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ZARZĄDZENIE Nr 3707/2013
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA

z dnia 31.12.2013 r.

w sprawie zmiany zarządzenia Nr 2340/2011 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 12 
października 2011 r. w sprawie utworzenia i zasad działania Punktu Potwierdzającego 
Profile Zaufane elektronicznej Platformy Usług Administracji Publicznej (ePUAP)

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594, 
645 i 1318), § 4 ust. 1 Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 27 kwietnia 2011 r. 
w sprawie zasad potwierdzania, przedłużania ważności, wykorzystania i unieważniania profilu zaufanego 
elektronicznej platformy usług administracji publicznej (Dz. U. z 2011 r. Nr 93, poz. 547) oraz § 5 ust. 2 
Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 21 kwietnia 2011 r. w sprawie 
szczegółowych warunków organizacyjnych i technicznych, które powinien spełniać system teleinformatyczny 
służący do identyfikacji użytkowników (Dz. U. z 2011 r. Nr 93, poz. 545) zarządza się, co następuje:

§ 1. W załączniku do zarządzenia Nr 2340/2011 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 12 
października 2011 r. w sprawie utworzenia i zasad działania Punktu Potwierdzającego Profile 
Zaufane elektronicznej Platformy Usług Administracji Publicznej (ePUAP), który wprowadza 
Procedurę działania Punktu Potwierdzającego Profile Zaufane ePUAP w Urzędzie Miasta 
Krakowa, pkt 3.3 otrzymuje następujące brzmienie:

„3.3. Określenie sposobu porządkowania i oznaczania dokumentacji
Zarządzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji 
w postaci wniosków składanych przez osoby fizyczne. Każdemu wnioskowi nadawany jest  
w komórce organizacyjnej potwierdzającej profil zaufany ePUAP unikalny znak sprawy. 
Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi 
obowiązującymi w podmiocie potwierdzającym profil zaufany ePUAP, tj. Rozporządzeniu 
Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 
jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 
archiwów zakładowych. 

Dla dokumentacji związanej z obsługą wniosków w zakresie potwierdzania, przedłużania 
ważności, wykorzystania i unieważniania profilu zaufanego ePUAP zakłada się spis spraw dla 
pozycji 1334 jednolitego rzeczowego wykazu akt, a teczce nadaje się tytuł: „Ustalanie 
uprawnień dostępu do danych i systemów – potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP”. Znak 
sprawy posiada więc następującą strukturę: OR-01.1334…..2014. W punktach 
potwierdzających natomiast zakłada się odpowiednio podteczki, których wykaz prowadzi 
Wydział Organizacji i Nadzoru.

Szczegółowy sposób zakładania i prowadzenia spraw oraz postępowania z dokumentacją 
określa zarządzenie Nr 1441/2011 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 lipca 2011 r. 
w sprawie zasad obsługi mieszkańców i komórek organizacyjnych, obiegu korespondencji 
oraz postępowania z dokumentacją w Urzędzie Miasta Krakowa. 

Za właściwe przechowywanie dokumentacji papierowej związanej z obsługą wniosków 
w zakresie profili zaufanych ePUAP odpowiada komórka organizacyjna Urzędu obsługująca 
wnioski. Po dwuletnim okresie przechowywania dokumentacji w punktach potwierdzających, 
dokumentacja przekazywana jest do Referatu Kancelaria Magistratu w Wydziale Organizacji 



B991a9ea-b0dd-4c7e-a3e8-afccd857ce22

i Nadzoru, gdzie jest archiwizowana, a następnie przekazywana do archiwum zakładowego. 
Zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 
27 kwietnia 2011 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedłużania ważności, wykorzystania 
i unieważniania profilu zaufanego elektronicznej platformy usług administracji publicznej 
obowiązek przechowywania dokumentów trwa przez okres 20 lat od chwili potwierdzenia 
albo przedłużenia ważności profilu zaufanego ePUAP lub odmowy jego potwierdzenia albo 
przedłużenia ważności bądź od dnia jego unieważnienia”.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się kierującym Wydziałem Spraw Administracyjnych, 
Wydziałem Ewidencji Pojazdów i Kierowców, Urzędem Stanu Cywilnego oraz Wydziałem 
Organizacji i Nadzoru. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

.


