
zARzĄDzENlE NR .60../ ..łB.,!p.
PREZYDENTA M IASTA PIOTRKOWA TRYBU NALS KI EGO

z dnia ..Y.P.... lutego 2OL3 r.

w sprawie organizacji i zasad działania Punktu Potwierdzajacego ProfiIe Zaufane eIektronicznej

P|atformy Us|ug Administracji Publicznej (ePUAP) w Urzędzie Miasta Piotrkowa Trybuna|skiego

Na podstawie art.  33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r'  o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr

L42, poz. 1591' z poźn zm.), art. 3 punkt 1.4, 1'5, art. 20a i 20b ustawy z L7 |utego 2005 o

Informatyzacj i  działaIności podmiotów reaIizujqcych zadania pub|iczne, w zwiqzku z 9 4 ust. 1

rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnętrznych iAdministracj i  z dnia 27 kwietnia 201'1'  r '  w sprawie

zasad potw ierdzan ia ,  p rzedłuzan ia  wazności ,  wykorzys tan ia  iun ieważnian ia  pro f i Iu  zaufanego

e|ekt ron iczne j  p|a t fo rmy usług admin i s t rac j i  pub| i czne j  (Dz .  U .  z201 '1 '  r .  Nr93,  poz .547)  oraz  5  5  us t .

2 rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnętrznych iAdministracj iz dnia 21 kwietnia 201'1'  r .  w sprawie

szczegółowych warunków organizacyjnych i  technicznych, które powinien spetniac system

te|einformatyczny służqcy do identyf ikacj i  użytkowników (Dz. U. z2o1t r.  Nr 93, poz. 545),

zarzqdza się, co następuje:

s1
Tworzy s ię w Urzędzie Miasta Piotrkowa Trybuna|skiego Punkt Potwierdzajqcy Prof i|e Zaufane
elektronicznej Platformy Ustug Administracj i  Publ icznej (ePUAP).

Pracownicy Punktu PotwierdzajQcego reaIizujq zadania zwiqzane z potwierdzaniem,
przedłuza niem ważności oraz unieważnianiem Prof i  lu Za ufa nego'

3. Sposób organizacj i  i  zasady dziatania Punktu Potwierdzajqcego okreś|a ,,Proceduro dziołania
Punktu Potwierdzojqcego Profile Zoufane ePlJAP w I')rzędzie Miosto Piotrkowo Trybunalskiego,,,
sta n owiq ca Za|qcznik d o n i n iej sze go Zar zqdze ni a,

s2
1.. Do obsługi Punktu Potwierdzajqcego Prof i|e Zaufane ePUAP, a także do monitorowania zadań

tam reaIizowanych wyznacza się Biuro obstugi Mieszkańców i Nadzoru organizacyjnego'
2. Koordynowanie działań Punktu Potwierdzajacego powierza s ię Dyrektorowi BoMiNo.

53
Zabezpieczenie techniczne działania łqczności internetowej w Punkcie Potwierdzajqcym Prof iIe
Zaufane na|eży do zadań Referatu Informatyki,  w ramach którego działa Administrator |okaIny
ePUAP.

5ą
Zarzqdzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

1 .

2 .



Procedura  dz iałan ia  Punktu  Potw ierdza jqcego Pro f i |e  Zaufane ePUAP w Urzędz ie  M ias ta  P io t rkowa TrybunaIsk iego

Za|ącznik do Zarzqdzenia Nr Ght .AP.!b

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dniaQp lutego 2Ot3 r.

Procedura działania Punktu PotwierdzajQcego Profile Zaufane ePUAP w

Urzędzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
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Procedura  dz iałan ia  Punktu  Potw ierdza|qcego Pro f i |e  Zaufane ePuAP w Urzędz ie  M ias ta  P io t rkowa Trybuna lsk iego

Podstawa prawna

Podstawę praWnq stanoWiq:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacj i  działaIności podmiotów rea|izujqcych zadania
pubIiczne (Dz. U. z2oo5 r '  Nr 64, poz. 565, z poźn. zm.);

z. Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 201.L r.  w sprawie instrukcj i

kanceIaryjnej, jednoIitych rzeczowych wykazóW akt oraz instrukcj i  w sprawie organizacj i  i

zakresu dziatania archiwów zaktadowych (Dz' U. z2o1',J '  r .  Nr 14, poz.67);

3. Rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i  Administracj i  z dnia 27 kwietnia 2o7I r.  W

sprawie zasad potwierdzania, przedłużania ważności, wykorzystania i  unieważniania prof iIu

zaufanego elektronicznej platformy ustug administracj i  publ icznej (Dz. U. z 20t1. r.  Nr 93, poz.

s47).



