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Uzyte pojecia i skroty.

pojecia oznaczaja:

administrator centralny ePUAP — administrator zarzgdzajacy kontami systemu ¢ePUAP
w MAIC;

administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu

posiadajacego uprawnienia punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP

identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy ciagg znakow alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

identyfikator uzytkownika — identyfikator uzytkownika w rozumieniu przepisow

wydanych na podstawie art. 19a ust. 3 ustawy;
instrukcja — Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajgcego profil zaufany;

konto  uzytkownika —  profil uzytkownika ~wraz zzasobami ePUAP

przyporzadkowanymi uzytkownikowi;
minister — ministra wlasciwego do spraw informatyzacji;

osoba wnioskujgca — osobe fizyczng, posiadajaca konto uzytkownika, wystepujaca
Z wnioskiem o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu

zaufanego ePUAP;

potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodno$ci danych
zawartych w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, polaczony z nadaniem

uprawnien wynikajacych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;
profil uzytkownika — dane opisujace osobe fizyczng posiadajaca konto na ePUAP;

profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot Iub
osobe bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, ktory zostat w wiarygodny sposob
potwierdzony przez organ podmiotu okre$lonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz.

U. z 2013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)
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12. punkt potwierdzajacy — konsul, naczelnik urzgdu skarbowego, wojewoda lub Zaktad

Ubezpieczen Spotecznych, albo inny podmiot okreslony w art. 20c ust. 3, ktory
uzyskat zgode ministra wilasciwego ds. informatyzacji, dokonujacy potwierdzen

profilu zaufanego — pekni role zaufanej strony trzeciej;

13. rozporzadzenic — Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5
czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci,
wykorzystania iuniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug

administracji publicznej (Dz. U. poz. 778);

14. ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow

realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)
Uzyte skroty oznaczaja:
1. ePUAP — elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;
2. PZ — profil zaufany ePUAP;

3. PP — punkt potwierdzajacy.
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2. Podstawa prawna.

Podstawe prawng stanowig:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r. poz. 235 oraz 2014 r. poz. 183)

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

3. Rozporzadzenie Ministra Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w
sprawie zasad potwierdzania, przedluzania wazno$ci, uniewazniania oraz
wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej (Dz. U. poz. 778)
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3. Informacje charakteryzujace dzialanie Punktu
Potwierdzajacego
w Urzedzie Miejskim w Milakowie.

3.1. Stosowanie zasad dotyczacych bezpieczenstwa informacji.

Po uzyskaniu zgody ministra wlasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu
Potwierdzajacego w Urzedzie Miejskim w Mitakowie, Burmistrz Mitakowa na wniosek
kierujacego komorka organizacyjng odpowiedzialng za dziatanie Punktu Potwierdzajacego,
wyznacza pracownikow upowaznionych do obstugi wnioskow w zakresie profili zaufanych

ePUAP.

Upowaznienie moze zosta¢ wydane osobom, ktore:

- s3 pracownikami Urzedu Miejskiego w Mitakowie,

- nie zostaly skazane przez Sad za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym

do pracy w Punkcie Potwierdzajacym,

- potwierdza pisemnie zapoznanie si¢ z przepisami okreslajagcymi zasady postepowania
w zakresie obstugi wnioskow dotyczacych profili zaufanych ePUAP, tj. Rozporzadzeniem
Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania,
przedluzania wazno$ci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektroniczne]

platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. poz. 778) oraz niniejszej Procedury,

- spelniajg pozostale wymagania kompetencyjne osob uprawnionych do pracy w Punkcie
Potwierdzajacym, tj. umiejetno$¢ pracy z przegladarka internetowa, znajomo$¢ obstugi
systemu ePUAP, znajomo$¢ procedur zwigzanych ze sprawdzaniem tozsamo$ci osoby
wnioskujacej, znajomos$¢ zasad zwigzanych z obstugg wnioskow w zakresie profili zaufanych
ePUAP. Szkolenia w tym zakresie dokona Administrator Lokalny ePUAP lub wskazany

przez niego pracownik Urzedu Miejskiego w Mitakowie.

Na podstawie waznego upowaznienia Administrator Lokalny ePUAP nadaje uprawnienia

do pracy w Punkcie Potwierdzajacym. Sposob nadawania uprawnien na platformie ePUAP
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okreslony zostat w Procedurze nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania

waznosci 1 uniewazniania profili zaufanych ePUAP stanowiacej zalacznik nr 1 do niniejszej

Procedury.

