Zatacznik do zarzadzenia Nr 2340/2011
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 12.10.2011 r.

Procedura dzialania
Punktu Potwierdzajacego

Profile Zaufane ePUAP
w Urzedzie Miasta Krakowa
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1. Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:
1) ePUAP — elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej,

2) administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu
publicznego,

3) identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy ciag znakéw alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujacych profil zaufany ePUAP,

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

5) konto uzytkownika — profil uzytkownika wraz z zasobami ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi,

6) minister — ministra wlasciwego do spraw informatyzacji,

7) osoba wnioskujaca — osobg fizyczna, posiadajaca konto uzytkownika, wystepujaca z
wnioskiem o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP,

8) 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,

9) profil uzytkownika — dane opisujace osobg fizyczna posiadajaca konto na ePUAP,

10) profil zaufany ePUAP — dane opisujace osobg fizyczna posiadajaca konto na ePUAP,
ktore zostaly potwierdzone przez punkt potwierdzajacy w sposob opisany niniejsza
procedura - osoba posiadajaca potwierdzony i wazy profil zaufany ma mozliwosé
podpisywania dokumentéw elektronicznych, ktore sa uznawane przez podmioty
publiczne tak jakby byly podpisane bezpiecznym kwalifikowanym podpisem
elektronicznym,

11) Punkt Potwierdzajacy/Punkt Potwierdzania — konsul, naczelnik urzedu skarbowego,
wojewoda lub Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, albo organ wladzy publicznej, ktory
uzyskat zgodg¢ ministra wilasciwego ds. informatyzacji, dokonujacy potwierdzen
profilu zaufanego — petni rolg zaufanej strony trzeciej,

12) rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji
z dnia 27 kwietnia 2011 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci,
wykorzystania 1 uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej (Dz. U. z 2011 r. Nr 93, poz. 547),

13)ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2005 r. Nr 64, poz. 565, z p6zn. zm.).



2. Podstawa prawna

Podstawe prawna stanowia:

1)

2)

3)

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2005 r. Nr 64, poz. 565, z p6zn. zm.),

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 archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr
14, poz. 67),

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 27 kwietnia
2011 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedluzania waznosci, wykorzystania
1 uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (Dz. U. z 2011 r. Nr 93, poz. 547).



3. Informacje charakteryzujace dzialanie Punktu Potwierdzajacego w Urzedzie Miasta
Krakowa

3.1. Stosowanie zasad dotyczacych bezpieczenstwa informacji

Po uzyskaniu zgody ministra wtasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu
Potwierdzajacego w Urzedzie Miasta Krakowa, Prezydent Miasta Krakowa, na wniosek
kierujacego komorka organizacyjna odpowiedzialng za dziatanie Punktu Potwierdzajacego,
wyznacza pracownikow upowaznionych do obstugi wnioskéw w zakresie profili zaufanych
ePUAP.

Upowaznienie moze zosta¢ wydane osobom, ktore:

e sa pracownikami Urz¢du Miasta Krakowa,

e nie zostaly skazane przez sad za umyslne przestepstwo lub umysSlne przestgpstwo
skarbowe,

e posiadaja wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

e potwierdza zapoznanie si¢ z przepisami okres$lajacymi zasady postgpowania
w zakresie obstugi wnioskéw dotyczacych profili zaufanych ePUAP, tj.
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 27 kwietnia
2011 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedluzania wazno$ci, wykorzystania
1 uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (Dz.U. z 2011 r. Nr 93, poz. 547) oraz niniejszej procedury,

e speiniaja pozostale wymagania kompetencyjne osob uprawnionych do pracy
w Punkcie Potwierdzajacym, tj. umiejetno$¢ pracy z przegladarka internetowa,
znajomo$¢ obstugi systemu ePUAP, znajomo$¢ procedur zwiazanych ze
sprawdzaniem tozsamos$ci osoby wnioskujacej, znajomo$¢ zasad zwiazanych
z obstuga wnioskéw w zakresie profili zaufanych ePUAP.

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 uprawnien do potwierdzania profili zaufanych
ePUAP stanowiacej zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury oraz Procedurze zarzadzania
upowaznieniami i uprawnieniami zawartej w zataczniku nr 2 do zarzadzenia nr 958/2010
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 30 kwietnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miasta Krakowa.

Po otrzymaniu uprawnien, pracownik Punktu Potwierdzajacego realizuje zadania
potwierdzania, przedtuzania wazno$ci i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP, ktore
zostaly opisane w Procedurze zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP stanowiacej zalacznik
nr 2 do niniejszej Procedury.

