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2aRzADZENTE NR 190 nor7
BURMISTRZA GMINY T MIASTA DOBCZYCE

z dnia 31 pazdziernika 2017 .

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 116/2014 Burmistrza Gminy i Miasta Dobcezyce z dnia
31.07.2014 r. w sprawie organizacji i zasad dzialania Punktu Potwierdzajjcego Profile Zaufane
elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) w Urzedzie Gminy i Miasta

Dobezyce

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz.U. z 20171., poz. 1875), w zwiazku z art. 20c Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (tj. Dz U. z 2017r., poz. 570) zarzadza sig,
o nastgpuje:

§ 1. W Zarzadzeniu nr 116/2014 Burmistrza Gminy i Miasta Dobezyce z dnia 31 lipca 2014 1.
w sprawie organizacji izasad dziatania Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane elektronicznej
Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP) w Urzgdzie Gminy i Miasta Dobcezyce, zwanego
dalej zarzadzeniem, wprowadza sig nastgpujgce zmiany:

1. § 1 ust. 3 zarzadzenia otizymuje brzmicnie:

3. Sposéb nadawania uprawnieit do obslugi punktu potwierdzania profili zaufanych okresla
. Procedura nadawania uprawniest do obshugi punktu potwierdzania profili zaufanych ePUAP”
w brzmieniu jak w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzqdzenia.”

2. W § 1 po ust. 3 zarzadzenia dodaje sig ust. 4 w brzmieniu:

4. Zobowigzuje sig wszystkich pracownikéw Urzedu upowaznionych do potwierdzania profili
zaufanych ePUAP do zapoznania sig¢ z Procedurg nadawania uprawnieri  obsiugi  punkiow
pobwierdzania Profilu Zaufanego oraz z dokumentacjq zamieszczong na stronie internetowej Profilu-
Zaufanego, w (ym w szczegolnosei z Instrukciq uzytkownika systemu profil zaufany oraz Instrukcjg
dla osoby potwierdzajgeej profil zaufany.” :

3. § 2 zarzadzenia otrzymuje brzmienie:

»8 2. Do obstugi Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane ePUAP, a takze do koordynowanida
i monitorowania zadai tam realizowanych wyznacza sie Zastgpce Kierownika Urzqd Stanu
Cywilnego.”

4, Uchyla si¢ zalgcznik nr 1do zarzadzenia ,Procedura zarzadzania Profilami Zaufanymi
w Urzedzie Gminy i Miasta Dobezyce” oraz zalgeznik nr 2 do zarzadzenia ,,Procedura nadawania
uprawnien do potwierdzania Profili Zaufanych w Urzgdzie Gminy i Miasta Dobezyce”.

5. Wprowadza si¢ zalgeznik nr 1 ,Procedura nadawania uprawnienn do obslugi punktu
potwierdzania profili zaufanych ePUAP” w brzmieniu jak w zalgezniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2, Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Dobezyce.

§ 3. Zarzadzenie wohodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 190/2017
Burmistrza Gminy i Miasta Dobezyce

z dnia 31 pazdziernika 2017 r.

Procedura nadawania uprawnien do obsltugi punktu
potwierdzania profili zaufanych ePUAP
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Uzyte pojecia i skroty
Uzyte pojgcia oznaczajg:

1. administrator centralny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontami systemu
ePUAP w Ministerstwie Cyfryzacji;

2. administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajgey kontem ePUAP podmiotu
posiadajacego uprawnienia punktu potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP

3. identyfikator profilu zaufanego ¢PUAP — unikatowy ciag znakéw alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

4. identyfikator uzytlownika — identyfikator uzytkownika W rozumieniu przepisow
wydanych na podstawie art. 19a ust. 3 ustawy;

5. instrukeja — Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajacego profil zaufany;

6. konto uzytkownika — konto uzytkownika ePUAP  wraz z zasobami
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

7. minister — ministra wlasciwego do spraw informatyzacji;

8. osoba wnioskujgca — osobe fizyczng, posiadajacg konto uzytkownika, wystgpujacg
7 wnioskiem o potwierdzenie, przediuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego
¢PUAP;

9, potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP - proces weryfikacji zgodnosci danych
zawartych we wniosku osoby wnioskujgeej ze stanem faktyeznym, polgczony z przyznaniem
uprawnienia podpisu cyfrowego profil zaufany ePUAF;

10. dane uzytkownika — dane opisujgce osobg fizyczng posiadajgca konto na ePUAP;

11, profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujgeych podmiot
lub osobe bedacg uzytkownikiem konta na ePUAP, bedacych skladowg zaufanego podpisu
cyfrowego, ktory zostal w wiarygodny sposob potwierdzony pizez organ podmiotu
okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 1. 0 informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgeych zadania publiczne (t.j. Dz.U. 2 2017r., poz. 570);