Procedura  dz iałan ia  Punktu  Potw ierdza jqcego Pro f i l e  Zaufane ePUAP w Urzędz ie  M ias ta  P io t rkowa TrybunaIsk iego

1. lnformacje charakteryzujqce działanie Punktu Potwierdzajqcego Profi|e Zaufane ePUAP

w Urzędzie Miasta Piotrkowa Trybuna!skiego.

1.1. Polityka zarzqdzania bezpieczeństwem informacji

1. Pracownicy Punktu Potwierdzajqcego reaIizujq swoje zdania na podstaWie upoważnienia

udzielanego przez Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

z '  Upoważnienie może zostać wydane osobom które:

2'1'  sq pracownikami Urzędu Miasta Piotrkowa Trybuna|skiego,

2.f.  nie zostaĘ skazane przez sqd za umyś|ne przestępstwo |ub umyś|ne przestępstwo

skarbowe,

2'3. posiadajq wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,
2.4. potwierdzq zapoznanie s ię z przepisami okreś|ajqcymi zasady postępowania w zakresie

obstugi wniosków dotyczqcych prof iI i  zaufanych, t j .  rozporzqdzenia Ministra Spraw

Wewnętrznych i  Administracj i  z dnia 27 kwietnia 2o.J.1. r.  w sprawie zasad potwierdzania,

przedłuzania ważności, wykorzystania i  unieważniania prof i|u zaufanego e|ektronicznej
p|atformy usług administracj i  pub|icznej (Dz.U. z 201'1'  r '  Nr 93, poz. 547) oraz niniejszej
Proced ury,

2.5. spełniajq pozostałe wymagania kompetencyjne osób uprawnionych do pracy w Punkcie

Potwierdzajqcym okreś|one W ppkt. 1.4 Procedury.

2.6. posiadajq umiejętność pracy z przeg|qdarkq internetowq oraZ sprzętem drukujqcym,

2.7. posiadajq znajomość obsługi systemu ePUAP, jego zatożeń i  moż|iwości, znajomość
procedur zwiqzanych ze sprawdzaniem tozsamości osoby wnioskujqcej,

2.8. posiadajq znajomość zasad zwiqzanych z obsługq wnioskÓw w zakresie prof iI i  zaufanych,

2.9. posiadajq znajomość innych procedur obowiqzujqcych w Urzędzie Miasta Piotrkowa

TrybunaIskiego, W szczegó|ności PoIityki Bezpieczeństwa.

3' Rejestr wydanych upoważnień prowadzony jest przez BoMiNo'

4'  Na podstawie ważnego upoważnienia administrator |okalny ePUAP nadaje uprawnienia do pracy

w Punkcie Potwierdzania. Sposób nadawania uprawnień na p|atformie ePUAP okreś|ony został w
ppkt 1.5 niniejszej Procedury.

1.2. okreśIenie sposobu porzqdkowania i  oznaczania doKumentacj i

Zarzqdzanie prof i|ami zaufanymi ePUAP WymaBa tworzenia papierowej dokumentacj i  w postaci

wniosków składanych przez osoby f izyczne, każdemu wnioskowi nadawany jest w komórce

organizacyjnej potwierdzajqcej prof iI zaufany unikaIny znak sprawy. Znak spraWy nadawany jest

zgodnie z wykazem akt i  przepisami kance|aryjnymi obowiqzujqcymi w podmiocie potwierdzajqcym
prof iI zaufany tj .  zgodnie z Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w

sprawie instrukcj i  kance|aryjnej, jedno|itych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcj i  w sprawie

organizacj i  i  zakresu działania archiwów zakładowych, W myś| których nie ma moż|iwości
wprowadzenia zmian w wykazie akt.

