ZARZADZENIE NR 53’2/020%2/
WOITA GMINY SLUPCA

z dnia JM/VQ(L 2022 r.

w sprawie utworzenia i zasad dziatlania punktu potwierdzajacego profile
zaufane w Urzedzie Gminy Stupca

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.") oraz art. 20c
ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgcych zadania publiczne (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 2070),
a takze Rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 10 wrzesnia 2018 r. w sprawie
profilu zaufanego i podpisu zaufanego (Dz.U. z 2020 r. poz. 1194) zarzadzam, co
nastepuje:

8§ 1. Tworzy sie w Urzedzie Gminy Stupca punkt potwierdzajacy profile
zaufane, zwany dalej Punktem Potwierdzajacym.

§ 2. 1. Wyznaczeni pracownicy Punktu Potwierdzajgcego realizujgq zadania
zwigzane z:

1) administrowaniem Punktem Potwierdzajacym
2) potwierdzaniem Profili Zaufanych

3) przedtuzaniem waznosci Profili Zaufanych

4) uniewaznianiem Profili Zaufanych

2. Punkt Potwierdzajgcy wykonuje swoje zadania zgodnie z aktualnymi
instrukcjami "Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania Profilu
Zaufanego", "Instrukcja dla Osoby Potwierdzajgcej Profil Zaufany"
publikowanymi przez ministra wiasciwego do spraw informatyzacji w Biuletnie
Informacji Publicznej lub gtéwnej stronie internetowej Profilu Zaufanego oraz
zgodnie z Procedurg dziatania punktu potwierdzajgcego profile zaufane, ktéra
stanowi zatlaqcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. 1. Do obstugi Punktu Potwierdzajgcego wyznacza sie pracownikow
Urzedu Gminy Stupca.

2. Do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych w Punkcie
Potwierdzajagcym wyznacza sie Sekretarza Gminy.

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2021 r. poz. 1834
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3. Do administrowania system teleinformatycznym w Punkcie
Potwierdzajgcym wyznacza sie Kierownika Referatu Inwestycji, Zaméwien
Publicznych i promocji, ktéry petni jednoczesnie role Administratora lokalnego
ePUAP

§ 4. Informacja o otwarciu w Urzedzie Gminy Stupca Punktu Potwierdzajacego
zostanie podana do publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz stronie internetowej.

8§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca
od dnia wyrazenia zgody przez ministra wiasciwego do spraw informatyzacji na
utworzenie punktu potwierdzajgacego profile zaufane w Urzedzie Gminy Stupca.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 25&/920022/
Wéjta Gminy Stupca
z dnia. 7. ARQHQ...2022 r.

Procedura dziatania punktu potwierdzajacego profile zaufane w Urzedzie
Gminy Stupca

1. Pojecia i skroty
1) Uzyte pojecia oznaczajq:

a) ePUAP - elektroniczna platforma ustug administracji publicznej,
w rozumieniu art. 3 pkt 13 ustawy, o ktérej mowa w podpunkcie m);

b) konto ePUAP - dane opisujace podmiot albo uzytkownika zarejestrowanego
w ePUAP wraz z zasobami ePUAP przyporzadkowanymi do tego podmiotu
albo uzytkownika;

c) administrator lokalny ePUAP - administrator zarzadzajqcy kontem ePUAP
podmiotu posiadajgcego uprawnienia punktu potwierdzajacego profile
zaufane;

d) identyfikator profilu zaufanego - unikatowy cigg znakéw alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujacych profil zaufany;
e) identyfikator uzytkownika - unikatowy cigg znakoéw alfanumerycznych

jednoznacznie identyfikujacych uzytkownika systemu, w ktéorym wydawany jest
profil zaufany;

f) konto profilu zaufanego - konto osoby fizycznej, zatozone w systemie,
w ktérym wydawany jest profil zaufany, umozliwiajace wnioskowanie
o potwierdzenie profilu zaufanego, uzywanie profilu zaufanego, przedtuzanie
waznosci profilu zaufanego i uniewaznianie profilu zaufanego, a takze
zmiane czynnikdw uwierzytelniania;

g) minister - minister wiasciwy do spraw informatyzacji;

h) osoba wnioskujaca - osoba fizyczna wystepujaca z wnioskiem
o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego;

i) potwierdzenie profilu zaufanego - proces weryfikacji zgodnosci danych
zawartych we wniosku osoby wnioskujacej ze stanem faktycznym,
skutkujacy przyznaniem uprawnienia do korzystania z profilu zaufanego
i sktadania podpisu zaufanego;

j) profil zaufany - Srodek identyfikacji elektronicznej zawierajacy zestaw
danych identyfikujacych i opisujacych osobe fizyczng, ktéry zostat wydany
w sposob o ktérym mowa w art. 20c ustawy, o ktérej mowa w podpunkcie
m);
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k) punkt potwierdzajacy - konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda
lub Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, albo za zgodg ministra wiasciwego do
spraw informatyzacji inny podmiot okreslony w art. 20c ust. 3 ustawy,

o ktérej mowa w podpunkcie m);

