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ZARZADZENIE NR ’qyi@(h NG
BURMISTRZA ZAWADZKIEGO
KA o @/
Zdnia ....oooeverievinne 2019r.

w sprawie utworzenia i zasad dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane elektronicznej
Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP) w Urzedzie Miejskim w Zawadzkiem.

Na podstawie art. 33 ust.]1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.
poz. 506 z p6ézn. zm.), art. 20c ust. 3 pkt 1 ustawy zdnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z2019r. poz. 700 z poézn. zm.) oraz Rozporzadzenia
Ministra Cyfryzacji z dnia 10 wrzeénia 2018 r. w sprawie profilu zaufanego i podpisu zaufanego (Dz.U.2018r.
poz. 1760 z pdzn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Tworzy si¢ w Urzedzie Miejskim w Zawadzkiem Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), zwany dalej punktem potwierdzajacym.

§ 2. Urzad Miejski w Zawadzkiem, ktdry jest punktem potwierdzajacym profile zaufane wykonuje swoje
zadania zgodnie z instrukcjami zamieszczonymi na stronie glownej profilu zaufanego oraz zgodnie z Procedura
dziatania punktu potwierdzajacego profile zaufane ePuap w Urzedzie Miejskim w Zawadzkiem, ktora stanowi
zalgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 3. 1. Do obstugi punktu potwierdzajacego wyznacza si¢ Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich.
2. Do petnienia roli Administratora Lokalnego ePUAP wyznacza si¢ Informatyka.

§ 4. Pracownicy wyznaczeni do obstugi punktu potwierdzajgcego odpowiadajg pod wzgledem
merytorycznym i formalnym za zalatwianie spraw =z zakresu potwierdzania, przedluzania waznos$ci
1 uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich.
§ 6. Nadzdr nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarz Gminy.

§ 7. Informacja o otwarciu w Urzgdzie Miejskim w Zawadzkiem punktu potwierdzajacego zostanie podana
do publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz stronie internetowej.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w sposéb zwyczajowo przyjety.
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Procedura dziatania
Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane
ePUAP w Urzedzie Miejskim

w Zawadzkiem

Spis tresci
1 .Uzyte pojecia i skroty.
2. Podstawa prawna.
3. Informacje w zakresie dziatania punktu potwierdzajgcego w Urzedzie Miejski w Zawadzkiem.
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. Odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie punktu potwierdzajacego.

1. Uzyte pojecia i skréty oznaczaja;

1) ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej, w rozumieniu art 13 pkt 13
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne;

2) Administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontem ePUAP - informatyk;

~ 3) Urzad - Urzad Miejski w Zawadzkiem;

4) Komérka merytoryczna — komoérka organizacyjna Urzedu uprawniona do potwierdzania profilu
zaufanego -Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich;

5) Imstrukcja kancelaryjna - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.

w.sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawié
organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych ( Dz. U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67);
6) Potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodno$ci danych zawartych

w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, potgczony z nadaniem uprawnieni wynikajacych
z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

7) Profil Zaufany — dane opisujace osobe fizyczna posiadajaca konto na ePUAP, ktére zostaly
potwierdzone przez punkt potwierdzajacy w sposdb opisany niniejsza procedura - osoba
posiadajaca potwierdzony i wazny profil zaufany ma mozliwo$¢ podpisywania dokumentéw
elektronicznych, ktoére sg uznawane przez podmioty publiczne tak jakby by}y podpisane

bezpiecznym kwalifikowanym podpisem elektronicznym;
8) Punkt potwierdzajacy — Urzad Miejski w Zawadzkiem dokonujacy potwierdzen;



9) USCSO - Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich;

10) Procedura - procedura dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePuap w Urzedzie
., Miejskim w Zawadzkiem.

2. Podstawa prawna
1) Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotoéw realizujacych zadania

publiczne (Dz. U. z 2019 r. poz. 700 z pézn. zm.);

2) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 1. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. z2011 r. Nr 14, poz. 67);

3) Rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 10 wrzesnia 2018 r. w sprawie profilu zaufanego

i podpisu zaufanego (Dz. U. 22018 r. poz. 1760 z p6zn. zm.).
3. Informacje w zakresie dzialania Punktu Potwierdzajgcego

3.1 Stosowanie zasad dotyczgcych bezpieczenstwa informacji

3.1.1 Po uzyskaniu zgody ministra wiasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu
Potwierdzajacego, Burmistrz Zawadzkiego odpowiedzialny za dziatanie Punktu Potwierdzajacego,
wyznacza pracownikéw upowaznionych do obstugi wnioskéw w zakresie profili zaufanych.
3.1.2 Upowaznienie moze zosta¢ wydane osobom ktore:

1) sa pracownikami urzedu;

2) nie zostaty skazane przez sad za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
3) posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych;

4) potwierdza pisemnie zapoznanie si¢ z dokumentacja, w szczegélnosci z instrukcja uzytkownika
systemu profil zaufany stanowigca zalgcznik Nr 2 do procedury oraz Instrukcja dla osoby
potwierdzajacej profil zaufany stanowigca zalacznik Nr 1 do procedury;

5) potrafig korzysta¢ z przegladarek internetowych.

