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1. Uzyte pojecia i skroty

1) ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej

2) administrator lokalny ePUAP — administrator zarzgdzajgcy kontem ePUAP podmiotu
publicznego;

3) identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy cigg znakoéw alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujgcych profil zaufany ePUAP;

4) identyfikator uzytkownika — identyfikator uzytkownika w rozumieniu przepiséw wydanych
na podstawie art. 19a ust. 3 ustawy;

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

6) minister — ministra wlasciwego do spraw informatyzac;ji;

7) osoba wnioskujgca — osobe fizyczng, posiadajgcg konto uzytkownika, wystepujgca z
wnioskiem o potwierdzenie, przediuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego
ePUAP;

8) potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP - proces weryfikacji zgodnosci danych
zawartych w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, potaczony z nadaniem
uprawnien wynikajgcych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

9) profil uzytkownika — dane opisujgce osobe fizyczng posiadajgcg konto na ePUAP;

10) Profil Zaufany — dane opisujgce osobe fizyczng posiadajgcg konto na ePUAP, ktoére
zostaty potwierdzone przez punkt potwierdzajgcy w sposob opisany niniejszg procedurg -
osoba posiadajgca potwierdzony i wazy profil zaufany ma mozliwos¢ podpisywania
dokumentéw elektronicznych, kidére sg uznawane przez podmioty publiczne tak jakby
byly podpisane bezpiecznym kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

11) punkt potwierdzajgcy — konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda lub ZUS, albo
organ wiadzy publicznej, ktéry uzyskat zgode ministra wtasciwego ds. informatyzaciji,
dokonujgcy potwierdzen profilu zaufanego — petni role zaufanej strony trzeciej;

12) rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca
2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedituzania waznosci, wykorzystania
i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(Dz. U. 2014r. poz.778);

13) ustawa — Ustawa z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnoSci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne ( Dz. U. z 2014r., poz. 1114)

Uzyte skroéty oznaczaja:

1. ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;
2. PZ — Profil Zaufany;

3. PP — Punkt Potwierdzajgcy.
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2. Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowia:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych
zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r., poz. 1114);

2. Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu 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, przediuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu
zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz.778).

3. Informacje charakteryzujgce dziatanie Punktu Potwierdzajgcego
Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Miejskim w Radtowie.

3.1 Stosowanie zasad dotyczacych bezpieczenstwa informaciji.

Po uzyskaniu zgody ministra wlasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu
Potwierdzajgcego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Miejskim w Radtowie, Burmistrz
Radtowa na wniosek kierujgcego komérkg organizacyjng odpowiedzialng za dziatanie
Punktu Potwierdzajgcego, wyznacza pracownikéw upowaznionych do obstugi wnioskow w
zakresie profili zaufanych ePUAP.

Upowaznienie moze zosta¢ wydane osobom ktore:

e sg pracownikami Urzedu Miejskiego w Radtowie,

e nie zostaly skazane przez sgd za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,

e posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie
niezbednym do pracy w Punkcie Potwierdzajgcym,

e potwierdzg pisemnie zapoznanie sie¢ z przepisami okreslajgcymi zasady postepowania w
zakresie obstugi wnioskéw dotyczacych profili zaufanych, tj. — Rozporzgdzenia Ministra
Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania,
przedtuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej
platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. 2014r. poz.778) oraz niniejszej
Procedury,

e spetniajg pozostate wymagania kompetencyjne oséb uprawnionych do pracy w Punkcie
Potwierdzajgcym, tj. umiejetno$¢ pracy z przegladarka internetowg, znajomos$¢ obstugi
systemu ePUAP, znajomos¢ procedur zwigzanych ze sprawdzaniem tozsamosci osoby
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wnioskujgcej, znajomos¢ zasad zwigzanych z obstugg wnioskéw w zakresie profili
zaufanych ePUAP, znajomos$¢ innych procedur obowigzujgcych w Urzedzie Miejskim w
Radtowie, w tym w szczegdlnosci Polityki Bezpieczenstwa Informacji i Ochrony Danych
Osobowych i Instrukcji Zarzadzania Systemami Informatycznymi. Szkolenia w tym
zakresie dokona administrator lokalny ePUAP.

Rejestr wydanych upowaznien prowadzony jest w Referacie Administracji i Spraw
Obywatelskich.

Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia do
pracy w Punkcie Potwierdzania. Sposdb nadawania uprawnien na platformie ePUAP
okreslony zostat w Procedurze nadawania uprawnien do potwierdzania profili zaufanych
ePUAP.

