ZARZADZENIE NR 48.2018
BURMISTRZA TYCZYNA
z dnia 8 czerwca 2018 r.

W sprawie: przyjecia procedury utworzenia i zarzadzania Punktem Potwierdzajacym Profile
zaufane elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej — ePUAP w Urzedzie
Miejskim w Tyczynie

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.].
z 2017 r., poz. 1875 ze zm.) 1 w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Cyfryzacji z dnia
6 pazdziernika 2016 r. w sprawie szczegotowych warunkéw organizacyjnych i technicznych,
ktore powinien spetnia¢ system teleinformatyczny stuzacy do uwierzytelnienia uzytkownikow
(Dz. U. z 2016 r., poz. 1627) rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika
2016 r. w sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(Dz. U. z 2016 r., poz. 1633)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

1. Tworzy si¢ Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej - ePUAP.

2. Procedura utworzenia i zarzadzania Punktem Potwierdzajagcym Profile Zaufane
Elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej — ePUAP w Urzedzie Miejskim
w Tyczynie stanowig odpowiednio zatacznik nr 1 i nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujacg od dnia wyrazenia
zgody przez ministra wlasciwego do spraw cyfryzacji na utworzenie Punktu
Potwierdzajacego Profile Zaufane w Urzgdzie Miejskim w Tyczynie.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 48.2018
Burmistrza Tyczyna z dnia 8 czerwca 2018 r.

Procedura
zarzadzania profilami zaufanymi e-PUAP

w Urzedzie Miejskim w Tyczynie
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1. Uzyte pojecia i skroty oznaczaja:

1) administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu
publicznego posiadajacego uprawnienia punktu potwierdzajacego profile zaufane
ePUAP;

2) identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy cigg znakow alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

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

4) konto uzytkownika — profil uzytkownika wraz z zasobami ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

5) minister — ministra wtasciwego do spraw cyfryzacji,

6) osoba wnioskujaca — osobe fizyczng, posiadajaca konto uzytkownika, wystepujaca
z wnioskiem o potwierdzenie, przedluzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

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

8) profil uzytkownika — dane opisujace osobg fizyczng posiadajacg konto na ePUAP;

9) profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot
lub osobg¢ bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP, ktory zostal w wiarygodny sposob
potwierdzony przez organ podmiotu okres§lonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (t..
Dz. U. z 2017 r., poz. 570);

10) rozporzadzenie — rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r.
w sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(Dz. U. z 2016 r., poz. 1633);

11) ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 570);

12) Burmistrz — Burmistrz Tyczyna;

13) Urzad — Urzad Miejski w Tyczynie;

14) Instrukcja kancelaryjna — Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Uzyte skroty oznaczaja:
1. ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;

2. PZ — Profil Zaufany;
3. PP — Punkt Potwierdzajacy.



2. Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowia:

1.

2.

Ustawa z dnia 17 Ilutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 570);

Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 6 pazdziernika 2016 r. w sprawie
szczegdblowych warunkéw organizacyjnych i technicznych, ktéore powinien spetniac
system teleinformatyczny shuzacy do uwierzytelnienia uzytkownikow (Dz. U.
z 2016 r., poz. 1627);

Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie profilu
zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2016r.,
poz. 1633)

3. Wprowadzenie

1.

3.

Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej jest przeznaczona dla pracownikow Urzedu obstugujacych
Punkt Potwierdzajacy profile zaufane ePUAP. Zawiera opis zadan pracownika Punktu
Potwierdzajacego podczas potwierdzania, przedtuzania i1 uniewazniania profilu
zaufanego ePUAP.

Zostata opracowana na podstawie Procedury zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Ministerstwa Cyfryzacji. Zawiera wszystkie zapisy wystgpujace w wymienione;j

Procedurze oraz zostata uzupetniona o dodatkowe zapisy, ktore dotycza nastepujacych

zagadnien:

a) stosowanie zasad dotyczacych bezpieczenstwa informacji;

b) sposobu porzadkowania 1 oznaczania dokumentacji z uwzglednieniem
obowigzujacej w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej;