Po otrzymaniu uprawnien pracownik Punktu Potwierdzajacego realizuje zadania
potwierdzania, przedtuzania waznosci 1 uniewazniania profilu zaufanego ePUAP,
ktore zostaty opisane w Procedurze zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP stanowigcej

zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

3.2. Okreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji.

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji
w postaci wnioskow sktadanych przez osoby fizyczne, kazdemu wnioskodawcy nadawany

jest w komorce organizacyjnej potwierdzajacej 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 wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

1 zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67).

Dla dokumentacji zwigzanej z obsluga wnioskow w zakresie potwierdzania, przedtuzania
wazno$ci, wykorzystania 1 uniewazniania profilu zaufanego ePUAP sprawy umieszcza si¢
w klasie o symbolu 042 — Realizacja programéw i projektow finansowanych ze Srodkow

zewnetrznych, w podteczce o tytule: ,,Potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP".
Znak sprawy posiada nastepujacg strukture: ORG.042.1.2.2014, gdzie:

ORG to oznaczenie komorki organizacyjne;j,

042 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

1 to numer podteczki,

2 to kolejny numer sprawy,

2014 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.
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Za wlasciwe przechowywanie dokumentacji papierowej zwigzanej z obsluga wnioskow

w zakresie profili zaufanych ePUAP odpowiada Referat Spraw Organizacyjnych Urzgdu

Miejskiego w Mitakowie .

Dokumentacj¢ spraw zakonczonych w Punkcie Potwierdzajacym przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego Urzedu Miejskiego w Mitakowie W trybie i na warunkach okreslonych
W instrukcji archiwalnej okre$lajacej organizacje i zakres dzialania archiwum zaktadowego
oraz szczegdtowe zasady i tryb postgpowania z dokumentacja w archiwum zakladowym
(zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych). Zgodnie z art. 33 do 35
ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2011r. Nr 123, poz. 698) w Urzedzie Miejskim w Mitakowie dokumentacje spraw
zakonczonych w Punkcie Potwierdzajacym bedzie si¢ przechowywa¢ w archiwum

zakladowym mieszczacym si¢ w budynku Urzedu.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 .
w sprawie zasad potwierdzania, przedluzania wazno$ci, wykorzystania 1 uniewazniania
profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. poz. 778)
obowigzek przechowywania dokumentow trwa przez okres 20 lat od chwili potwierdzenia
albo przedtuzenia waznosci profilu zaufanego ePUAP lub odmowy jego potwierdzenia

albo przedtuzenia waznosci badz od dnia jego uniewaznienia.

W Urzedzie Miejskim w Mitakowie zostal ustalony system tradycyjny jako podstawowy
sposob  dokumentowania przebiegu zalatwiania i1 rozstrzygania spraw zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 1/2015 Burmistrza Milakowa w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mitakowie. Natomiast Zarzadzeniem Nr 74/2014
Burmistrza Mitakowa zostal wyznaczony koordynator czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie

Miejskim w Mitakowie.



UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

3.3. Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajacego.

Punkt Potwierdzajacy znajduje si¢ w Urzedzie Miejskim w Referacie Spraw
Organizacyjnych, pok. Nr 18. Stanowisko potwierdzania Profilu Zaufanego zostato
oznaczone w Sposob zapewniajacy jego tatwe odszukanie przez klientow. Dostep do Punktu
Potwierdzajgcego jest mozliwy w Referacie Spraw Organizacyjnych, pok. Nr 18. Urze¢du

Miejskiego w Mitakowie, ul. Olsztynska 16, w godzinach:
Poniedziatek - Pigtek: 7.30-15.30

3.4. Odpowiedzialnos$¢ za funkcjonowanie Punktu Potwierdzajacego.

Bezposredni nadzér nad poprawng pracg pracownikow dokonujacych potwierdzen profilu
zaufanego petni Sekretarz Gminy. Odpowiedzialno$¢ za utworzenie warunkow niezbednych

do poswiadczania profili zaufanych:

- Pracownik biurowy w zakresie wyposazenia stanowiska w niezbedne materiaty biurowe,
meble 1 niezbedny sprzet komputerowy oraz w zakresie prawidlowego oznakowania punktu

potwierdzajacego,

- Informatyk w zakresie zapewnienia niezb¢dnego przeszkolenia osob dokonujacych
potwierdzen profilu zaufanego z systemu ePUAP na poziomie zarzgdzania profilami

zaufanymi,

- Informatyk w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkéw zwigzanych z dostepem do

Internetu.

4. Zalaczniki.

1. Zalacznik nr 1 Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania
waznosci 1 uniewazniania profili zaufanych ePUAP.

2. Zalacznik nr 2 Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP.



