ZARZADZENIE Nr 3707/2013
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 31.12.2013 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 2340/2011 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 12
pazdziernika 2011 r. w sprawie utworzenia i zasad dzialania Punktu Potwierdzajacego
Profile Zaufane elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP)

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594,
6451 1318), § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji z dnia 27 kwietnia 2011 r.
w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2011 r. Nr 93, poz. 547) oraz § 5 ust. 2
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 21 kwietnia 2011 r. w sprawie
szczegotowych warunkow organizacyjnych i technicznych, ktore powinien spetnia¢ system teleinformatyczny
stuzacy do identyfikacji uzytkownikow (Dz. U. z 2011 r. Nr 93, poz. 545) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W zataczniku do zarzadzenia Nr 2340/2011 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 12
pazdziernika 2011 r. w sprawie utworzenia i zasad dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile
Zaufane elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), ktory wprowadza
Procedure dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP w Urzedzie Miasta
Krakowa, pkt 3.3 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,»3.3. Okreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji
w postaci wnioskéw 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 1 przepisami kancelaryjnymi
obowigzujagcymi w podmiocie potwierdzajagcym profil zaufany ePUAP, tj. Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych.

Dla dokumentacji zwigzanej z obslugg wnioskow w zakresie potwierdzania, przedluzania
waznos$ci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP zaktada si¢ spis spraw dla
pozycji 1334 jednolitego rzeczowego wykazu akt, a teczce nadaje si¢ tytul: ,,Ustalanie
uprawnien dostepu do danych i systeméw — potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP”. Znak
sprawy posiada wiec nastgpujaca strukturg: OR-01.1334.....2014. W  punktach
potwierdzajacych natomiast zaklada si¢ odpowiednio podteczki, ktérych wykaz prowadzi
Wydzial Organizacji i Nadzoru.

Szczegbtowy sposdb zaktadania i prowadzenia spraw oraz postepowania z dokumentacja
okresla zarzadzenie Nr 1441/2011 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 lipca 2011 r.
w sprawie zasad obstugi mieszkancow 1 komorek organizacyjnych, obiegu korespondencji
oraz postepowania z dokumentacjg w Urzgdzie Miasta Krakowa.

Za whasciwe przechowywanie dokumentacji papierowe] zwigzanej z obstugg 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 Wydziale Organizacji



i Nadzoru, gdzie jest archiwizowana, a nastepnie przekazywana do archiwum zaktadowego.
Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i1 Administracji z dnia
27 kwietnia 2011 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedluzania waznos$ci, wykorzystania
1 uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy uslug administracji publicznej
obowigzek przechowywania dokumentow trwa przez okres 20 lat od chwili potwierdzenia
albo przedluzenia waznosci profilu zaufanego ePUAP lub odmowy jego potwierdzenia albo
przedhuzenia waznosci badz od dnia jego uniewaznienia”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierujacym Wydzialem Spraw Administracyjnych,
Wydzialem Ewidencji Pojazdow i Kierowcoéw, Urzedem Stanu Cywilnego oraz Wydziatem

Organizacji i Nadzoru.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