Znak sprawy posiada następujqcq strukturę:

D8M.5321.n .2013

gdzie:



Procedura działania Punktu Potwierdzajqcego Profi|e Zaufane ePUAP w Urzędzie Miasta Piotrkowa Trybuna|skiego

DBM - symbo| komórki organizacyjnej,

532]'  - pozycja Wykazu akt (poświadczenie Wtasnoręczności podpisu),

n - kolejny numer sprawy w ramach wydzielenia

(podteczk i )  -  numer  wn iosku,

2013 - cztery cyfry roku kalendarzowego.

1.3. Loka|izacja iczas pracy Punktu Potwierdzajqcego

W Urzędzie Miasta Piotrkowa Trybuna|skiego Punkt Potwierdzajqcy Prof i|e Zaufane ePUAP jest

z|oka|izowany w Biurze obsługi Mieszkańców na stanowisku, które zostało czyte|nie oznakowane w

sposób umoż|iwiajqcy jego tatwe odszukanie przez interesantów. Punkt Potwierdzajqcy Prof iIe

Zaufane ePUAP czynny jest w godzinach urzędowania jednostki .

1.4. Wymagania Wobec osób do pracy w Punkcie Potwlerdzajacym

Pracownicy obsługujqcy Punkt Potwierdzajqcy mUszq posiadać ważne upoważnienie opisane w ppkt

1. 1. niniejszej procedury.

osoba Wyznaczona do obsługi wniosków w zakresie prof i l i  zaufanych musi spełniać następujqce

wymagan ia :

1. brak prawomocnego wyroku sqdu skazujqcego osobę za umyślne przestępstwo |ub umyś|ne
prze5tępstwo ska rbowe,

2. posiadanie ważnego upoważnienia do przetwarzania danych osobowych,

1.5. Procedura nadawania uprawnień do potwierdzania Prof i l i  Zaufanych

W tej procedurze opisane zostały zasady nadawania przez administratora |okaInego ePUAP -

Wyznaczonego pracownika Referatu |nformatyki - uprawnień osobie real izujqcej potwierdzanie,

przedłuzanie i  unieważnianie prof iI i  zaufanych ePUAP'

Aby pracownik obsługujqcy Punkt Potwierdzajqcy mógł zarzqdzac w systemie ePUAP Prof i|ami

Zaufanymi osób wnioskujqcych o potwierdzenie, przedłużenie ważności Iub unieważnienie Prof i|u

Zaufanego musi posiadać:

A. Założone konto w systemie ePUAP;

B. Przypisanie do konta podmiotu publ icznego;

C. Ro lę oso by zarzqdzajqcej Profi |a m i Za ufa nym i;

D. Prof i l  Zaufany lub bezpieczny podpis elektroniczny weryf ikowany przy pomocy kwal i f ikowanego

certyfikatu.



Procedura działania Punktu Potwierdzajqcego Profi|e Zaufane ePUAP w Urzędzie Miasta Piotrkowa Trybuna|skiego

Ad. A. Pracownik obsługujqcy Punkt Potwierdzajacy musiosobiście załoŻyć sobie konto na ePUAP.

Ad. B. Administrator IokaIny przypisuje pracownika do Urzędu Miasta zgodnie z instrukcjami

eIektronicznej PIatformy Usług Administracj i  PubIicznej. W systemie ePUAP do tego ceIu służy

konso|a zarzqdzania użytkownikami i  uprawnieniami - Draco Conso|e'

Ad. c. Administrator lokaIny nadaje pracownikowi obsługujqcemu Punkt Potwierdzajqcy ro|ę

(uprawnienia) osoby zarzqdzajqcej Prof iIami Zaufanymi. W systemie ePUAP nadawanie roI i

pracownikowi Urzędu rea|izuje s ię z poziomu konso|i zarzqdzania użytkownikami i  uprawnieniami -

Draco Conso|e, a ro|a osoby zarzqdzajqcej Profi|ami Zaufanymi nazwana jest

,,ZP_osoba_potwi erdzajqca,, .

