Zarzadzenie Nr 0050.13.2018
Wojta Gminy Czernica z dnia 30 stycznia 2018 r.
W sprawie utworzenia i zasad dzialania punktu potwierdzajacego profile zaufane
elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP)

w Urzg¢dzie Gminy Czernica

Na podstawie art. 20c wust. 3 pkt 1 wustawy z dnia 17 lutego 2005r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2017, poz.
570) oraz Rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie profilu
zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz.U. z 2016, poz. 1633)
i rozporzgdzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 5 paZdziernika 2016 r. w sprawie szczegélowych
warunkow organizacyjnych i technicznych, ktére powinien spetnia¢ system teleinformatyczny
shuzacy do uwierzytelniania uzytkownikéw (Dz. U. z 2016, poz. 1627).

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Tworzy si¢ w Urzedzie Gminy Czemica punkt potwierdzajacy profile zaufane elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), zwany dalej punktem potwierdzajacym.

§2.
Urzad Gminy Czernica, ktéry jest punktem potwierdzajgcym profile zaufane wykonuje swoje zadania
zgodnie z instrukcjami zamieszczonymi na stronie gléwnej profilu zaufanego oraz zgodnie z
Procedurg dziatania punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP, ktdra stanowi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§3.
1. Do obstugi punktu potwierdzajgcego wyznacza si¢ Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
2. Do pehienia roli Administratora Lokalnego ePUAP wyznaczam pracownika Urzedu Gminy
Czernica, wlasciwego w sprawach informatyki.
3. Do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych w punkcie potwierdzajacym,

wyznaczam Sekretarza Gminy Czernica.

§4.
Pracownicy wyznaczeni do obstugi punktu potwierdzajacego odpowiadajag pod wzgledem

merytorycznym i formalnym za zalatwianie spraw z zakresu potwierdzania, przedtuzania waznosci i

uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Czernica.



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 0050.13.2018
Wajta Gminy Czernica

z dnia 30 stycznia 2018 r.

Procedura dziatania
Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane ePUAP
w Urzedzie Gminy Czernica

Spis tresci
1. Uzyte pojecia i skroty.
2. Podstawa prawna.
3. Informacje charakteryzujace dziatanie Punktu Potwierdzajacego w Urzedzie Gminy Czernica
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 Potwierdzajgcego.

1. Uzyte pojecia i skroty.
Uzyte pojecia oznaczaja:
1) ePUAP - elektroniczna Platforma Uslug Administracji Publiczne;j,
2) administrator lokalny ePUAP - administrator zarzadzajgcy kontem ePUAP podmiotu
posiadajacego uprawnienia punktu potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP,
3) identyfikator profilu zaufanego ePUAP - unikatowy cigg znakéw alfanumerycznych
Jjednoznacznie identyfikujgcych profil zaufany ePUAP,
4) identyfikator uzytkownika - identyfikator uzytkownika w rozumieniu przepiséw wydanych
na podstawie art. 19a ust. 3 ustawy,
5) konto uzytkownika - konto uzytkownika ePUAP wraz z zasobami przyporzadkowanymi
uzytkownikowi,
6) minister - minister wlasciwy do spraw informatyzacji,
7) osoba wnioskujaca - osoba fizyczna posiadajaca konto uzytkownika, wystepujaca
z wnioskiem o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego

cPUAP,



za dzialanie punktu potwierdzajacego, wyznacza pracownikéw upowaznionych do obshugi wnioskéw

w zakresie profili zaufanych ePUAP.

Upowaznienie moze zostaé wydane osobom, ktére:

1) sa pracownikami urzg¢du,

2) nie zostaly skazane za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

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

4) potwierdza pisemnie zapoznanie si¢ z dokumentacja, w szczegélnosci z procedurg nadawania
uprawnien obstugi punktéw potwierdzania profilu zaufanego oraz Instrukcjg dla osoby
potwierdzajacej profil zaufany, umieszczonej na stronie internetowej profilu zaufanego,

5) spelniaja pozostale wymagania kompetencyjne oséb uprawnionych do pracy w punkcie
potwierdzajacym, tj. umiejetnosé pracy z przegladarka internetows, znajomos$é obstugi
systemu ePUAP, umiejetnos¢ pracy z aplikacjami dostepnymi przez przegladarke internetows
m.in. CEIDG, ZRODLO, znajomos$é procedur zwiagzanych ze sprawdzaniem tozsamosci
osoby wnioskujgcej, znajomos¢ zasad zwigzanych z obstugg wnioskéw w zakresie profili

zaufanych ePUAP.

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

zadania potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.

3.2.  Okreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji.
Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji w postaci
wnioskéw sktadanych przez osoby fizyczne. Kazdemu wnioskodawcy nadawany jest w komorce

organizacyjnej potwierdzajgcej 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 dzialania archiwow

zakladowych (Dz.U. z 2011 Nr 14, poz. 67).

Dla dokumentacji zwigzanej z obstuga wnioskdw w zakresie potwierdzania, przedluzania waznosci,
wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP, sprawy umieszcza si¢ w klasie o symbolu

077 - Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow, podpisy elektroniczne, a teczce nadaje sie

tytul:



1) Sekretarz Gminy Czernica w zakresie wyposazenia stanowiska w niezbedne materiaty
biurowe, meble i niezbedny sprzgt komputerowy oraz w zakresie prawidtowego oznakowania
punktu potwierdzajacego,

2) pracownik urzgdu wiasciwy w sprawach informatyki w zakresie:

a) zapewnienia wsparcia technicznego os6b dokonujacych potwierdzen profilu zaufanego z
systemu ePUAP na poziomie zarzgdzania profilami zaufanymi,

b) zapewnienia odpowiednich warunkéw zwigzanych z dostepem do Internetu.