C) umiejscowienia punktu potwierdzajacego w siedzibie Urzedu, wiasciwego
oznaczenia PP, sposobu dostgpu do punktu potwierdzajacego osob ubiegajacych
si¢ o profil zaufany ePUAP;

d) czasu pracy Punktu Potwierdzajacego;

e) wymagan kompetencyjnych 0s6b uprawnionych do pracy w punkcie
potwierdzajacym, np. umiej¢tnos¢ pracy z przegladarka internetowa; znajomos¢
systemu ePUAP, znajomos$¢ procedury zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP
oraz sposobu sprawdzania tozsamos$ci osoby wnioskujacej;

f) osob odpowiedzialnych za poprawng prace pracownikow stanowisk pracy
dokonujacych potwierdzen profili zaufanych ePUAP;

g) osob odpowiedzialnych za utworzenie warunkéw niezbednych do poswiadczania
profili zaufanych ePUAP.

Punkt Potwierdzajacy tworzy si¢ w podmiocie, ktéremu nadaje si¢ w systemie ePUAP

wlasciwe uprawnienia.

4.

5.

6.

Pracownik Punktu Potwierdzania realizuje nastgpujace zadania:

a) potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;

b) przedhuzanie waznos¢ profilu zaufanego ePUAP;

C) uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

Kazde z powyzszych zadan jest realizowane po zlozeniu wniosku przez osobe
fizyczng zwang uzytkownikiem systemu ePUAP oraz osobistym stawiennictwie
w Punkcie Potwierdzania.

Whiosek o potwierdzenie i przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP posiada



jedynie posta¢ elektroniczng. Wnioski elektroniczne muszg by¢ zlozone za pomoca ustugi
systemu ePUAP.

7. W przypadku uniewazniania profilu zaufanego ePUAP osoba fizyczna posiadajaca
profil zaufany ePUAP moze wystgpi¢ z pisemnym wnioskiem o uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP lub dokona¢ na ePUAP samodzielnie uniewaznienia profilu zaufanego
ePUAP.

4. Informacje charakteryzujace dzialanie Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane
ePUAP w Urzedzie Miejskim w Tyczynie

4.1. Stosowanie zasad bezpieczenstwa informacji.

Do ochrony danych osobowych zawartych we wnioskach o0s6b ubiegajacych sig
0 potwierdzanie, przedtuzanie wazno$ci lub uniewaznianie profilu zaufanego stosuje si¢
zasady okreslone w:

— Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych Urzgdu Miejskiego w Tyczynie,

— Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym Stuzacym do Przetwarzania Danych
Osobowych w Urzgdzie Miejskim w Tyczynie przyjetej Zarzadzeniem Nr 21/W/2015
Burmistrza Tyczyna z dnia 1 grudnia 2015 r. w sprawie organizacji funkcjonowania
systemu ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Tyczynie.

4.2. Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajacego

Punkt Potwierdzajacy znajduje si¢ w budynku Urzedu Miejskiego w Tyczynie przy ul. Rynek
18 na pierwszym pigtrze pok. nr 29. Stanowisko to zostalo czytelnie oznakowane w sposob
umozliwiajacy jego tatwe odszukanie przez interesantow oraz zgodnie z Wytycznymi
oznaczania budynkow i stanowisk (stylebook) dostepnej na stronie epuap.gov.pl. Punkt
Potwierdzajacy PZ czynny jest w godzinach pracy Urzedu tj.:

— poniedziatek w godzinach od 7:30 do 17:00,

— wrtorek - czwartek w godzinach od 7:30 do 15:30,

— piatek - w godzinach od 7:30 do 14:00.

