Z,ARZADZENIE NR 101/2021
WOJTA GMINY KLUCZEWSKO
z dnia 01 grudnia 2021r.

w sprawie utworzenia iwprowadzenia zasad dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile
Zaufane elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP) w Urzedzie Gminy
Kluczewsko

Na podstawie art.20c ust.3 pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci
podmiotow realizujgcych zadania publiczne (t.J. Dz. U. z 2021 r. poz. 2070) oraz Rozporzadzenia
Ministra Cyfryzacji z dnia 29 czerwca 2020 r. w sprawie profilu zaufanego i podpisu zaufanego
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1194 ze zm.) zarzadza sie, co naste¢puje:

§ 1. W Urzedzie Gminy Kluczewsko dziata Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane elektroniczne;j
Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), zwany dalej Punktem Potwierdzajgcym.

§ 2. Urzad Gminy Kluczewsko, ktéry jest punktem potwierdzajagcym profile zaufane wykonuje
swoje zadania zgodnie z instrukcjami zamieszczonymi na stronie gtéwnej profilu zaufanego oraz
zgodnie z Procedura dzialania punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP, ktéra stanowi
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. 1. Do obstugi Punktu Potwierdzajacego wyznacza si¢ stanowisko Informatyka Urzedu
Gminy i stanowisko ds. obstugi interesantow i prowadzacy sprawy ewidencji ludnosci,

2. Do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych przez Punkt Potwierdzajacy
wyznacza si¢ Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich .

3. Do administrowania aplikacja obstlugiwang w Punkcie Potwierdzajacym wyznacza sie
Informatyka urzedu, ktory petni jednoczesnie rolg Administratora lokalnego ePUAP.

§ 4. Pracownicy wyznaczeni do obstugi punktu potwierdzajacego odpowiadaja pod wzgledem
merytorycznym i formalnym za zalatwianie spraw z zakresu potwierdzania, przedtuzania wazno$ci i

uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.

§ 5. Informacja o dziataniu w Urzedzie Gminy Kluczewsko punktu potwierdzajacego zostanie
podana do publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, stronie internetowej.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY
/-/ Patka Rafat



Zalacznik do zarzadzenia Nr 101/2021
Wojta Gminy Kluczewsko
z dnia 01 grudnia 2021 r.

Procedura dzialania punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP w Urzedzie Gminy
Kluczewsko.

1. Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

sadministrator lokalny ePUAP - administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu
posiadajacego uprawnienia punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP;

sidentyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy cigg znakoéw alfanumerycznych jednoznacznie
identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

*identyfikator uzytkownika — identyfikator uzytkownika w rozumieniu przepisow wydanych na
podstawie art. 19 a ust. 3 ustawy;

*konto uzytkownika — profil uzytkownika wraz z zasobami ePUAP przyporzadkowanymi
uzytkownikowi;

*minister — ministra wlasciwego do spraw informatyzacji,

*osoba wnioskujaca — osobe fizyczng, posiadajacg konto uzytkownika, wystepujaca z wnioskiem o
potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP;

spotwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodnosci danych zawartych w
profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, potaczony z nadaniem uprawnien wynikajacych z
posiadania profilu zaufanego ePUAP;

sprofil uzytkownika — dane opisujace osobe fizyczng posiadajgca konto na ePUAP;

eprofil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujgcych i opisujgcych podmiot lub osobg
bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, ktoéry zostal w wiarygodny sposéb potwierdzony przez organ
podmiotu okreSlonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnoSci
podmiotow realizujgcych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 2070);

srozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 29 czerwca 2020 r. w sprawie profilu
zaufanego i podpisu zaufanego (Dz. U. z 2020 r. poz. 1194 ze zm) ;

sustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 2070);

Uzyte skroty oznaczaja:

*ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;

*PZ — Profil Zaufany;

*PP — Punkt Potwierdzajacy.

2. Podstawa prawna
Podstawe prawng stanowia:

1) Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania
publiczne (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 2070);

2) Rozporzadzenie 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 archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67);

3) Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 29 czerwca 2020 r. w sprawie profilu zaufanego i podpisu
zaufanego (Dz. U. z 2020 r. poz. 1194ze zm.)

