ZARZADZENIE NR £X)50. /2. 2094
BURMISTRZA GMINY I MIASTA NOWE MIASTECZKO

z dnia 18 lutego 2021 r.

W sprawie utworzenia i zasad dzialania punktu potwierdzajgcego profile zaufane

nastepuje:

§ 1. Tworzy sie w Urzgdzie Miejskim w Nowym Miasteczku punkt potwierdzajacy profile zaufane, zwany
dalej punktem potwierdzajacym.

§ 2. Urzad Miejski w Nowym Miasteczku, ktéry jest punktem potwierdzajgcym wykonuje swoje zadania
zgodnie z instrukcjami zamieszczonymi na stronie gléwnej profilu zaufanego oraz zgodnie z Procedurg dzialania
punktu potwierdzajacego profile zaufane, ktéra stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia,

§ 3. 1. Do obstugi punktu potwierdzajacego wyznacza si¢ sekretariat Urzgdu Miejskiego.

2. Do petnienia rolj Administratora Lokalnego ePUAP Wyznacza si¢ osob¢ na stanowisku ds. informatyki
1 obshugi biura rady.

3. Do koordynowania I monitorowania zadan realizowanych w punkcie potwierdzajagcym wyznacza si¢
Sekretarza Gminy i Miasta Nowe Miasteczko.

§ 4. Pracownicy wyznaczeni do obstugi punktu potwierdzajacego odpowiadajg pod wzgledem merytorycznym
1 formalnym za zalatwianie Spraw  z zakresu potwierdzania, przediuzania waznosci i uniewazniania profilu
zaufanego.
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Zalaeznik do zarzadzenia nr.o.a 6_\) A s w 1

Burmistrza Gminy i Miasta Nowe Miasteczko

z dnia /{! 0{ : waz/t ......... I:

Procedura dzialania
punktu potwierdzajacego
profile zaufane
W Urze¢dzie Miejskim w N owym Miasteczku

Spis tresci
1. Uzyte pojecia i skréty.
2. Podstawa prawna,
3. Informacje charakteryzujace dziatanie punktu potwierdzajacego w Urzedzie Miejskim w Nowym
Miasteczku.
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. Odpowiedzialnosé za funkcjonowanie punktu potwierdzajacego.

1. Uzyte pojecia i skroty
Uzyte pojecia oznaczajg:

1) ePUAP - elektroniczna platforma ushug administracji publicznej, w rozumieniu art. 3 pkt 13
ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne;

2) administrator lokalny ePUAP - administrator zarzgdzajacy kontem ePUAP podmiotu
posiadajacego uprawnienia punktu potwierdzajacego profile zaufane;

3) identyfikator profilu  zaufanego - unikatowy cigg  znakéw alfanumerycznych
Jednoznacznie identyfikujacych profil zaufany;

4) identyfikator uzytkownika — unikatowy cigg znakéw alfanumerycznych jednoznacznie
identyfikujgcych uzytkownika systemu, w ktérym wydawany jest profil zaufany;

5) konto profilu zaufanego — konto osoby fizycznej, zalozone w systemie, w ktérym

wydawany jest profil zaufany, umozliwiajace wnioskowanie 0 potwierdzenie profilu



zaufanego, uzywanie profilu  zaufanego, przedtuzanie waznogci profilu  zaufanego i
uniewaznianie profily zaufanego, a takze zmiang czynnikow uwierzytelniania;

6) minister - minister wilasciwy do spraw informatyzacji;

7) osoba whnioskujgca - osoba fizyczna wystepujaca z wnioskiem o potwierdzenie profilu
zaufanego;

8) potwierdzenie profilu zaufanego — proces weryfikacji zgodnosci danych zawartych we
wniosku osoby wnioskujacej ze stanem faktycznym, polaczony z przyznaniem uprawnienia
podpisu w postaci profilu zaufany;

9) profil zaufany - $rodek identyfikacji elektronicznej zawierajgcy  zestaw danych
identyfikujacych i opisujacych osobe fizyczng, ktéra posiada petng albo ograniczong
zdoInos¢ do czynnosci prawnych, ktory zostat wydany w sposéb, o ktérym mowa w art. 20¢
albo art. 20ca; ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne.

10) punkt potwierdzajacy - konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda lub Zaklad
Ubezpieczen Spolecznych, albo organ wladzy publicznej, ktéry uzyskat zgode ministra
wlasciwego ds. informatyzacji, dokonujacy potwierdzen profilu zaufanego - pekni role
zaufanej strony trzeciej,

11) rozporzadzenie - Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 29 czerwea 2020 I., W sprawie
profilu zaufanego i podpisu zaufanego (Dz. U. poz. 1194).

12) ustawa - Ustawa z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw

realizujacych zadania publiczne (4. Dz. U. 22020 r., poz. 346 ze zm.).