Ad' D' Pracownik obsługujqcy Punkt Potwierdzajqcy musi posiadać własny Prof iI Zaufany Iub

bezpieczny podpis elektroniczny weryf ikowany przv pomocy kwal i f ikowanego certyf ikatu. Podpisanie

e|ektroniczne w systemie ePUAP może się odbyć przy użyciu podpisu potwierdzanego prof i|em

zaufanym ePUAP Iub za pomocq bezpiecznego podpisu e|ektronicznego Weryf ikowanego przy

pomocy kwal i f ikowanego certyf ikatu.



Procedura  dz iałan ia  Punktu  Potw ierdza jqcego Pro f i |e  Zaufane ePUAP w Urzędz ie  M ias ta  P io t rkowa Trybuna|sk iego

2. Potwierdzanie Profilu Zaufanego

ReaIizacja zadania , ,Potwierdzanie Prof iIu Zaufanego,, Wyma8a wykonania następujqcych
podstawowych czynności :

o Stwierdzenia tożsamości osoby zgłaszajqcej s ię w Punkcie Potwierdzajqcym, a wnioskujqcej o
potwierdzenie Prof i lu Zaufanego;

o !( przypadku zgodności tozsamości i  odręcznym podpisaniu przez tq osobę wniosku W
postaci pa pie rowej następuje potwierdzenie Prof iIu Za ufa nego'

opis reaIizacj i  tego zadania został przedstawiony Za pomocq schematu procesu potwierdzania
prof i lu zaufanego (2.1).



Procedura działania Punktu Potwierdzajqcego ProfiIe Zaufane ePUAP w Urzędzie Miasta Piotrkowa Trybuna|skiego

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO
osoba wnioskująca

o potwierdzenie Profilu Zaufanego

P"".ą"-
!

V
1' Zgłoszenie się w PP

i legitymowanie się dokumentem

3. otŻymanie informacji o niezgodnoŚci
danych

6' otrzvmanIe informacii o koniecznoŚci
1 - 

złoienia e|ektronicznigo Wniosku H

9' otzvmanie informacii o koniecznoŚci
< 

złoienia pop,a*negó Wniosku 
{

- 11'  otrzymanie informacj i  o n iezgodności
F a l-  danvch  zdokumen tu  i zWn io sku

NrE ,---<^-Y-l--t-.-----. '''.{!xj"fi:llT:f,ą>

o *,,, *,*.. 
";;:J::o 

wn iosku

Pracownik
Punktu Potwierdzającego

7. \ rybranie z listy pieMszego
lub kolejnego Wniosku

Nadawanie Znaku sprawy

14. Drukowanie dwóch
egzemplarzy Wniosku

V
Przedłożenie do podpisu WnioskóW
w postaci papierowej

,l 6. Podoisanie Wniosków
w postacr paprerowe.l

1 Ą
I

I

-Ć ."*"::zenle 
\1 

neoo

21 . Otrzvmanie iedneqo eqzemplarza

-

5. Czy istnieje

17. Czy Wnioski
zostaty podpisane?



Procedura działania Punktu Potwierdzajqcego Profi|e Zaufane ePUAP w Urzędzie Miasta Piotrkowa Trybuna|skiego

3. Przedłużanie ważności Profi|u Zaufanego

Real izacja zadania , ,Przedłuzenie ważności Prof i|u Zaufanego,, Wymaga wykonania następujqcychpodstawowych czyn ności :

o Stwierdzenia tozsamości osoby zgłaszajqcej się w Punkcie Potwierdzajqcym, a wnioskujqcej oprzedłuzenie wazności Prof iIu Zaufanego;
r !y '  przypadku zgodności tozsamości i  odręcznym podpisaniu przez osobę wniosku W postacipapierowej następuje przedłużenie wazności ProfiIu Zaufanego.

opis rea|izacj i  tego zadania został przedstawiony za pomocq schematu procesu przedłuzaniawazności prof i|u zaufanego (3.1).