4.3. Wymagania kompetencyjne os6b uprawnionych do pracy w Punkcie
Potwierdzajacym

Burmistrz wyznacza pracownikéw Urzedu do obstugi wnioskéw w zakresie profili zaufanych
ePUAP. Wyznaczone osoby dziataja w ramach imiennego upowaznienia Burmistrza. Rejestr
wydanych upowazniefn prowadzony jest w Referacie Organizacji i Spraw Obywatelskich.
Upowaznienie moze zosta¢ wydane osobom ktore:
1) sa pracownikami Urzedu,
2) nie zostaly skazane przez sad za umySlne przestgpstwo lub umysSlne przestepstwo
skarbowe,
3) posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie
niezb¢dnym do pracy w Punkcie Potwierdzajacym PZ,
4) potwierdza pisemnie zapoznanie si¢ z przepisami okreslajgcymi zasady postepowania
w zakresie obstugi wnioskow dotyczacych profili zaufanych,
5) potwierdza pisemnie zapoznanie si¢ z trescig niniejszej Procedury oraz Instrukcja
osoby potwierdzajacej profil zaufany dostepnej na stronie epuap.gov.pl;
6) spelniajg pozostate wymagania kompetencyjne 0osob uprawnionych do pracy w PP t;.
umiejetnos¢ pracy z przegladarka internetows, znajomo$¢ obstugi systemu ePUAP,
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znajomo$¢ innych procedur obowigzujacych w Urzedzie, w tym w szczegdlnosci
Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych Urzedu Miejskiego w Tyczynie oraz
Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym Stuzacym do Przetwarzania
Danych Osobowych.

Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia do
pracy W PP. Sposdob nadawania uprawnien na platformie ePUAP okreslony zostat
W Procedurze nadawania uprawnien do potwierdzania profili zaufanych ePUAP w Urzedzie
Miejskim w Tyczynie. Po otrzymaniu uprawnien i przeszkoleniu, pracownik PP realizuje
zadania potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP,
ktore zostaty opisane w niniejszej Procedurze.

4.4. Okreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji z uwzglednieniem
obowiazujacej w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej.

1.

2.

3.

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji
w postaci wnioskow sktadanych przez osoby fizyczne. Kazdemu wnioskowi
nadawany jest w PP profil zaufany ePUAP unikalny znak sprawy, ktory nadawany jest
zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi obowigzujacymi w Urzedzie tj.
Rozporzadzeniem 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. Nr 14, poz.
67).

W Punkcie Potwierdzajacym zaktada si¢ spis spraw bezposrednio dla wymienionej
pozycji, a teczce nadaje si¢ tytul: ,,Ustalanie uprawnief dostepu do danych i systemow
— potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP”. Znak sprawy posiada nastepujaca
strukture: ROIL.1334.n.RRRR gdzie:

ROI — symbol komorki organizacyjnej — informatyk

1334 — pozycja z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

n — kolejny numer sprawy — numer wniosku,

RRRR — oznaczenie roku kalendarzowego.

Za wlasciwe przechowywanie dokumentacji papierowe] zwigzane] z obstuga
wnioskoéw w zakresie profili zaufanych ePUAP odpowiada informatyk. Dokumentacje
spraw zakonczonych w Punkcie Potwierdzajagcym przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego Urzedu w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukcji archiwalnej
okreslajacej organizacje i zakres dziatania archiwum zakladowego oraz szczegotowe
zasady 1 tryb postepowania z dokumentacja w archiwum zaktadowym tj. zatacznik
nr 6 do Rozporzadzenia 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. Nr 14,
poz. 67).

Obowigzek przechowywania dokumentow trwa przez okres 20 lat (BE 20 pomimo, ze
z wykazu akt wynika krotszy okres przechowywania dla tej pozycji) od chwili
potwierdzenia lub przedtuzenia waznosci profilu zaufanego ePUAP lub odmowy jego
potwierdzenia lub przedtuzenia waznosci badz od dnia jego uniewaznienia.

4.5. Odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie Punktu Potwierdzajacego

Bezposredni nadzér nad poprawng, zgodna z niniejsza Procedura, dzialalnoscig Punktu
Potwierdzajacego pelni Sekretarz Gminy / Burmistrz Gminy.



Odpowiedzialno$¢ za zapewnienie warunkow niezbednych do potwierdzania profili
zaufanych ponosi:

1)

2)

3)

Sekretarz Gminy w zakresie zakupow niezbgednego wyposazenia oraz prawidtowego
oznakowania PP zgodnie z Wytycznymi oznaczania budynkéw i stanowisk (stylebook),
Administrator lokalny ePUAP w zakresie zapewnienia niezbednego przeszkolenia osob
dokonujacych potwierdzen profilu zaufanego z systemu ePUAP na poziomie zarzadzania
profilami zaufanymi,

Informatyk Urzedu w zakresie wyposazenia stanowiska w niezbgdny sprzet
komputerowy, jego prawidtowego dziatania, dostepu do Internetu oraz wsparcia
pracownikow obstugujacych PP.