Przy realizacji zadan Punktu Potwierdzajacego stosuje si¢ regulacje zarzadzenia nr 958/2010
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 30 kwietnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miasta Krakowa.



3.2. Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajacego

Punkt Potwierdzania zlokalizowany jest w Urzgdzie Miasta Krakowa w nastgpujacych
lokalizacjach:

e Plac Wszystkich Swigtych 3-4,

e ul. Powstania Warszawskiego 10,

e ul. Wielicka 28a,

e 0s.Zgody 2,

e ul. Lubelska 27.
Stanowiska te sa czytelnie oznakowane, w sposdb gwarantujacy ich tatwe odszukanie przez
klientow.
Punkt Potwierdzania czynny jest w godzinach pracy Urzedu.

3.3. Okreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji
w postaci wnioskow sktadanych przez osoby fizyczne. Kazdemu wnioskowi nadawany jest w
komorce organizacyjnej potwierdzajacej profil zaufany ePUAP unikalny znak sprawy. Znak
sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi obowiazujacymi
w podmiocie potwierdzajacym profil zaufany ePUAP tj. Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych.

Dla dokumentacji zwiazanej z obsluga wnioskéw w zakresie potwierdzania, przedtuzania
waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP zaktada sig spis spraw dla
pozycji 1334 jednolitego rzeczowego wykazu akt, a teczce nadaje si¢ tytul: ,,Ustalanie
uprawnien dostepu do danych i1 systemow — potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP”. Znak
sprawy posiada wigc nastgpujaca strukturg: OR-01.1334....2011. W punktach
potwierdzajacych natomiast zaktada si¢ odpowiednio podteczki:

1. dla punktu potwierdzajacego na Placu Wszystkich Swigtych 3-4
,,Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systeméw — potwierdzanie profilu zaufanego
ePUAP na Placu Wszystkich Swigtych 3-4” — OR-01.1334.1.2011

2. dla punktu potwierdzajacego na ul. Powstania Warszawskiego 10
,Ustalanie uprawnien dostgpu do danych i systemow — potwierdzanie profilu zaufanego
ePUAP na ul. Powstania Warszawskiego 10” — OR-01.1334.2.2011

3. dla punktu potwierdzajacego na ul. Wielickiej 28a
,Ustalanie uprawnien dostgpu do danych i systemow — potwierdzanie profilu zaufanego
ePUAP na ul. Wielickiej 28a” — OR-01.1334.3.2011

4. dla punktu potwierdzajacego na os. Zgody 2
,Ustalanie uprawnien dostgpu do danych i systemow — potwierdzanie profilu zaufanego
PUAP na os. Zgody 2” — OR-01.1334.4.2011

5. dla punktu potwierdzajacego na ul. Lubelskiej 27 ,,Ustalanie uprawnien dostepu do
danych 1 systemow — potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP na ul. Lubelskiej 27 ” —
OR-01.1334.5.2011.



Szczegdtowy sposob zaktadania i prowadzenia spraw oraz postgpowania z dokumentacja
okresla zarzadzenie Nr 1441/2011 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 lipca 2011 r.
w sprawie zasad obstugi mieszkancéw i1 komorek organizacyjnych, obiegu korespondenc;ji
oraz postgpowania z dokumentacja w Urzedzie Miasta Krakowa.

Za wlasciwe przechowywanie dokumentacji papierowej zwiazanej z obsluga wnioskow
w zakresie profili zaufanych ePUAP odpowiada komorka organizacyjna Urzedu obstugujaca
whnioski. Po dwuletnim okresie przechowywania dokumentacji w punktach potwierdzajacych,
dokumentacja przekazywana jest do Referatu Kancelaria Magistratu w Wydziatu Organizacji
1 Nadzoru, gdzie jest archiwizowana, a nastgpnie przekazywana do archiwum zaktadowego.
Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia
27 kwietnia 2011 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedluzania waznosci, wykorzystania
1 uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
obowiazek przechowywania dokumentéw trwa przez okres 20 lat od chwili potwierdzenia
albo przedtuzenia waznosci profilu zaufanego ePUAP lub odmowy jego potwierdzenia albo
przedluzenia wazno$ci badz od dnia jego uniewaznienia.

4. Zalaczniki

4.1. Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania profili zaufanych ePUAP.
4.2. Procedura zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP.