Procedura działania Punktu Potwierdzajqcego Profi|e Zaufane ePUAP w Urzędzie Miasta Piotrkowa Trybuna|skiego

PRZEDŁUZENIE WAZNoSoI PRoFILU ZAUFANEGo

10

osoba wnioskująca
o przedłużenie ważnoŚci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzającego

4. \ArVszukiwanie elektronicznego Wniosku

]-ł1:łl
12. Nadawanie Znaku sprawy

<--

V
1. Zgłoszenie s ię W PP

i  |egitymowanie s ię dokumentem

3' otrzymanie informacji o niezgodnoŚci
danych

6. otrzymanie informacji o koniecznoŚci
złoienia eIektron icznego Wniosku

[lA FoOpsanie wniosxOw
w postaci papierowej

T

<-+

, 21 . Oltzymanie jednego egzemplarza
< Wniosku w postaci papierowej

f, Koniec 
')

| 99.9ryĘiy Wniosku

-1 5. P,,ed łozę n ; o;ffi 
"ś 

** 
]

w postaci papierowel

,'/ rz czv wnroski===={lE

-\ 
- ź-''/

18. Przedlużenie *J-*", 
'o^

Profilu Zaufanego

1 9'  NieorzedłUżenie ważnoścl
Profilu Zaufanego

1s cry 
"utor"ty"r)).--.-----........-f 

IE
-____{,f kacJapozylyw:: -./ 

-

=-Y- 
rAK

14. Drukowanie dwÓch

Y
- 20. Archiwowanie iednego egzemplarza

wnrosKu w posracr paprerowej

|<l

L



Procedura działania Punktu Potwierdzajqcego Profi le Zaufane ePUAP w Urzędzie Miasta Piotrkowa TrybunaIskiego

4. Unieważnianie Prof i lu Zaufanego

ReaI i zac ja  zadan ia , ,Un ieważnian ie  Pro f i Iu  Zaufanego, ,Wymaga wykonan ia  nas tępujQcych
podstawowych czynności :

o Stwierdzenia tożsamości osoby zgłaszajqcej s ię w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujqcej o

unieważnienie posiadania Prof i lu Zaufanego;

o  W przypadku zgodności  tożsamości  iodręcznym podp isan iu  przez  tę  osobę Wniosku W
postaci pa pierowej następuje u nieważnienie Prof iIu Za ufa nego.

opis reaIizacj i tego zadania zostat przedstawiony za pomocq schematu procesu unieważniania prof iIu

zaufanego (4 .1) .

1.1
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UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO
osoba Wnioskująca

o uniewaznienie Profi lu Zaufanego
/'
( Początek ,)

i  |egitymowante się dokumentem

Pracownik
Punktu Potwierdzającego

Y
1. zgłoszenie się w PP

srcirzyńanie iłormicii o niezgodnoŚci
danych

1 1. Podpisanie WriosLo*

V
,-'-----------.......-

{ Czy tozs amoŚc osoĘ------..---t

-=-=__:::1/-"/
TAK

p.ot,.y ' .ń" i , ' ro ' '"" i i  ooor.u . N|E
Ważneoo Profi|u Zaufaneqo i moŹliwości

o potwierdzenie Profi lu Zaufanego

, 8. Otrzymanie informacji
- niezgodnoŚci danych

4. Vl lszukiwanie Profi lu Zaufanego

5. Czy istnieje
ważny Profi| Zaufany?

\---,-/

N lE /,/ Czy dane z dokLmenru-------\

=\ 
w p.oft'u Zau.anyna /,,/----___.........-,,,-,,-

-s. óiuxo*"nie d*ó"hł"n*łt-
Wniosku

1--o-'"0"*r*-*oo*-<t
w posracr paprerowe.j w postaci papierowej

12. Czy Wnioski
\ zostały podpsiane?________..\

TAK
Y

] 13. Unieważnienie Profi|u Zaufanego

1 4. Nieunieważnienie Profi|u Zaufanego

Y
- '15. Archiwowanie iednego egzemplarza

+-

I
I6 Otrzymanie jednego ;g.".plarra

Wniosku w postaci papierowej

Koniec

1,2


