Zarzgdzenie nr 96/2017
Burmistrza Gminy i Miasta Gryfow Slgski
z dnia 17 paZdziernika 2017 roku
w sprawie utworzenia i zasad dziatania punktu potwierdzajgcego profile zaufane
elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP)
w Urzedzie Gminy i Miasta w Gryfowie Slgskim

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2016r. poz. 446 z pdzn. zm. ) art. 20c ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2017r., poz.
570) oraz Rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie profilu
zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz.U. z 2016r., poz. 1633)
I Rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie szczegblowych
warunkéw organizacyjnych i technicznych, ktére powinien spetnia¢ system teleinformatyczny
stuzacy do uwierzytelniania uzytkownikow (Dz. U. z 2016r., poz. 1627).

zarzgdza sie, co nastgpuje:

§1.

Tworzy sie¢ w Urzedzie Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim punkt potwierdzajacy profile zaufane
elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP), zwany dalej punktem
potwierdzajacym.

§2.
Urzad Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim, ktory jest punktem potwierdzajacym profile zaufane
wykonuje swoje zadania zgodnie z instrukcjami zamieszczonymi na stronie gtownej profilu
zaufanego oraz zgodnie z Procedurg dziatania punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP,

ktora stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3.
1. Do obstugi punktu potwierdzajacego wyznacza si¢ Wydziat Organizacyjny.
2. Do pehnienia roli Administratora Lokalnego ePUAP wyznacza si¢ Informatyka.
3. Do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych w punkcie potwierdzajagcym wyznacza

si¢ Sekretarza Gminy i Miasta Gryfow Slaski.

§ 4.
Pracownicy wyznaczeni do obstugi punktu potwierdzajacego odpowiadaja pod wzgledem
merytorycznym i formalnym za zatatwianie spraw z zakresu potwierdzania, przedtuzania wazno$ci

1 uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.


http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20160000446&min=1

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy i Miasta Gryfow Slaski.

§ 6.
Informacja o otwarciu w Urzedzie Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim punktu potwierdzajacego
zostanie podana do publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu

Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim oraz stronie internetowe;.

§7.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia wyrazenia zgody
przez ministra wlasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie punktu potwierdzajacego profile

zaufane ePUAP w Urzedzie Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim.



Zatacznik do
Zarzadzenia nr 96/2017
Burmistrza Gminy i Miasta Gryféw Slgski

z dnia 17 pazdziernika 2017r.

Procedura dziatania
Punktu Potwierdzajgcego
Profile Zaufane ePUAP
w Urzedzie Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim

Spis tresci

1. Uzyte pojecia i skroty.
2. Podstawa prawna.
3. Informacje charakteryzujace dziatanie Punktu Potwierdzajacego w Urzedzie Gminy i Miasta w
Gryfowie Slaskim.

3.1. Stosowanie zasad dotyczacych bezpieczenstwa informacji.

3.2. Okreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji.

3.3. Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajacego.

3.4. Odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie Punktu Potwierdzajacego.

1. Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojgcia oznaczaja:
1) ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publiczne;.
2) administrator lokalny ePUAP - administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu
posiadajacego uprawnienia punktu potwierdzajacego profile zautane ePUAP,
3) identyfikator profilu zaufanego ePUAP - unikatowy ciag znakéw alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujacych profil zaufany ePUAP,
4) identyfikator uzytkownika - identyfikator uzytkownika w rozumieniu przepisow

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



5) konto uzytkownika - konto uzytkownika ePUAP wraz z zasobami przyporzgdkowanymi
uzytkownikowi,

6) minister - minister wlasciwy do spraw informatyzacji,

7) osoba wnioskujaca - osoba fizyczna posiadajgca konto uzytkownika, wystepujgca
z wnioskiem o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP,

8) potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodno$ci danych
zawartych we wniosku osoby wnioskujgcej ze stanem faktycznym, polaczony z
przyznaniem uprawnienia podpisu cyfrowego profil zaufany ePUAP;

9) dane uzytkownika - dane opisujace osobe fizyczng posiadajacg konto na ePUAP,

10) profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot lub
osob¢ bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, bedacych skladowa zaufanego podpisu
cyfrowego, ktory zostal w wiarygodny sposéb potwierdzony przez organ podmiotu
okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r., o informatyzacji dziatalnos$ci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 570).

11) punkt potwierdzajacy - konsul, naczelnik urzgdu skarbowego, wojewoda lub Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych, albo organ wladzy publicznej, ktory uzyskal zgod¢ ministra
wiasciwego ds. informatyzacji, dokonujacy potwierdzen profilu zaufanego - pelni role
zaufanej strony trzeciej,

12) rozporzadzenie - Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r., w
sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U.
z 2016 r., poz. 1633).

13)ustawa - Ustawa z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow

realizujacych zadania publiczne (tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 570).

Uzyte skroty oznaczaja:

1. ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publiczne;,
2. PZ - Profil Zaufany,

3. PP - Punkt Potwierdzajacy

2. Podstawa prawna
Podstawe prawng stanowig:
1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne (tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 570).
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

zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011r., nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.),



3. Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r., w sprawie profilu

zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2016 r., poz. 1633).

