ZARZADZENIE NR .. 00 1 401D,
PREZYDENTA MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
z dnia 06 lutego 2013 r.

w sprawie organizacji i zasad dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 z pdéin zm.), art. 3 punkt 14, 15, art. 20a i 20b ustawy z 17 lutego 2005 o
informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne, w zwigzku z § 4 ust. 1
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27 kwietnia 2011 r. w sprawie
zasad potwierdzania, przedifuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2011 r. Nr 93, poz. 547) oraz § 5 ust.
2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 21 kwietnia 2011 r. w sprawie
szczegétowych warunkéw organizacyjnych i technicznych, ktére powinien spetniaé system
teleinformatyczny stuzacy do identyfikacji uzytkownikéw (Dz. U. z 2011 r. Nr 93, poz. 545),

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
1. Tworzy sie w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane
elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

2. Pracownicy Punktu Potwierdzajgcego realizuja zadania zwigzane =z potwierdzaniem,
przedtuzaniem waznosci oraz uniewaznianiem Profilu Zaufanego.

3. Sposéb organizacji i zasady dziatania Punktu Potwierdzajacego okreéla ,Procedura dziatania
Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”,
stanowigca Zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Do obstugi Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP, a takze do monitorowania zadan

tam realizowanych wyznacza sie Biuro Obstugi Mieszkafcéw i Nadzoru Organizacyjnego.

2. Koordynowanie dziatan Punktu Potwierdzajacego powierza sie Dyrektorowi BOMINO.

§3
Zabezpieczenie techniczne dziatania tgcznosci internetowej w Punkcie Potwierdzajgcym Profile
Zaufane nalezy do zadari Referatu Informatyki, w ramach ktérego dziata Administrator lokalny
ePUAP.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 66/d~.plb

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia% lutego 2013 r.

Procedura dziatania Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane ePUAP w
Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
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Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowia:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne (Dz. U. z 2005 r. Nr 64, poz. 565, z péin. zm.);

2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgcji
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. Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27 kwietnia 2011 r. w
sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu
zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2011 r. Nr 93, poz.
547).
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1. Informacje charakteryzujgce dziatanie Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP

w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

1.1. Polityka zarzadzania bezpieczeAstwem informacji

1. Pracownicy Punktu Potwierdzajgcego realizujg swoje zdania na podstawie upowaznienia

udzielanego przez Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

2. Upowazinienie moze zosta¢ wydane osobom ktore:

2.1,
2.2.

2.3.
2.4,

2.5.

2.6.
2.7.

2.8.
2.9.

sg pracownikami Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,

nie zostaty skazane przez sad za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,

posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

potwierdzg zapoznanie sie z przepisami okreslajgcymi zasady postepowania w zakresie
obstugi wnioskéw dotyczacych profili zaufanych, tj. rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 27 kwietnia 2011 r. w sprawie zasad potwierdzania,
przedtuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej
platformy ustug administracji publicznej (Dz.U. z 2011 r. Nr 93, poz. 547) oraz niniejszej
Procedury,

spetniajg pozostate wymagania kompetencyjne oséb uprawnionych do pracy w Punkcie
Potwierdzajacym okresélone w ppkt. 1.4 Procedury.

posiadajg umiejetnos¢ pracy z przegladarkg internetowg oraz sprzetem drukujgcym,
posiadajg znajomos¢ obstugi systemu ePUAP, jego zatozert i mozliwosci, znajomosc
procedur zwigzanych ze sprawdzaniem tozsamosci osoby wnioskujacej,

posiadajg znajomos¢ zasad zwigzanych z obstugg wnioskow w zakresie profili zaufanych,
posiadajg znajomosé innych procedur obowigzujgcych w Urzedzie Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego, w szczegdlnosci Polityki Bezpieczenstwa.

3. Rejestr wydanych upowaznien prowadzony jest przez BOMINO.

4. Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia do pracy
w Punkcie Potwierdzania. Sposéb nadawania uprawnient na platformie ePUAP okreslony zostat w

ppkt 1.5 niniejszej Procedury.

1.2. Okreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji w postaci

wnioskow sktadanych przez osoby fizyczne, kaidemu wnioskowi nadawany jest w komorce
organizacyjnej potwierdzajacej profil zaufany unikalny znak sprawy. Znak sprawy nadawany jest
zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi obowiazujgcymi w podmiocie potwierdzajgcym
profil zaufany tj. zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w

sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwédw zaktadowych, w mysl ktérych nie ma mozliwosci

wprowadzenia zmian w wykazie akt.

