Zatacznik numer 2 do Zarzadzenia Nr 35/0r/2022
Burmistrza Miasta i Gminy

Wronki z dnia 9 maja 2022 roku

Informacje charakteryzujace dzialanie Punktu Potwierdzajacego Profil Zaufany ePUAP
w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki
Stosowanie zasad dotyczacych bezpieczenstwa informacji:

Po uzyskaniu zgody ministra wlasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu
Potwierdzajagcego w Urzedzie Miasta 1 Gminy Wronki, Burmistrz wyznacza pracownikéw
upowaznionych do obstugi wnioskéw w zakresie profili zaufanych.

Upowaznienie moze zosta¢ wydane osobom, ktore:

1) sg pracownikami Urzedu Miasta i gminy Wronki,

2) nie zostaly skazane przez sad za umy$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,
posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

3) potwierdzg zapoznanie si¢ z przepisami okreslajgcymi zasady postepowania w zakresie
obstugi wnioskéw dotyczacych profili zaufanych ePUAP, tj. z rozporzadzeniem Ministra
Cyfryzacji z dnia 29 czerwca 2020 r. w sprawie profilu zaufanego i podpisu zaufanego (Dz. U.
z 2020 r. poz. 1194 ze zm.) oraz niniejszej procedury,

4) speiniajg pozostale wymagania kompetencyjne 0séb uprawnionych do pracy w Punkcie
Potwierdzajgcym, tj. umiejgtnos¢ pracy zprzegladarkg internetows, znajomo$é obstugi
systemu ePUAP oraz systemu Wydzielonego PZ, znajomoéé procedur zwigzanych ze
sprawdzaniem tozsamosci osoby wnioskujgcej, znajomo$¢ zasad zwigzanych zobstugs
wnioskow w zakresie profili zaufanych.

Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia do
pracy w Punkcie Potwierdzania. Spos6b nadawania uprawnien na platformie ePUAP okreslony
zostal w ,Procedurze nadawania uprawnieri do potwierdzania, przedtuzania waznosci
i uniewazniania profili zaufanych ePUAP” stanowigcej zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury
oraz zgodnie z Politykg Ochrony Danych.

Po otrzymaniu uprawnien, pracownik Punktu Potwierdzajacego realizuje zadania
potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego, ktére zostaly opisane
w .Instrukcji dla osoby potwierdzajgcej profil zaufany” stanowigcej zatacznik nr 2 do
niniejszej Procedury.

Przy realizacji zadan Punktu Potwierdzajacego stosuje sie regulacje zawarte w Polityce
Ochrony Danych obowiazujacej w Urzedzie Miasta i gminy Wronki.



Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajgcego:

Punkt Potwierdzajacy w Urzgdzie Miasta i Gminy Wronki znajduje si¢ w:
a) Referacie Organizacyjnym pok. nr 4A

b) Punkcie obstugi interesanta

Lokalizacje Punktow sg czytelnie oznakowane, w sposob gwarantujacy ich tatwe odszukanie
przez klientéw. Punkt Potwierdzania czynny jest odpowiednio w godzinach pracy Urzedu.

Okreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji:

Zarzadzanie profilami zaufanymi wymaga tworzenia papierowej dokumentacji w postaci
wnioskéw sktadanych przez osoby fizyczne. Kazdemu wnioskowi nadawany jest unikalny znak
sprawy. Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi
obowigzujgcymi w podmiocie potwierdzajacym profil zaufany tj. Rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych.

Dla dokumentacji zwigzanej z obstuga wnioskow w zakresie potwierdzania, przedtuzania
waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego zaktada sie spis spraw dla symbolu
1 hasta klasyfikacyjnego 1334 — Ustalanie uprawnieri dostepu do danych i systeméw, zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt, ateczce nadaje si¢ tytut: ,,Ustalanie uprawnien
dostepu do danych i systeméw — potwierdzanie profilu zaufanego”. Znak sprawy posiada
nastepujacg strukturg: OR.1334.[numer sprawy].[rok biezacy].

Za wilasciwe przechowywanie dokumentacji papierowej zwigzanej zobshuga wnioskéw
w zakresie profili zaufanych odpowiada Referat Organizacyjny. Po rocznym okresie
przechowywania, dokumentacja przekazywana jest do archiwum zaktadowego.

Zgodnie z § 17 ust. 3 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.), obowiazek
przechowania dokumentéw oraz danych, w postaci papierowej i elektronicznej w zakresie
potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profilu zaufanego, trwa przez okres 20 lat od
chwili potwierdzenia albo przediuzenia waznosci profilu zaufanego lub od chwili odmowy jego
potwierdzenia albo odmowy przedtuzenia waznosci badz od chwili jego uniewaznienia.




