Zalacznik nr 1
do Procedury dziatania Punktu Potwierdzajacego
Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Miasta Krakowa

Procedura nadawania uprawnien
do potwierdzania profili zaufanychePUAP



Spis tresci

1. Wymagania do zarzadzania profilami zaufanymi

2. Organizacja pracy w podmiocie publicznym




1. Wymagania do zarzadzania profilami zaufanymi

Pracownik podmiotu publicznego, aby mogt zarzadza¢ Profilami Zaufanymi

w systemie ePUAP o0so6b wnioskujacych o potwierdzenie, przedtuzenie wazno$ci lub
uniewaznienie Profilu Zaufanego musi posiadac:

A.

B.
C.
D.

Zatozone konto w systemie ePUAP;
Przypisanie do konta podmiotu publicznego;
Rolg osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi,

Profil Zaufany lub bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu.

Ad. A. Pracownik podmiotu publicznego musi osobiscie zatozy¢ sobie konto na ePUAP.

Ad. B. Administrator lokalny przypisuje pracownika do podmiotu publicznego zgodnie

Ad. C.

zinstrukcja. W systemie ePUAP do tego celu stuzy konsola zarzadzania
uzytkownikami i uprawnieniami — Draco Console. W instrukcji administrator lokalny
zwany jest administratorem podmiotu potwierdzajacego profil zaufany.

Administrator lokalny nadaje pracownikowi podmiotu publicznego rol¢ 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 zarzadzania
uzytkownikami iuprawnieniami — Draco Console, a rola osoby zarzadzajacej
Profilami Zaufanymi nazwana jest ,,ZP osoba_ potwierdzajaca”.

Ad. D. Pracownik podmiotu publicznego musi posiada¢ wiasny Profil Zaufany lub bezpieczny

podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. To
wymaganie wynika z faktu, ze pracownik kazda czynno$¢ zwiazana z zarzadzaniem
Profilami Zaufanymi musi w systemie ePUAP podpisa¢ elektronicznie. Podpisanie
elektroniczne w systemie ePUAP moze odby¢ si¢ przy uzyciu podpisu
potwierdzanego profilem zaufanym ePUAP Ilub bezpiecznego podpisu
elektronicznego weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.
Wymaganie to w podmiocie publicznym moze powodowac utrudnienie w organizacji
pracy. W nastgpnym punkcie procedury zostanie przedstawione rozwiazanie
umozliwiajace powierzenie dowolnemu pracownikowi zarzadzanie Profilami
Zaufanymi pod warunkiem, ze przynajmniej jeden pracownik podmiotu publicznego
posiada  bezpieczny podpis elektroniczny  weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu.



2. Organizacja pracy w podmiocie publicznym

W podmiocie publicznym posiadajacym uprawnienia do zarzadzania Profilami
Zaufanymi moze wystapi¢ utrudnienie spowodowane tym, Zze wyznaczona osoba do
zarzadzania Profilami Zaufanymi nie posiada wlasnego Profilu Zaufanego oraz nie posiada
bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego
certyfikatu.

W szczegdlnosci sytuacja ta moze wystapi¢ na poczatkowym etapie tworzenia Punktu
Potwierdzania, jednak przy zalozeniu, Zze w podmiocie publicznym jest przynajmniej jedna
osoba posiadajaca bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu, wowczas nalezy postgpowac w nastgpujacy sposob:

1.

Administrator lokalny nadaje rolg¢ ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
osobie posiadajacej bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu;

Osoba wyznaczona do zarzadzania Profilami Zaufanymi sktada elektroniczny
,Wniosek o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP”;

Osoba posiadajaca bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu oraz rolg ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
potwierdza Profil Zaufany osobie wnioskujacej;

Administrator lokalny nadaje rolg¢ ,,Osoby zarzadzajacej Profilami Zaufanymi”
osobie wyznaczonej do zarzadzania Profilami Zaufanymi oraz posiadajacej Profil
Zaufany.

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

Po wykonaniu tych czynnos$ci osoba wyznaczona do zarzadzania Profilami Zaufanymi
moze przystapi¢ do realizacji zadania zwiazanego z potwierdzaniem, przedtuzaniem
i uniewaznianiem Profili Zaufanych innych osob, gdyz posiada rolg ,,Osoby zarzadzajacej
Profilami Zaufanymi” oraz wtasny Profil Zaufany.