3. Informacje charakteryzujace dzialanie punktu potwierdzajacego w Urzedzie Gminy i

Miasta w Gryfowie Slaskim.

3.1. Stosowanie zasad dotyczacych bezpieczenstwa informacji.

Po uzyskaniu zgody ministra wilasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie punktu

potwierdzajacego w Urzedzie Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim, Burmistrz na wniosek

kierujacego komodrka organizacyjng odpowiedzialng za dziatanie Punktu Potwierdzajacego,

wyznacza pracownikow upowaznionych do obslugi wnioskow w zakresie profili zaufanych

ePUAP.

Upowaznienie moze zosta¢ wydane osobom, ktore:

sa pracownikami Urzedu Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim.

nie zostaly skazane za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

posiadaja wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym
do pracy w punkcie potwierdzajacym,

potwierdzg pisemnie zapoznanie si¢ z dokumentacja, w szczeg6lnosci z procedurg
nadawania uprawnien obstugi punktow potwierdzania profilu zaufanego oraz Instrukcja dla
osoby potwierdzajacej profil zaufany umieszczonej na stronie internetowej profilu
zaufanego,

spetniaja pozostate wymagania kompetencyjne osoéb uprawnionych do pracy w Punkcie
Potwierdzajacym, tj. wyksztalcenie wyzsze, znajomo$¢ MS Office, umiejetno$¢ pracy
z przegladarka internetowa, znajomo$¢ obshugi systemu ePUAP, znajomo$¢ procedur
zwigzanych ze sprawdzaniem tozsamosci osoby wnioskujacej, znajomos¢ zasad zwigzanych

z obshugg wnioskow w zakresie profili zaufanych ePUAP.

Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia do pracy w

punkcie potwierdzajacym. Po otrzymaniu uprawnien pracownik Punktu Potwierdzajacego realizuje

zadania potwierdzania, przedtuzania waznosci 1 uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.



3.2.  OKkreslenie 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 komorce

organizacyjnej potwierdzajacej profil zaufany, unikalny znak sprawy.

Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi tj.
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow

zaktadowych (Dz.U. z 201 1r., nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

Dla dokumentacji zwigzanej z obstuga wnioskoOw w zakresie potwierdzania, przedtuzania waznosci,
wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP sprawy umieszcza si¢ w klasie o symbolu
077 - Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow, podpisy elektroniczne, a teczce nadaje si¢
tytul:

"Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow, podpisy elektroniczne - potwierdzanie profilu

zaufanego ePUAP".

Znak sprawy posiada nastgpujaca strukture: W0.077.2.2017, gdzie:

WO - to oznaczenie komorki organizacyjnej
077 — to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt (JRWA),
2 — to kolejny numer sprawy,

2017 — to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

Dokumentacje¢ spraw zakonczonych w punkcie potwierdzajacym przekazuje si¢ do archiwum
zakladowego w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukcji archiwalnej okreslajacej
organizacje¢ 1 zakres dziatania archiwum zaktadowego oraz szczegdtowe zasady i tryb postepowania
z dokumentacjag w archiwum zakladowym (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych).
Zgodnie z art. 33 do 35 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (tj. Dz. U. z 2016 poz. 1506) w Urzedzie Gminy i Miasta w Gryfowie Slaski,



dokumentacje¢ spraw zakonczonych w Punkcie Potwierdzajagcym bedzie si¢ przechowywaé w

archiwum zaktadowym mieszczacym si¢ w budynku Urzedu.

Zgodnie z rozporzadzeniem obowigzek przechowywania dokumentow trwa przez okres 20 lat od
chwili potwierdzenia albo przedluzenia wazno$ci profilu zaufanego ePUAP lub odmowy jego

potwierdzenia albo przedtuzenia wazno$ci badz od dnia jego uniewaznienia.

3.3. Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajacego.

Punkt Potwierdzajacy znajduje si¢ w Wydziale Organizacyjnym. Stanowisko Potwierdzania Profilu

Zaufanego zostalo oznaczone w sposob zapewniajacy jego tatwe odszukanie przez klientow.

Dostegp do Punktu Potwierdzajacego W Urzedzie Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim od
poniedziatku do czwartku jest mozliwy w godzinach 8.00 — 15.00.

3.4. Odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie Punktu Potwierdzajgcego.

Bezposredni nadzor nad poprawng pracg pracownikow dokonujacych potwierdzen profilu
zaufanego petni Sekretarz Gminy i Miasta Gryfow Slaski. Odpowiedzialno$é za utworzenie
warunkow niezbednych do poswiadczania profili zaufanych:

— Sekretarz Gminy i Miasta w zakresie wyposazenia stanowiska w niezbedne materiaty
biurowe, meble 1 niezbedny sprzet komputerowy oraz w zakresie prawidlowego
oznakowania punktu potwierdzajacego,

— Informatyk w zakresie zapewnienia wsparcia technicznego osob dokonujacych potwierdzen
profilu zaufanego z systemu ePUAP na poziomie zarzadzania profilami zaufanymi,

— Informatyk w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkéw zwigzanych z dostepem do

Internetu.