Uzyte skroty oznaczaja:

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

3. PP - Punkt Potwierdzajacy.

2. Podstawa prawna
Podstawe prawna stanowig:
1) Ustawa z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (tj. Dz. U. z 2020 I., poz. 346 ze zm.).
2) Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 29 czerwea 2020 r. W sprawie profilu zaufanego

1 podpisu zaufanego (Dz. U. poz. 1194).



3. Informacje charakteryzujace dzialanie punktu potwierdzajacego w Urzedzie

Miejskim w Nowym Miasteczku.

3.1. Stosowanie zasad dotyczacych bezpieczenstwa informacji.

Po uzyskaniu zgody ministra wilasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie punktu
potwierdzajacego w Urzedzie Miejskim w Nowym Miasteczku, Burmistrz wyznacza pracownikow

upowaznionych do obshugi wnioskow w zakresie profili zaufanych.

Upowaznienie moze zostaé wydane osobom, ktére:

— Sg pracownikami Urzedu Miejskiego w Nowym Miasteczku,

— nie zostaly skazane za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

— posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym
do pracy w punkcie potwierdzajgcym,

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

— potrafia korzystac¢ z przegladarek internetowych.

Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia do pracy w
punkcie potwierdzajacym. Po otrzymaniu uprawnief pracownik punktu potwierdzajacego realizuje

zadania potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego.
3.2.  OkreSlenie sposobu porzgdkowania i oznaczania dokumentacji.

Zarzadzanie profilami zaufanymi wymaga tworzenia papierowej dokumentacji w postaci wnioskéw
skladanych przez osoby fizyczne, kazdemu wnioskodawey nadawany jest w komorce

organizacyjnej potwierdzajacej profil zaufany, unikalny znak sprawy.

Znak sprawy nadawany Jjest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi tj.
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, Jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. 22011 Nr 14, poz. 67).



Dla dokumentacji zwiazanej z obstuga wnioskéw w zakresie potwierdzania, przedtuzania waznosci,
wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego Sprawy umieszcza si¢ w klasie o symbolu 077 -
Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw, podpisy elektroniczne, a teczce nadaje sie tytut:

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

zaufanego".

Znak sprawy posiada nastepujacg strukture: RO.077.2.2020. KN gdzie:

RO - to oznaczenie komérki organizacyjnej

077 - to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt (JRWA),

2 - to kolejny numer sprawy,

2020 - to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

KN ~ to inicjaly pracownika nadajgcego znak sprawy.

Dokumentacje spraw zakoficzonych w punkcie potwierdzajagcym przekazuje si¢ do archiwum
zakladowego w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukcji - archiwalnej okreslajgcej
organizacje i zakres dziatania archiwum zakiadowego oraz szczegétowe zasady i tryb postepowania
z dokumentacja w archiwum zakladowym. Dokumentacje spraw zakonczonych w punkcie
potwierdzajacym bedzie sie przechowywac w archiwum zaktadowym mieszczacym si¢ w budynku

Urzedu. Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie profilu zaufanego i podpisu zaufanego obowiazek

przechowywania dokumentéw trwa przez okres 20 lat od chwili potwierdzenia albo przedhuzenia
waznosci profilu zaufanego lub odmowy jego potwierdzenia albo przedtuzenia waznosci badz od

dnia jego uniewaznienia.

3.3. Lokalizacja i czas pracy punktu potwierdzajgcego.

Punkt potwierdzajacy znajduje sie w sekretariacie Urzgdu Miejskiego, ktory znajduje si¢ na
pierwszym pigtrze. Stanowisko punktu potwierdzajacego zostalo oznaczone w sposdb zapewniajacy
jego latwe odszukanie przez klientow.

Dostep do punktu potwierdzajacego jest mozliwy w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w
Nowym Miasteczku.

3.4. Odpowiedzialno$é za funkcjonowanie punktu potwierdzajacego.

W zwiazku z uruchomieniem punktu potwierdzajacego profile zaufane Sekretarz Gminy i Miasta

pelni bezposredni nadzér nad poprawna praca pracownikow dokonujacych potwierdzen profilu



zaufanego a takze odpowiada za utworzenie warunkéw niezbednych do poswiadczania profili
zaufanych (wyposazenie stanowiska w niezbedne materialy biurowe).

Osoba na stanowisku informatykji i obstugi biura rady jest odpowiedzialny za utworzenie warunkow
niezbednych do poswiadczania profili w zakresie zapewnienia niezbednego przeszkolenia 0s0b
dokonujacych potwierdzen profilu zaufanego z systemu ePUAP na poziomie zarzadzania profilami

zaufanymi oraz za zapewnienie odpowiednich warunkéw zwigzanych z dostepem do internetu.