Znak sprawy posiada nastepujaca strukture:

DBM.5321.n.2013

gdzie:
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DBM - symbol komorki organizacyjnej,

5321 - pozycja wykazu akt (poswiadczenie whasnorecznosci podpisu),
n — kolejny numer sprawy w ramach wydzielenia

(podteczki} — numer wniosku,

2013 - cztery cyfry roku kalendarzowego.

1.3. Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajacego

W Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane ePUAP jest
zlokalizowany w Biurze Obstugi Mieszkaricdw na stanowisku, ktére zostato czytelnie oznakowane w
sposdb umoiliwiajgcy jego tatwe odszukanie przez interesantdw. Punkt Potwierdzajgcy Profile
Zaufane ePUAP czynny jest w godzinach urzedowania jednostki.

1.4. Wymagania wobec os6b do pracy w Punkcie Potwierdzajgcym

Pracownicy obstugujgcy Punkt Potwierdzajgcy muszg posiada¢ wazne upowaznienie opisane w ppkt
1.1. niniejszej procedury.

Osoba wyznaczona do obstugi wnioskow w zakresie profili zaufanych musi spetnia¢ nastepujace
wymagania:

1. brak prawomocnego wyroku sadu skazujacego osobe za umysine przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
2. posiadanie waznego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

1.5. Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania Profili Zaufanych

W tej procedurze opisane zostaly zasady nadawania -przez administratora lokalnego ePUAP -
wyznaczonego pracownika Referatu Informatyki — uprawnienn osobie realizujgcej potwierdzanie,

przedtuzanie i uniewaznianie profili zaufanych ePUAP.

-

Aby pracownik obstugujacy Punkt Potwierdzajgcy mogt zarzadza¢ w systemie ePUAP  Profilami
Zaufanymi oséb wnioskujgcych o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie Profilu
Zaufanego musi posiadac:

A. Zatozone konto w systemie ePUAP;
B. Przypisanie do konta podmiotu publicznego;
C. Role osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi;

D. Profil Zaufany lub bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego
certyfikatu.
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Ad. A. Pracownik obstugujgcy Punkt Potwierdzajacy musi osobiscie zatozy¢ sobie konto na ePUAP.

Ad. B. Administrator lokalny przypisuje pracownika do Urzedu Miasta zgodnie z instrukcjami
elektronicznej Platformy Ustug Administracji Pubiicznej. W systemie ePUAP do tego celu stuzy
konsola zarzadzania uzytkownikami i uprawnieniami — Draco Console.

Ad. C. Administrator lokalny nadaje pracownikowi obstugujgcemu Punkt Potwierdzajgcy role
(uprawnienia) osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi. W systemie ePUAP nadawanie roli
pracownikowi Urzedu realizuje si¢ z poziomu konsoli zarzadzania uzytkownikami i uprawnieniami —
Draco Console, a rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi nazwana jest
,ZP_osoba_potwierdzajgca”.

Ad. D. Pracownik obstugujgcy Punkt Potwierdzajagcy musi posiada¢ wiasny Profil Zaufany lub
bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. Podpisanie
elektroniczne w systemie ePUAP moze sie odby¢ przy uzyciu podpisu potwierdzanego profilem
zaufanym ePUAP lub za pomocg bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy
pomocy kwalifikowanego certyfikatu.
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2. Potwierdzanie Profilu Zaufanego

Realizacja zadania ,Potwierdzanie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania nastepujacych
podstawowych czynnosci:

e Stwierdzenia tozsamosci osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzajacym, a whnioskujacej o
potwierdzenie Profilu Zaufanego;

* W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez tg osobe wniosku w
postaci papierowej nastepuje potwierdzenie Profilu Zaufanego.

Opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu procesu potwierdzania
profilu zaufanego (2.1).
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3. Przedtuzanie waznosci Profily Zaufanego

Realizacja zadania ,Przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego” wymaga wykonania nastepujacych
podstawowych czynnosci:

® Stwierdzenia tozsamosci osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzajgcym, a wnioskujgcej o
przedtuzenie waznoéci Profilu Zaufanego;

* W przypadku zgodnosci tozsamodci i odrecznym podpisaniu przez osobe wniosku w postaci
papierowej nastepuje przediuzenie wainos’ci‘Profilu Zaufanego.

Opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu procesu przedtuzania
waznosci profilu zaufanego (3.1).
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4. Uniewaznianie Profilu Zaufanego

Realizacja zadania ,Uniewaznianie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania nastepujacych
podstawowych czynnosci:

e Stwierdzenia tozsamosci osoby zgtaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujgcej o
uniewaznienie posiadania Profilu Zaufanego;

e W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez te osobe wniosku w
postaci papierowej nastepuje uniewaznienie Profilu Zaufanego.

Opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomocg schematu procesu uniewazniania profilu
zaufanego (4.1).
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| UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO
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