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Procedura dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP
w Urzedzie Miasta i Gminy Czerniejewo

Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

i

10.

11,

administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu
posiadajacego uprawnienia punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP ;
identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy cigg znakow alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujacych profil zaufany ePUAP; .

identyfikator uzytkownika - identyfikator uzytkownika W rozumieniu przepisow
wydanych na podstawie art. 19a ust. 3 ustawy;

konto uzytkownika — profil uzytkownika wraz z zasobami ePUAP przyporzadkowanymi
uzytkownikowi;

minister — ministra wtasciwego do spraw informatyzacji;

osoba wnioskujagca — osobe fizyczna, posiadajaca konto uzytkownika, wystepujacq
z wnioskiem o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodnosci danych
zawartych w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, pofaczony z nadaniem
uprawnien wynikajacych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

profil uzytkownika — dane opisujgce osobe fizyczna posiadajaca konto na ePUAP;

profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujgcych i opisujacych podmiot lub
osobe bedacg uzytkownikiem konta na ePUAP, ktory zostat w wiarygodny sposob
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005
r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne
(Dz.U.2014.1114)

rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca
2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedfuzania -wainos’ci,{ uniewazniania oraz
wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego e!ektroniczhej platformy ustug
administracji publicznej (Dz. U. poz. 778)

ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz.U.2014.1114)

Uzyte skroty oznaczaja:

1.
P
3.

ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;
PZ - Profil Zaufany;
PP — Punkt Potwierdzajacy.
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Procedura dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP
w Urzedzie Miasta i Gminy Czerniejewo

Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowiq:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (Dz.U.2014.1114)

2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i 7akresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67);

3. Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie
zasad potwierdzania, przedfuzania waznosci, uniewazniania oraz wykorzystania
i uniewazniania profilu zaufanego elektroniczne; platformy ustug administracji publicznej
(Dz. U. poz. 778)
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Procedura dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP
w Urzedzie Miasta i Gminy Czerniejewo

1. Informacje charakteryzujgce dziatanie Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP

w Urzedzie Miasta i Gminy Czerniejewo

1.1.Polityka zarzadzania bezpieczenstwem informacji

Po uzyskaniu zgody ministra wifasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu
Potwierdzajacego w Urzedzie Miasta i Gminy Czerniejewo na wniosek kierujacego komorka
organizacyjng odpowiedzialng za dziatanie Punktu Potwierdzajacego Burmistrza Miasta i Gminy
Czerniejewo, wyznacza pracownikow upowaznionych do obstugi wnioskow w zakresie profili
zaufanych ePUAP. |

Upowaznienie moze zostac wydane osobom, ktore:

— sg pracownikami Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo,

— nie zostaty skazane przez Sad za umysine przestgpstwo lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

— posiadaja wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie
niezbednym do pracy w Punkcie Potwierdzajgcym,

- potwierdza pisemnie zapoznanie si¢ z  przepisami okreélajagcymi  zasady
postepowania w zakresie obstugi wnioskow dotyczacych profili zaufanych ePUAP,
tj. Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie
zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, uniewazniania oraz wykorzystania
i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (Dz. U. poz. 778)oraz niniejszej procedury,

— spetniaja pozostate wymagania kompetencyjne osob uprawnionych do pracy w Punkcie
Potwierdzajacym, tj. umiejetnosc pracy z przegladarka internetowg, znajomosc obstugi
systemu ePUAP, znajomosc procedur zwigzanych ze sprawdzaniem tozsamosci osoby
whnioskujacej, znajomos¢ zasad zwigzanych z obstuga wnioskéw w zakresie profili
zaufanych ePUAP.

Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia
do pracy w Punkcie Potwierdzajacym. Sposob nadawania uprawnieri na platformie ePUAP
okreslony zostat w Procedurze nadawania uprawnien do potwierdzania préfili zaufanych ePUAP
stanowiacej zatgcznik nr 1 do niniejsze; Procedury.

Po otrzymaniu uprawnien pracownik Punktu Potwierdzajacego realizuje zadania potwierdzania,
przedtuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP, ktore zostaty opisane
w Procedurze zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP stanowigacej zatgcznik nr 2 do niniejszej

Procedury.

1.2.0kreélenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji.

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji
w postaci wnioskow sktadanych przez osoby fizyczne. Kazdemu wnioskodawcy nadawany jest
w komaérce organizacyjnej potwierdzajace; profil zaufany unikalny znak sprawy.

Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt | przepisami kancelaryjnymi
wynikajacymi z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nrl4, poz. 67).

Dla dokumentacji zwiazanej z obstuga wnioskow w zakresie potwierdzania, przedtuzania
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Procedura dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP
w Urzedzie Miasta i Gminy Czerniejewo

waznoéci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP sprawy umieszcza sig
w klasie o symbolu 077 - Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow, podpisy
elektroniczne, a teczce nadaje sie tytuf: "Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow,
podpisy elektroniczne- potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP".

Znak sprawy posiada nastepujacq strukture: ROP.077.1.2015.AJ (wzdr), gdzie:
— ROP - to oznaczenie komorki organizacyjnej,
— 077 - to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
— 1-to kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,
— 2015 - to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta,

— AJ-—to symbol prowadzacego sprawe.

Szczegdtowy sposob zaktadania i prowadzenia spraw oraz postepowania z dokumentacja okresla
Zarzadzenie Nr 13/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo z dnia 1 marca 2011 r. w sprawie
wykonania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Miasta i Gminy Czerniejewo.

Za wiaéciwe przechowywanie dokumentacji papierowej zwigzanej z obstugg wnioskow
w zakresie profili zaufanych ePUAP odpowiada Referat Spraw Obywatelskich i Promocji Gminy
obstugujacy te wnioski.

Dokumentacje spraw zakoriczonych w Punkcie Potwierdzajgcym przekazuje sig do archiwum
zaktadowego Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo w trybie i na warunkach okreslonych
w Instrukcji Archiwalnej okreslajacej organizacjg i zakres dziatania archiwum zaktadowego
oraz szczegotowe zasady i tryb postgpowania z dokumentacjag w archiwum zaktadowym
(zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych). 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 ze zmianami) w Urzgdzie Miasta i Gminy dokumentacje bedzie sig przechowywac
w archiwum zaktadowym mieszczacym sie w budynku Urzedu.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Adrﬁinistracji i Cyfryzacji z dnia’ 5 czerwca 2014 r.
w sprawie zasad potwierdzania, przediuzania waznosci, uniewazniania oraz wykorzystania
i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U.
z 2014 r. poz.778) obowiazek przechowywania dokumentdéw trwa przez okres 20 lat
od chwili potwierdzenia albo przedtuzenia waznosci profilu zaufanego ePUAP lub odmowy jego
potwierdzenia albo przedtuzenia waznosci badz od dnia jego uniewaznienia.

1.3.Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajacego.
Punkt potwierdzajacy znajduje sie w budynku Urzedu Miasta i Gminy, pokoj 3.

Stanowisko potwierdzania Profilu Zaufanego zostato oznaczone w sposob zapewniajacy jego

tatwe odszukanie przez klientow.

Dostep do Punktu Potwierdzajacego jest mozliwy w godzinach pracy Urzedu Miasta i Gminy
Czerniejewo tj.: poniedziatek 8-16, wtorek - pigtek 7.00-15.00
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Procedura dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP
w Urzedzie Miasta i Gminy Czerniejewo

1.4.0dpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie Punktu Potwierdzajgcego

Bezposéredni nadzor nad poprawng pracq pracownikow dokonujacych potwierdzer profilu
zaufanego petni Zastepca Burmistrza Gminy. Odpowiedzialnos¢ za utworzenie warunkow
niezbednych do poswiadczania profili zaufanych ponosza:

- Zastepca Burmistrza Gminy w zakresie wyposazenia stanowiska w niezbedne materiaty
biurowe, meble i niezbedny sprzet komputerowy oraz W zakresie prawidtowego
oznakowania punktu potwierdzajacego, '

- Informatyk Urzedu Miasta i Gminy w Czerniejewie w zakresie zapewnienia niezbednego
przeszkolenia 0sob dokonujacych potwierdzen profilu zaufanego z systemu ePUAP na poziomie
zarzadzania profilami zaufanymi,

- Informatyk Urzedu Miasta i Gminy w Czerniejewie W zakresie zapewnienia odpowiednich

warunkéw zwiazanych z dostepem do Internetu.
2. Zatgczniki:

2.1.Zatacznik nrl Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuiania waznosci
i uniewazniania profili zaufanych ePUAP.

2.2.Zatgcznik nr2 Procedura zarzqdzania profilami zaufanymi ePUAP.

o
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