3.1.3 Na podstawie upowaznienia, administrator lokalny ePUAP- informatyk, nadaje uprawnienia
do pracy w punkcie potwierdzajacym. Po otrzymaniu uprawnien pracownik punktu

potwierdzajacego realizuje zadania potwierdzania, przedfuzania i uniewazniania profilu zaufanego.

3.2 Okreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji

3.2.1. Zarzadzanie profilami zaufanymi wymaga tworzenia papierowej dokumentacji
w postaci wnioskéw sktadanych przez osoby fizyczne. Kazdemu wnioskowi nadawany jest
w komoérce merytorycznej potwierdzajacej profil zaufany unikalny znak sprawy.

Znak sprawy nadawany jest zgodnie z rzeczowym wykazem akt i przepisami obowiazujgcymi

w urzedzie, tj. Instrukeji kancelaryjne;.



3.2.2. Znak sprawy posiada nastepujaca strukture: USCS0O.1334.n.2019

gdzie:

USCSO - oznacza symbol komorki organizacyjnej,

1334 — oznacza symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt,

n —oznacza kolejny numer sprawy (numer wniosku),

2019 — cztery cyfry roku kalendarzowego.

3.2.3. Dokumentacje spraw zakonczonych w punkcie potwierdzajacym przekazuje si¢ do archiwum
zakladowego w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej okreslajgce]
organizacje i zakres dzialania archiwum zaktadowego oraz szczegétowe zasady i tryb postgpowania
z dokumentacjg w archiwum zaktadowym.

3.2.4. Dokumentacja spraw zakonczonych w punkcie potwierdzajacym bedzie przechowywana
w archiwum zakladowym mieszczacym si¢ w budynku urz¢du.

3.2.5. Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Cyfryzacji z dnia 10 wrze$nia 2018 r. w sprawie profilu
zaufanego i1 podpisu zaufanego dokumenty sg przechowywane przez okres 20 lat od chwili
potwierdzenia albo przedtuzenia waznosci profilu zaufanego lub odmowy jego potwierdzenia albo

przedtuzenia waznosci badz od dnia jego uniewaznienia.

3.3. Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajacego .
3.3.1. Punkt Potwierdzajacy jest zlokalizowany w USCSO, ktéry znajduje si¢ na I pigtrze budynku

urzedu, na stanowisku, ktore zostato czytelnie oznakowane w sposéb umozliwiajgcy jego latwe
odszukanie przez interesantow.

3.3.2.Dostep do Punktu Potwierdzajacego jest mozliwy w godzinach pracy urzedu.

3.4. Odpowiedzialno$é¢ za funkcjonowanie punktu potwierdzajacego.

3.4.1. Za prawidtowg realizacj¢ zadan zgodnie z procedurg — odpowiada komoérka USCSO.

3.4.2. Za prawidlowe funkcjonowanie punktu potwierdzajacego pod wzgledem informatycznymi
w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego sprawuje administrator lokalny — informatyk.

3.4.3.Nadzér nad bezpieczenstwem danych osobowych sprawuje Inspektor Ochrony Danych.

3.4.4. Nadz6r nad realizacjg zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

Zalaczniki do procedury:
1. Instrukcja dla osoby potwierdzajacej profil zaufany.
2.Instrukcja uzytkownika systemu profil zaufany






Zawadzkie, dnia 09.12.2019 1.

Kierownik USCSO

w miejscu

Uzasadnienie do zarzgdzenia w sprawie utworzenia i zasad dzialania Punktu Potwierdzajgcego
Profile Zaufane elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP) w Urzedzie
Miejskim w Zawadzkiem.

Po uzyskaniu zgody Ministra Cyfryzacji na petnienie przez Urzad Miejski w Zawadzkiem reprezentowany
przez Burmistrza funkcji punktu potwierdzajgcego profil zaufany ePuap na podstawie art. 20c ust. 3 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U.
z 2019 r., poz. 700, z pézn. zm.) w celu zapewnienia mieszkancom mozliwoéci potwierdzania profilu
zaufanego w swoim miejscu zamieszkania zasadnym jest podjecie zarzadzenia regulujgcego zasady
dziatania Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej
(ePUAP) w Urzedzie Migjskim w Zawadzkiem.
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