5. Potwierdzanie Profilu Zaufanego ePUAP

1.

Realizacja zadania ,,Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP” wymaga wykonania

nastepujacych czynnosci:

a) stwierdzenia tozsamo$¢ osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP;

b) w przypadku zgodnos$ci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez ta osobe wniosku
W postaci papierowej nastepuje potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP.

Opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomocg Schematu procesu

potwierdzania profilu zaufanego ePUAP.



5.2. Schemat procesu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP

POTWIERDZANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujaca
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE 2. Czy tozsamos$¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NIE 5. Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Wniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

TAK

8. Czy wszystkie

ztozenia poprawnego Wniosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane

danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Wnioskéw

z dokumentu zgodne z danymi
we Wniosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwdch
egzemplarzy Wniosku
v

15. Przedtozenie do podpisu Wnioskow

w postaci papierowej

W postaci papierowej

17. Czy Wnioski

A 4

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

zostaty podpisane?

18. Potwierdzenie Profilu Zaufanego

19. Niepotwierdzenie Profilu Zaufanego

v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]

le—

Whiosku w postaci papierowej




6. Przedluzanie waznos$¢ profilu zaufanego ePUAP

1.

Realizacja zadania ,,Przedluzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP” wymaga

wykonania nastepujacych czynnosci:

a) stwierdzenia tozsamos$¢ osoby zglaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej o przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego;

b) w przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez osobe wniosku
W postaci papierowej nastepuje przedtuzenie waznosci PZ.

Opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomocg schematu procesu
przedtuzania waznos$ci PZ.
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6.2. Schemat procesu przedluzania waznosci profilu zaufanego ePUAP

PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

. Zgtoszenie sie w PP

[

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informacji o niezgodnosci

NIE

2. Czy tozsamos¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informacji o koniecznosci

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie elektronicznego Wniosku

NIE 5. Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Wniosku

9. Otrzymanie informacji o koniecznosci

przynajmniej jeden Wniosek?

7. Wybranie z listy pierwszego
lub kolejnego Wniosku

TAK

8. Czy wszystkie

ztozenia poprawnego Wniosku

11. Otrzymanie informacji o niezgodnosci
danych z dokumentu i z Wniosku

16. Podpisanie Wnioskéw

Whioski sprawdzone?

NIE

NIE 10. Czy dane
z dokumentu zgodne z danymi

we Wniosku?

12. Nadawanie Znaku sprawy

13. Czy automatyczna
weryfikacja pozytywna?

TAK

14. Drukowanie dwéch
egzemplarzy Wniosku

v

15. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

W postaci papierowej

W postaci papierowej

17. Czy Whnioski

21. Otrzymanie jednego egzemplarza

A 4

zostaty podpisane?

18. Przedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

19. Nieprzedtuzenie waznosci
Profilu Zaufanego

v
20. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whiosku w postaci papierowej
]

le—|

Whiosku w postaci papierowej
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7. Uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP

1. Realizacja zadania ,Uniewaznianie Profilu Zaufanego” wymaga wykonania
nastgpujacych czynnosci:
a) stwierdzenia tozsamos$¢ osoby zglaszajacej sie¢ w Punkcie Potwierdzania,
a wnioskujacej o uniewaznienie posiadania profilu zaufanego ePUAP,
b) w przypadku zgodno$ci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez t¢ osobe wniosku
W postaci papierowej nastepuje uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.

2. Opis realizacji tego zadania zostal przedstawiony za pomoca schematu procesu
uniewazniania profilu zaufanego.
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7.2. Schemat procesu uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

UNIEWAZNIANIE PROFILU ZAUFANEGO

Osoba wnioskujgca
o uniewaznienie Profilu Zaufanego

Pracownik
Punktu Potwierdzajgcego

Poczatek

1. Zgtoszenie sie w PP

i legitymowanie sie dokumentem

3. Otrzymanie informac;ji o niezgodnosci

NIE 2. Czy tozsamos¢ osoby

danych

6. Otrzymanie informaciji o braku
waznego Profilu Zaufanego i mozliwosci |

zgodna z dokumentem?

