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; Zarzadzenie Nr 303/2023
4 Wéjta Gminy Jerzmanowice-Przeginia
z dnia 6 listopada 2023 roku

& W

w sprawie utworzenia i zasad dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane w Urzedzie
Gminy Jerzmanowice-Przeginia

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2023 poz. 40 ze zm.) w zwiazku z art. 20c ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (t.j. Dz. U. 22023 r.
poz. 57 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Tworzy sie w Urzedzie Gminy Jerzmanowice-Przeginia Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane,
zwany dalej Punktem Potwierdzajacym.

§2.

Punkt Potwierdzajacy wykonuje swoje zadania zgodnie z instrukcjami zamieszczonymi na
stronie glownej profilu zaufanego oraz zgodnie z Procedura dziatania Punktu Potwierdzajacego
Profile Zaufane w Urzedzie Gminy Jerzmanowice-Przeginia, ktéra stanowi zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Do obstugi Punktu Potwierdzajacego wyznacza si¢ Referat Organizacyjny Urzedu Gminy
Jerzmanowice-Przeginia.

§ 4.

Do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych w Punkcie Potwierdzajacym
wyznacza si¢ Informatyka Urzedu Gminy Jerzmanowice-Przeginia, w ramach ktérego dziala
administrator punktu potwierdzajacego.

§5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Jerzmanowice-Przeginia.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 303/2023
Woéjta Gminy Jerzmanowice-Przeginia

z dnia 6 listopada 2023 r.

Procedura dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane

w Urzedzie Gminy Jerzmanowice-Przeginia

ROZDZIAL 1
Przepisy ogodlne

§1

1. Procedura okresla zasady dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane
w Urzedzie Gminy Jerzmanowice-Przeginia.
2. llekroé¢ w Procedurze sg uzywane ponizsze okreslenia, to nalezy przez nie rozumiec:

1)
2)

3)

4)

5)

1)
2)

3)

system PZ - system, w ktorym wydawany jest profil zaufany,

administrator punktu potwierdzajacego - uzytkownik systemu PZ posiadajacy
uprawnienia administratora punktu i zarzadzajacy systemem w kontekscie konkretnego
punktu potwierdzajacego,

osoba wnioskujaca - uzytkownik systemu PZ, ktéry ztozyt wniosek o potwierdzenie,
przedtuzenie lub uniewaznienie profilu w systemie,

profil zaufany (PZ) - srodek identyfikacji elektronicznej zawierajacy zestaw danych
identyfikujacych i opisujacych osobe fizyczna, ktora posiada petna albo ograniczong
zdolno$¢ do czynnosci prawnych, ktory zostal wydany w sposob, o ktérym mowa
w art. 20c albo art. 20cb ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne,

punkt potwierdzajacy - podmiot dokonujacy potwierdzenia, przedluzenia waznosci
lub uniewaznienia profilu zaufanego.

ROZDZIAL 11
Podstawy prawne
§2
Podstawe prawng stanowig:
Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotdw realizujacych
zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 57 ze zm.),
Rozporzadzenie 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 archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz.
67),
Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 29 czerwca 2020 r. w sprawie profilu
zaufanego i podpisu zaufanego (Dz. U. z 2020 r. poz. 1194 ze zm.).




ROZDZIAL 111
Charakterystyka dzialania Punktu Potwierdzajacego
§3

Stosowanie zasad dotyczacych bezpieczenstwa informacji.

1,

2,

§4

Wojt Gminy Jerzmanowice-Przeginia upowaznia wyznaczonych pracownikéw do

obstugi wnioskow w zakresie profili zaufanych.

Upowaznienie moze zosta¢ wydane osobom, ktore:

1) sa pracownikami Urzedu Gminy Jerzmanowice-Przeginia,

2) nie zostaly skazane przez sad za umys$lne przestgpstwo lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

3) posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie
niezbednym do potwierdzania i uniewazniania profili zaufanych,

4) potwierdzag zapoznanie si¢ z przepisami okreslajgcymi zasady postepowania w
zakresie obstugi wnioskéw dotyczacych profili zaufanych oraz niniejszej
procedury,

5) spelniajg pozostale wymagania kompetencyjne osob uprawnionych do pracy w
Punkcie Potwierdzajacym, tj. umiejetno$é pracy z przegladarka internetowa,
znajomos¢ instrukceji dla osoby potwierdzajacej PZ oraz dla uzytkownika PZ

znajdujacych si¢ na stronie profilu zaufanego https://pz.gov.pl, w zakladce
pomoc.