I) rozporzadzenie - Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 10 wrzesnia
2018 r. w sprawie profilu zaufanego i podpisu zaufanego;

m) ustawa - Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdw realizujacych zadania publiczne;

2) Uzyte skréty oznaczajq:
a) ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej,
b) PZ - Profil Zaufany,
¢) PP - Punkt Potwierdzajacy
2. Podstawy prawne
Podstawy prawne stanowig:

1) Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 2070).

2) Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 10 wrzesnia 2018 r., w sprawie
profilu zaufanego i podpisu zaufanego (Dz.U. z 2020 r. poz. 1194).

3. Zasady dziatania punktu potwierdzajacego w Urzedzie Gminy Stupca.

1) Po uzyskaniu zgody ministra wiasciwego do spraw informatyzacji na
utworzenie punktu potwierdzajacego w Urzedzie Gminy Stupca, Wéijt na
wniosek Sekretarza Gminy Stupca, wyznacza pracownikéw upowaznionych do
obstugi wnioskow w zakresie profili zaufanych.

2) Upowaznienie moze zosta¢ wydane osobom, ktore:
a) sg pracownikami Urzedu Gminy Stupca,

b) nie zostaty skazane za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,

C) posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

d) potwierdzg pisemnie zapoznanie sie z dokumentacjg, w szczegdlnosci
z procedurg nadawania uprawnien obstugi punktéw potwierdzania profilu
zaufanego oraz Instrukcja dla osoby potwierdzajacej profil zaufany
umieszczonej na stronie internetowej profilu zaufanego,
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e) spetniajg pozostate wymagania kompetencyjne oséb uprawnionych do
pracy w Punkcie Potwierdzajacym, tj. umiejetnos¢ pracy z przegladarkq
internetowq, znajomos¢ obstugi systemu ePUAP oraz systemu Wydzielonego
PZ, znajomos¢ procedur zwigzanych ze sprawdzaniem tozsamosci osoby
wnioskujgcej, znajomos¢ zasad zwigzanych z obstugg wnioskéw w zakresie
profili zaufanych.

3) Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje
uprawnienia do pracy w punkcie potwierdzajacym. Po otrzymaniu uprawnien
pracownik punktu potwierdzajgcego realizuje zadania potwierdzania,
przedtuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego.

4) Zarzadzanie profilami zaufanymi 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 Ministréow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych.

3) Dla dokumentacji zwigzanej z obstugg wnioskdéw w zakresie potwierdzania,
przedtuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego
ePUAP sprawy umieszcza sie w klasie o symbolu 1334 - Ustalanie uprawnien
dostepu do danych i systemow, a teczce nadaje sie tytut: "Ustalanie
uprawnien dostepu do danych i systemow - potwierdzanie profilu zaufanego
ePUAP". Dokumentacje spraw zakonczonych w punkcie potwierdzajgcym
przekazuje sie do archiwum zaktadowego w trybie i na warunkach okreslonych
w Instrukcji archiwalnej okreslajacej organizacje i zakres dziatania archiwum
zaktadowego oraz szczegotowe zasady i tryb postepowania z dokumentacjq
w archiwum zaktadowym. Dokumentacje spraw zakoriczonych w punkcie
potwierdzajagcym bedzie sie przechowywaé w archiwum zaktadowym
mieszczacym sie w budynku Urzedu. Zgodnie z rozporzadzeniem obowigzek
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.

4) Punkt potwierdzajacy znajduje sie w Urzedzie Gminy Stupca. Stanowisko
punktu potwierdzajacego zostato oznaczone w sposdb zapewniajacy jego
tatwe odszukanie przez klientéow. Dostep do punktu potwierdzajgcego jest
mozliwy w godzinach pracy Urzedu Gminy Stupca.

5) Bezposredni nadzér nad poprawng praca pracownikéw dokonujacych
potwierdzen profilu zaufanego, a takze odpowiedzialno$¢ za utworzenie
warunkow niezbednych do poswiadczania profili zaufanych (wyposazenie
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stanowiska w niezbedne materiaty biurowe) sprawuje Sekretarz Gminy
Stupca.

Id: B40A5E79-CFCB-486F-888F-DD78827AACD9. Podpisany Strona 4