3. Informacje charakteryzujace dzialanie Punktu Potwierdzajacego w Urzedzie Gminy
Kluczewsko:



3.1. Stosowanie zasad dotyczacych bezpieczenstwa informacji.

1/Po uzyskaniu zgody ministra wlasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu
Potwierdzajacego w Urzedzie Gminy Kluczewsko, Wéjt Gminy Kluczewsko, wyznacza
pracownikow upowaznionych do obstugi wnioskéow w zakresie profili zaufanych ePUAP.

2/Upowaznienie moze zosta¢ wydane osobom, ktore:

- sg pracownikami Urzedu Gminy Kluczewsko,

- nie zostaty skazane za umyslne przestgpstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiadaja wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

- potwierdza pisemnie zapoznanie si¢ z dokumentacja, w szczegélnosci z procedura nadawania
uprawnien obslugi punktow potwierdzania profilu zaufanego oraz Instrukcja dla osoby
potwierdzajacej profil zaufany umieszczonej na stronie internetowej profilu zaufanego,

- spelniaja pozostale wymagania kompetencyjne o0so6b uprawnionych do pracy w Punkcie
Potwierdzajacym, tj. umiejetno$¢ pracy z przegladarka internetows, znajomo$¢ obstugi systemu
ePUAP, znajomo$¢ procedur zwigzanych ze sprawdzaniem tozsamo$ci osoby wnioskujacej,
znajomos$¢ zasad zwigzanych z obstuga wnioskow w zakresie profili zaufanych ePUAP.

3/Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia do pracy
w punkcie potwierdzajacym. Po otrzymaniu uprawnien pracownik punktu potwierdzajacego realizuje
zadania potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego.

3.2. Okreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji.

1/Zarzadzanie profilami zaufanymi wymaga tworzenia papierowej dokumentacji w postaci
wnioskow sktadanych przez osoby fizyczne, kazdemu wnioskodawcy nadawany jest przez pracownika
potwierdzajacego profil zaufany, unikalny znak sprawy.

2/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 wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 Nr 14, poz. 67).

3/Dla dokumentacji zwigzanej z obstuga wnioskow 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 si¢
tytul: "Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw, podpisy elektroniczne - potwierdzanie
profilu zaufanego".

Znak sprawy posiada nastepujaca strukture: 1.077.2.2021 gdzie:

| — to oznaczenie komorki organizacyjnej

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

2 — to kolejny numer sprawy,

2021 — to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

4/Dokumentacje spraw zakonczonych w punkcie potwierdzajagcym przekazuje si¢ do archiwum
zakladowego w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukcji archiwalnej okreslajacej organizacje i
zakres dzialania archiwum zakladowego oraz szczegotowe zasady i tryb postepowania z dokumentacja
w archiwum zaktadowym. Dokumentacje¢ spraw zakonczonych w punkcie potwierdzajacym bedzie sig
przechowywa¢ w archiwum zakladowym 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 przedluzenia waznos$ci profilu
zaufanego lub odmowy jego potwierdzenia albo przedluzenia waznosci badz od dnia jego
uniewaznienia.

3.3. Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajacego.



1/Punkt Potwierdzania zlokalizowany jest w Urzedzie Gminy Kluczewsko, ul. Spotdzielcza 12,
29-120 Kluczewsko.

2/Stanowiska do obshugi sg czytelnie oznakowane, w sposob gwarantujacy tatwe odszukanie przez
petentow.

3/Punkt Potwierdzania czynny jest w godzinach pracy Urzedu Gminy Kluczewsko.

3.4. Odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie punktu potwierdzajacego.

1/W zwiazku z uruchomieniem punktu potwierdzajacego profile zaufane, Kierownik Referatu
Spraw Obywatelskich petni bezposredni nadzér nad poprawng pracg pracownikow dokonujgcych
potwierdzen profilu zaufanego a takze odpowiada za utworzenie warunkow niezbednych do
poswiadczania profili zaufanych (wyposazenie stanowiska w niezbedne materialy biurowe i
prawidtowe oznakowanie punktu potwierdzajacego).

2/ Informatyk Urzgdu Gminy jest odpowiedzialny za utworzenie warunkéw niezbgdnych do
poswiadczania profili w =zakresie zapewnienia niezbednego przeszkolenia osob dokonujacych
potwierdzen profilu zaufanego z systemu ePUAP na poziomie zarzadzania profilami zaufanymi oraz
za zapewnienie odpowiednich warunkow zwigzanych z dostegpem do Internetu.

WOIT GMINY
/-/ Patka Rafal