4. Wyszukiwanie Profilu Zaufanego

NIE .
5. Czy istnieje

ztozenia elektronicznego Wniosku
o potwierdzenie Profilu Zaufanego

8. Otrzymanie informacji

wazny Profil Zaufany?

NIE

7. Czy dane z dokumentu

niezgodnosci danych

11. Podpisanie Wnioskow

zgodne z danymi
w Profilu Zaufanym?

9. Drukowanie dwéch egzemplarzy

Whiosku
v

10. Przedtozenie do podpisu Wnioskéw

W postaci papierowej

w postaci papierowej

NIE
12. Czy Whnioski

16. Otrzymanie jednego egzemplarza
‘ y J go €g p

Y

zostaty podpsiane?

13. Uniewaznienie Profilu Zaufanego

14. Nieuniewaznienie Profilu Zaufanego

v

15. Archiwowanie jednego egzemplarza
Whniosku w postaci papierowej

Whniosku w postaci papierowej
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 48.2018
Burmistrza Tyczyna z dnia 8 czerwca 2018 r.

Procedura
nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania waznosci i uniewazniania

profili zaufanych ePUAP
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Uzyte pojecia i skroty
Uzyte pojecia oznaczaja:
1) administrator centralny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontami systemu ePUAP
w MAIC;
2) administrator lokalny ePUAP — administrator zarzgdzajacy kontem ePUAP podmiotu
posiadajacego uprawnienia punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP;

3) identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy ciag znakow alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

4) identyfikator uzytkownika — identyfikator uzytkownika w rozumieniu przepiséw
wydanych na podstawie art. 19a ust. 3 ustawy;

5) instrukcja — Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajgcego profil zaufany;

6) konto uzytkownika —  profil uzytkownika wraz zzasobami ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

7) minister — ministra wlasciwego do spraw informatyzacji;

8) osoba wnioskujgca — osobe fizyczng, posiadajaca konto uzytkownika, wystepujaca
z wnioskiem o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

9) potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodnosci danych
zawartych w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, polaczony z nadaniem
uprawnien wynikajacych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

10) profil uzytkownika — dane opisujace osobe fizyczng posiadajacg konto na ePUAP;

11) profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot lub
osobe bedacag uzytkownikiem konta na ePUAP, ktory zostal w wiarygodny sposob
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego

2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotdéw realizujacych zadania publiczne (Dz.
U.z 2017 r., poz. 570);

12) punkt potwierdzajacy — konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda lub Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych, albo inny podmiot okreslony w art. 20c ust. 3, - Urzad
Miejski w Gostyniu, ktory uzyskat zgode ministra wlasciwego ds. informatyzacji,
dokonujacy potwierdzen profilu zaufanego — petni role zaufanej strony trzeciej;

13) rozporzadzenie — rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 roku
w sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(Dz. U.z 2016 r., poz. 1633);

14) ustawa — ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r., poz. 570);

15) Burmistrz — Burmistrz Tyczyna;
16) Urzad - Urzad Miejski w Tyczynie.

Uzyte skroty oznaczaja:
1) ePUAP — elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;

2) PZ - profil zaufany ePUAP;
3) PP — punkt potwierdzajacy.
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Podstawa prawna

Podstawe prawng stanowia:

1) Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotoéw realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r., poz. 570),

2) Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie profilu
zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1633).
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Wprowadzenie

Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania waznos$ci
i uniewazniania profili zaufanych ePUAP, jest przeznaczona dla podmiotow, ktére petnig
funkcj¢ Punktéw Potwierdzajacych oraz ich administratoro6w lokalnych ePUAP.

Punkt Potwierdzajacy potwierdza, przedtuza wazno$¢ lub uniewaznia profile zaufane
ePUAP.

Burmistrz jako organ podmiotu publicznego jest upowazniony do potwierdzania,
przedtuzania iuniewazniania profili zaufanych ePUAP wyznacza pracownikow
upowaznionych do realizacji potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych
za pomoca narzgdzi systemu ePUAP. Wyznaczone osoby dzialaja w ramach imiennego
upowaznienia Burmistrza. Rejestr wydawanych upowaznien prowadzony jest przez Wydziat
Organizacyjny. Powyzsze upowaznienie moze zosta¢ wydane wylacznie osobom, ktére nie
byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo lub umysSine
przestepstwo skarbowe.