Po otrzymaniu uprawnien pracownik Punktu Potwierdzajgcego realizuje zadania
potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP, ktore
zostaly opisane w Procedurze zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP.

3.2 Okreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji

Zarzagdzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji w
postaci wnioskow skfadanych przez osoby fizyczne, kazdemu wnioskowi nadawany jest w
komorce organizacyjnej potwierdzajgcej profil zaufany unikalny znak sprawy.

Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi
obowigzujgcymi w podmiocie potwierdzajgcym profil zaufany tj. Rozporzadzeniu 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 (Dz. U. z 2011r., Nr 14, poz. 67) w mysl ktérych nie ma mozliwosci
wprowadzenia zmian w wykazie akt.
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Dla dokumentacji zwigzanej z obstugg wnioskow w zakresie potwierdzania, przedtuzania
waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP sprawy umieszcza sie w
klasie o symbolu 077 - Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw, podpisy
elektroniczne, a teczce nadaje sie tytut: "Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow,
podpisy elektroniczne - potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP".

Znak sprawy posiada nastepujgcy strukture: BOK.077.p.n.RRRR
gdzie:

BOK — symbol komorki organizacyjnej — Biuro Obstugi Klientow
077 — pozycja z Jednolitego Wykazu Akt,

p — kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw dla pozycji 077, ktéra to sprawa
stanowi podteczke,

n — kolejny numer sprawy w ramach podteczki — numer wniosku
RRRR — cztery cyfry roku kalendarzowego w ktérym sprawa sie rozpoczeta..

Za wiasciwe przechowywanie dokumentacji papierowej zwigzanej z obstugg wnioskow w
zakresie profili zaufanych ePUAP odpowiada Referat Biuro Obstugi Klientéw Urzedu
Miejskiego w Radtowie.

Dokumentacje spraw zakonczonych w Punkcie Potwierdzajgcym przekazuje sie do
archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Radtowie w trybie i na warunkach okreslonych
w Instrukcji archiwalnej okresSlajgcej organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego
oraz szczegotowe zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w archiwum zaktadowym -
zatgcznik nr 6 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

Zgodnie z art. 33 do 35 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2011r. Nr 123, poz. 698 z p6zn.zm.) w Urzedzie Miejskim w Radtowie
dokumentacje spraw zakonczonych w Punkcie Potwierdzajgcym bedzie sie przechowywac w
archiwum zaktadowym mieszczgcym sie w budynku Urzedu.

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

W Urzedzie Miejskim w Radtowie zostat ustalony system tradycyjny jako podstawowy
sposdb dokumentowania przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw z mozliwoscig
korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentéw
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zgodnie z Zarzadzeniem nr 40a.2013 Burmistrza Radlowa z dnia 18 marca 2013 r. w
sprawie wprowadzenia elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie Miejskim w
Radtowie

3.3. Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajgcego
Punkt Potwierdzajacy znajduje sie w Biurze Obstugi Klienta — parter budynku Urzedu — 33-
130 Radtow, ul. Kolejowa 7 pok. nr 2

Stanowisko potwierdzania Profilu Zaufanego zostato oznaczone w sposéb zapewniajgcy
jego tatwe odszukanie przez klientow.

Punkt Potwierdzania Profili Zaufanych ePUAP czynny jest od poniedziatku do pigtku w
godzinach pracy Urzedu Miejskiego w Radtowie (w pon. od godz. 07:30 do 17:00, od wt. do
czwartku od 7.30 do 15.30, a w pigtek od 07.30 do 14.00)

3.4. Odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie Punktu Potwierdzajgcego
Bezposredni nadzor nad poprawng, zgodng z niniejszg procedurg dziatalnoscig Punktu
Potwierdzajgcego peini Sekretarz Gminy Radtow.

Odpowiedzialnos¢ za utworzenie warunkéw niezbednych do potwierdzania profili zaufanych
ponosi:

e Sekretarz Gminy w zakresie wyposazenia stanowiska do potwierdzania profili zaufanych
w niezbedny sprzet komputerowy, materiaty biurowe, meble oraz w zakresie
prawidtowego oznakowania Punktu Potwierdzajgcego zgodnie z Wytycznymi oznaczania
budynkow i stanowisk (stylebook)

e Informatyk Urzedu Miejskiego w Radtowie w zakresie zapewnienia niezbednego
przeszkolenia os6b dokonujgcych potwierdzen profilu zaufanego z systemu ePUAP na
poziomie zarzgdzania profilami zaufanymi

e Informatyk Urzedu Miejskiego w Radtowie w zakresie zapewnienia odpowiednich
warunkdéw zwigzanych z dostepem do Internetu