. Na podstawie waznego upowaznienia administrator punktu potwierdzajacego

nadaje uprawnienia do pracy w Punkcie Potwierdzajacym. Po otrzymaniu
uprawnien pracownik Punktu Potwierdzajacego realizuj¢ zadania potwierdzania,
przedtuzania wazno$ci i uniewazniania profilu zaufanego. Przy realizacji zadan
Punktu Potwierdzajacego stosuje si¢ regulacje zawarte w zarzadzeniu Wojta
Gminy Jerzmanowice-Przeginia nr K/43/2014 z dnia 31 grudnia 2014 r.
w sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa Informacji oraz Instrukeji
Zarzadzania Systemem Informatycznym.

§5
Zarzadzanie profilami zaufanymi wymaga tworzenia papierowej dokumentacji
w postaci wnioskow skladanych przez osoby fizyczne. Kazdemu wnioskowi
nadawany jest unikalny znak sprawy z wykazu akt i przepiséw kancelaryjnych,
stosowanych w podmiocie potwierdzajacym profil zaufany. Dla dokumentacji
zwigzanej z obshugg wnioskow w zakresie potwierdzania, przedtuzania waznosci,
wykorzystywania i1 uniewazniania profilu zaufanego, sprawy umieszcza si¢
w klasie o symbolu 077 - Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow,

podpisy elektroniczne. Znak sprawy posiada nastgpujaca  strukture:
OR.077.2.1.2023 (wzbr), gdzie:

OR - to oznaczenie Referatu Organizacyjnego,
077 - to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
2 - to numer podteczki,

1 - to kolejny numer sprawy,

2023- to oznaczenie roku, w ktorym sprawa sie rozpoczela.




1.

Za wiasciwe przechowywanie dokumentacji papierowej zwigzanej z obstugg
wnioskéw w zakresie profili zaufanych odpowiada Referat Organizacyjny Urzedu
Gminy Jerzmanowice-Przeginia obstugujacy te wnioski.

Dokumentacje¢ spraw zakonczonych w punkcie potwierdzajgcym przekazuje si¢ do
archiwum zakladowego w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukcji
archiwalnej okreslajacej organizacj¢ i zakres dziatania archiwum zaktadowego
oraz szczegOtowe zasady 1 tryb postgpowania z dokumentacjag w archiwum
zakladowym. Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie profilu zaufanego i podpisu
zaufanego obowiazek przechowywania dokumentéw trwa przez okres 20 lat od
chwili potwierdzenia albo przedtuzenia waznosci profilu zaufanego lub odmowy
jego potwierdzenia albo przedtuzenia waznosci badz od dnia jego uniewaznienia.

§6

. Punkt Potwierdzajacy znajduje si¢ w Urzedzie Gminy Jerzmanowice-Przeginia: ul.

Rajska 22, 32-048 Jerzmanowice.

. Dostep do Punktu Potwierdzajacego jest mozliwy w godzinach pracy Urzedu Gminy

Jerzmanowice-Przeginia.
Stanowisko potwierdzania Profilu Zaufanego zostalo oznaczone w sposob
zapewniajacy jego tatwe odszukanie przez interesantow.

§7

Odpowiedzialno$¢ za poprawne funkcjonowanie Punktu Potwierdzajacego i nadanie
odpowiednich upowaznien pracownikom Urzedu Gminy Jerzmanowice-Przeginia
wyznaczonych do obstugi Punktu Potwierdzajacego pelni Sekretarz Gminy
Jerzmanowice-Przeginia.

Informatyk Urzgdu Gminy Jerzmanowice-Przeginia odpowiada za wyposazenie
stanowiska w niezbedny sprzet komputerowy oraz zapewnienie odpowiednich
warunkéw zwigzanych z dostepem do Internetu.