W tej procedurze zostang przedstawione zasady postepowania podmiotu (Punktu
Potwierdzajacego) oraz sposob nadawania przez administratora lokalnego uprawnien
pracownikowi realizujgcemu potwierdzanie, przedluzanie i uniewaznianie profili zaufanych
ePUAP.

Szczegdtowy sposdb uzycia narzgdzi systemu ePUAP do nadawania roli osoby
zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP przez administratora lokalnego jest opisany
W instrukcji administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany.
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1. Sposéb nadawania uprawnien do zarzgdzania profilami zaufanymi ePUAP.

Administrator centralny ePUAP nadaje uprawnienia podmiotowi do potwierdzania,
przedluzania i uniewazniania profili zaufanych ePUAP.

Administrator lokalny ePUAP na polecenie Burmistrza nadaje pracownikowi Urzedu
uprawnienia do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych.

Pracownik Urzgdu aby mogl zarzadza¢ profilami zaufanymi ePUAP o0s6b
wnioskujacych o potwierdzenie, przedtuzenie wazno$ci lub uniewaznienie profilu zaufanego
ePUAP musi:

1) osobiscie zatozy¢ konto w systemie ePUAP.

2) zosta¢ przypisanym do konta Urzedu posiadajacego uprawnienia PP profile zaufane
ePUAP, czyli Administrator lokalny przypisuje pracownika do Urzedu zgodnie
Z instrukcja. W systemie ePUAP do tego celu shuizy konsola zarzadzania
uzytkownikami i uprawnieniami — Draco Console. W instrukcji administrator lokalny
zwany jest administratorem Urzedu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP;

3) otrzymac¢ role osoby zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP, czyli Administrator
lokalny nadaje pracownikowi Urzgedu posiadajacego uprawnienia punktu
potwierdzajacego profile zaufane ePUAP role osoby =zarzadzajacej Profilami
Zaufanymi. W instrukcji rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi zwana jest
rola Osoba Potwierdzajaca. Praktycznie w systemie ePUAP nadawanie roli
pracownikowi podmiotu realizuje si¢ z poziomu konsoli zarzagdzania uzytkownikami
I uprawnieniami — Draco Console, a rola osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi
nazwana jest ,,ZP osoba potwierdzajaca”;

4) posiada¢ profil zaufany ePUAP lub bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany
przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu, czyli Pracownik Urzedu musi posiadac
wlasny profil zaufany ePUAP lub bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany
przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. To wymaganie wynika z faktu, ze
pracownik kazdg czynno$¢ zwigzang z zarzadzaniem Profilami Zaufanymi musi
w systemie ePUAP podpisac elektronicznie. Podpisanie elektroniczne w systemie
ePUAP moze odby¢ si¢ przy uzyciu podpisu potwierdzanego profilem zaufanym
ePUAP lub bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu.

2. Sposob uzyskania uprawnien do potwierdzania PZ przez osobe, ktéra nie spelni
wymagan z pkt. 1 D

W przypadku wystgpienia utrudnienia spowodowanego tym, ze wyznaczona osoba do
zarzadzania PZ nie posiada wilasnego PZ oraz nie posiada bezpiecznego podpisu
elektronicznego weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu, tryb
postepowania jest nastepujacy:

1) administrator lokalny nadaje role ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi” osobie
posiadajacej bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu;

2) oOsoba wyznaczona do zarzadzania PZ sklada elektroniczny ,,Wniosek o potwierdzenie
profilu zaufanego ePUAP”;
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3) osoba posiadajagca bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu oraz role¢ ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
potwierdza PZ osobie wnioskujacej;

4) Administrator lokalny nadaje role ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi” osobie
wyznaczonej do zarzadzania Profilami Zaufanymi oraz posiadajacej Profil Zaufany.

5) Administrator lokalny odbiera rolg ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi” osobie
posiadajacej bezpieczny podpis elektroniczny  weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu.

Po wykonaniu tych czynnos$ci osoba wyznaczona do zarzadzania PZ moze przystapic¢
do realizacji zadania zwigzanego z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profili
zaufanych ePUAP innych oso6b, gdyz posiada role ,,Osoby zarzadzajacej Profilami
Zaufanymi” oraz wlasny PZ.
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