12. punkt potwierdzajacy — konsul, naczelnik urzedu skarbowego, wojewoda lub Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych, albo Burmistiz — jako podmiot okredlony w art, 20c ust. 3, ktory
uzyskat zgode ministra whasciwego ds. informatyzacji, dokonujacy przyznawania podpisu
cyfrowego profil zaufany ePUAP — pelni rolg zaufangj strony trzeciej;

13. rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 1.
w sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy uslug administracji publiczne;
(Dz. U.z 2016 1. poz. 1633);

14. ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (t.j. Dz.U. 2 2017r,, poz. 570);

15. Burmistrz - Burmistrz Gminy i Miasta Dobczyce;
16. Urzad — Urzad Gminy i Miasta Dobczyce.
Uzyte skréty oznaczajg:
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 1. o informatyzacji dzialalnosci podmiotdw realizujacych
zadania publiczne (t.j. Dz.U. z 2017r., poz. 570). '

2. Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji zdnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie profilu
zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2016+,
poz. 1633) — zwanego dalej rozporzadzeniem.

Wprowadzenie

Procedura nadawania uprawniefi do obslugi punktéw potwierdzania profili zaufanych
ePUAP, jest przeznaczona dla podmiotdéw, ktére pelnig funkcje Punktéw Potwierdzajacych
oraz ich administratoréw lokalnych Profilu Zaufanego.

Punkt Potwierdzajacy potwierdza, przedluza wazno$é lub uniewaznia profile zaufane
ePUAP.

Minister w dniu 21 pazdziernika 2014 roku pismem znak DI.WPIP.5141.44.2014 wyrazil
zgode na petnienie przez Gming i Miasto Dobezyce reprezentowang przez Burmistrza Gminy
i Miasta Dobczyce funkeji punktu potwierdzajacego profil zaufany ePUAP.

Burmistrz — jako Podmiot Potwierdzajacy wyznacza pracownikéw Urzedu upowaznieniach
do realizacji potwierdzania, przediuzania iuniewazniania profili zaufanych za pomocy
narzgdzi systemu Profil Zaufany. Pracownikiem tym moze by¢ wylacznie osoba, ktdra
nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Iub umysine
przestgpstwo skarbowe. Burmistrz weryfikuje pracownikéw w oparciu o przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tjDzU. z2016r. poz. 902 ze zm,).

W tej procedurze zostang przedstawione zasady postepowania Burmistrza reprezentujacego
punkt potwierdzajgcy oraz sposob nadawania przez administratora lokalnego uprawnien
pracownikowi Urzgdu realiznjgcemu potwierdzanie, przediuZanie iuniewaznianie profili
zaufanych ePUAP,

Sposéb nadawania uprawnien do zarzqdzania profilami zaufanymi ePUAP,

Administrator centralny ¢PUAP nadaje uprawnienia podmiotowi do potwierdzania,
przediuzania i uniewazniania profili zaufanych ePUAP (w systemie ePUAP i systemie Profil
Zaufany),

Administrator lokalny Profilu Zaufanego na polecenie Burmistrza nadaje pracownikowi
podmiotu uprawnienia do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych.

Pracownik Urzedu, aby mogl zarzgdzaé profilami zaufanymi ePUAP os6b wnioskujacych
o poiwierdzenie, przedluzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP musi:

A, Zalozy¢ konto w systemie Profil Zaufany;

B. Zosta¢ przypisanym do konta podmiotu pelnigcego funkejg punktu potwierdzajacego;
C. Otrzymac role osoby zarzadzajacej profilami zaufanymi ¢ePUAP;

D. Posiadaé profil zaufany ePUAP lub bezpieczny podpis elektroniczny.
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Ad A. Pracownik podmiotu musi osobiécie zatozy¢ sobie konto na platformie Profil
Zaufany.

Ad B. Administrator lokalny przypisuje pracownika do podmiotu publicznego zgodnie
7 Instrukeja dla osoby potwierdzajacej Profil Zaufany.

Ad C. Administrator lokalny nadaje pracownikowi podmiotu petnigeego funkeje punktu
potwierdzajacego role osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi - o nazwie ,,Osoba
Potwierdzajaca”. Praktycznie wsystemie Profil Zaufany nadawanie roli pracownikowi
podmiotu realizuje sie z poziomu wywotania funkcji Administratora Punktu Potwierdzania.

Ad D. Pracownik podmiotu musi posiada¢ wiasny profil zaufany ePUAP lub bezpieczny
podpis elektroniczny ~ weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.
To wymaganie wynika z faktu, ze pracownik kazds czynnos¢ zwigzang z zarzgdzaniem
Profilami Zaufanymi musi podpisaé elektronicznie.

Po wykonaniu tych czynnodci pracownik Urzedu wyznaczony do obslugi punkfu
potwierdzania PZ moze przystapi¢ do realizacji zadania zwigzanego z potwierdzaniem,
przedluzaniem i uniewaznianiem profili zaufanych ePUAP innych oséb, gdyz posiada role
,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi” oraz wlasny PZ.
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