oraziejszej procedury,

— spehniaj pozostate wymagania kompetencyjne oséb uprawnfonydo pracy w
Punkcie Potwierdzagym, tj. umiegtnos¢ pracy z przegdarka internetovd,
znajomd@¢ obstugi systemu ePUAP, znajofho procedur zwjgzanych ze
sprawdzaniem tsamdaci osoby wnioskujcej, znajomé& zasad zwizanych z
obstug wnioskow w zakresie profili zaufanych ePUAP. Sekia w tym zakresie
dokona administrator lokalny ePUAP lub wskazanyepmiego pracownik Uedlu
Miasta Chetmy.

Na podstawie waego upowanienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawaiedo
pracy w Punkcie Potwierdzggym. Sposob nadawania uprawniea platformie ePUAP
okreslony zostal w Procedurze nadawania uprawn@o potwierdzania, przediania
waznosci i uniewaniania profili zaufanych ePUAP stanawej zahcznik nr 1 do niniejszej
Procedury, a tale zgodnie z Zawdzeniem nr 25/BOIN/10 Burmistrza Miasta z dnia 15
lutego 2010 r. w sprawie ustalenia polityki bezpa#stwa przetwarzania danych osobowych



I instrukcji zaradzania systemem informatycznym &loym do przetwarzania danych
osobowych w Urzdzie Miasta Chetry.

Po otrzymaniu uprawnie pracownik Punktu Potwierdzgjego realizuje zadania
potwierdzania, przediania wanosci i uniewaniania profilu zaufanego ePUAP, ktore
zostaly opisane w Procedurze za@zania profilami zaufanymi ePUAP stanqegj zahcznik
nr 2 do niniejszej Procedury.

Przy realizacji zadaPunktu Potwierdzagego stosuje siregulacje zawarte w Zagdzeniu nr
25/BOIN/10 Burmistrza Miasta z dnia 15 lutego 2040w sprawie ustalenia polityki
bezpieczéstwa przetwarzania danych osobowych i instrukcjirzadzania systemem
informatycznym stzacym do przetwarzania danych osobowych wddrze Miasta Chehzy.

3.2. Okreslenie sposobu porgdkowania i oznaczania dokumentaciji.

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzeragiprowej dokumentaciji
w postaci wnioskow sktadanych przez osoby fizyckxmdemu wnioskodawcy nadawany
jest w komaorce organizacyjnej potwierdgagj profil zaufany unikalny znak sprawy.

Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akkegisami kancelaryjnymi tj.
rozporadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycz@ikl2r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akaoinstrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Ky doz. 67).

Dla dokumentacji zwizanej z obstug wnioskdw w zakresie potwierdzania,
przedhzania wanosci, wykorzystania i uniewaniania profilu zaufanego ePUAP sprawy
umieszcza siw klasie o symbolu 077 - Pelnomocnictwa, upavienia, wzory podpisow,
podpisy elektroniczne, a teczce nadaje tstut: "Petnomocnictwa, upowaienia, wzory
podpisow, podpisy elektroniczne - potwierdzamigfiju zaufanego ePUAP".

Znak sprawy posiada naptijaca struktug: SOB.077.1.2015.PK, gdzie:
OR to oznaczenie komorki organizaeyjn
077 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
1 to kolejny numer sprawy,
2015 to oznaczenie roku, w ktGrym sprawarezpoczta.
PK to oznaczenie pracownika prowackgo spraw tj. pierwsza i trzecia
litera nazwiska).

Za wia&ciwe przechowywanie dokumentacji papierowej @a@ine] z obstug
wnioskow w zakresie profili zaufanych ePUAP odpadgickomdrka organizacyjna Wdu
Miasta obstugujca te wnioski.

Dokumentagj spraw zakaczonych w Punkcie Potwierdaaym przekazuje gido archiwum
zakladowego Urgdu Miasta Chelrma w trybie i na warunkach oldenych w instrukciji
archiwalnej okréajacej organizag i zakres dziatania archiwum zakladowego oraz
szczegOtowe zasady i tryb pgsdwania z dokumentagcjv archiwum zaktadowym (zgdznik

nr 6 do rozporgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznialPOw sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowychykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowy@godnie z art. 33 - 35 ustawy z dnia
14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnymchavach (Dz. U. z 2011r. Nr 123, poz.
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698 ) w Urzdzie Miasta Chetda dokumentaej spraw zakaczonych w Punkcie
Potwierdzajcym bgdzie s¢ przechowywa w archiwum zaktadowym mieszgzym st w
budynku Urzdu. Zgodnie z rozposdzeniem w sprawie zasad potwierdzania, przeufia
waznosci, wykorzystania i uniewaniania profilu zaufanego elektronicznej platformstug
administracji publicznej obowzek przechowywania dokumentow trwa przez okresa@d
chwili potwierdzenia albo przedtania wanosci profilu zaufanego ePUAP lub odmowy jego
potwierdzenia albo przedtania wanaosci badZz od dnia jego uniewaienia.

W Urzedzie Miasta Chela  zostat ustalony system tradycyjny jako podstayvewosob
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygapraw zgodnie z Zagdzeniem nr 12/
SOR/11 Burmistrza Miasta z dnia 27 stycznia 2014 sprawie wskazania podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania itmoggania spraw w Ukdzie Miasta
Chetmzy

3.3. Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajcego.

Punkt potwierdzacy znajduje s w Wydziale Spraw Spotecznych i Obywatelskich.
Stanowisko potwierdzania Profilu Zaufanego zostetbaczone w sposob zapewndsj jego
latwe odszukanie przez klientdw. Dgstdo Punktu Potwierdzgjego jest madiwy w
godzinach pracy Uedu Miasta Chetra, ul. Gen. J. Hallera 2,

3.4. Odpowiedzialnéé¢ za funkcjonowanie Punktu Potwierdzapcego.

Bezpdredni nadzor nad poprawrprac pracownikéw dokonuagych potwierdze profilu
zaufanego petni Naczelnik Wydziatu Spraw Spotechriyobywatelskich.
Odpowiedzialné¢ za utworzenie warunkow niegiinych do péwiadczania profili
zaufanych:

— Sekretarz Miasta w zakresie wyppsaia stanowiska w nieztine materiaty
biurowe, meble i niezlgny sprzt komputerowy oraz w zakresie
prawidtowego oznakowania punktu potwierdzago,

— Sekretarz Miasta w zakresie zapewnienia rigzego przeszkolenia osob
dokonupcych potwierdz# profilu zaufanego z systemu ePUAP na poziomie
zarzdzania profilami zaufanymi,

- Informatyk Urzdu Miasta w zakresie zapewnienia odpowiednich wedw
zwiazanych z dogpem do Internetu.

5. Zataczniki
5.1. zajcznik nr 1 Procedura nadawania uprawin@o potwierdzania,
przedhzania wanaosci i uniewaniania profili zaufanych ePUAP.
5.2. zalacznik nr 2 Procedura zarzdzania profilami zaufanymi ePUAP.

Burmistrz Miasta Chetay



