g Zarzadzenie Nr 106/21
amack Woéjta Gminy Markowa
z dnia 31 grudnia 2021 r.

W sprawie utworzenia i wprowadzenia zasad dziatania Punktu Potwierdzajacego
Profile Zaufane elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP)
w Urzedzie Gminy Markowa

Na podstawie 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2021, poz. 1372, poz. 1834), art.20c ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (t.j. Dz. U.
z 2021 r. poz. 2070, 1641, 2294) oraz Rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 29
czerwca 2020 r. w sprawie profilu zaufanego i podpisu zaufanego (Dz. U. z 2020 .
poz. 1194)

zarzadzam co nastepuje:

§1
W Urzedzie Gminy Markowa tworzy sie Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane
elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), zwany dalej
Punktem Potwierdzajacym.

§2
Urzad Gminy Markowa, ktéry jest puntem potwierdzajacym profile zaufane wykonuje
swoje zadania zgodnie z instrukcjami zamieszczonymi na stronie gtéwnej profilu
zaufanego oraz zgodnie z Procedurg dziatania punktu potwierdzajacego profile
zaufane ePUAP, ktora stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3
1. Do obstugi Punktu Potwierdzajacego wyznacza sig¢ stanowisko sekretariatu
urzedu.
2. Do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych przez Punkt

Potwierdzajacy wyznacza sie Sekretarza Gminy.

3. Do administrowania aplikacjg obstugiwang w Punkcie Potwierdzajacym wyznacza
sie Informatyka urzedu, ktory petni jednoczesdnie role Administratora lokalnego
ePUAP.

§4
Pracownicy wyznaczeni do obstugi punktu potwierdzajgcego odpowiadaja pod
wzgledem merytorycznym i formalnym za zatatwianie spraw z zakresu potwierdzania,
przedtuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Wojtowi Gminy Markowa.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 106/21
Wéjta Gminy Markowa

Z dnia 31 grudnia 2021r.

PROCEDURA DZIALANIA PUNKTU POTWIERDZAJACEGO PROFILE ZAUFANE

EPUAP W URZEDZIE GMINA MARKOWA

§1

Informacje charakteryzujace dziatanie Punktu Potwierdzajacego w Urzedzie

Gminy Markowa

Stosowanie zasad dotyczacych bezpieczeristwa informacji.

Punktu Potwierdzajacego w Urzedzie Gminy Markowa, Wéjt wyznacza
pracownikow upowaznionych do obstugi wnioskéw w zakresie profili zaufanych
ePUAP.

2) Upowaznienie, o ktorym mowa w pkt 1) moze zosta¢ wydane osobom, ktore:

1s

$§ pracownikami Urzedu Gminy Markowa,

nie zostaly skazane zs umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,

posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,
potwierdza pisemnie Zapoznanie sie z dokumentacjg, w szczegolnosci z
procedurg nadawania uprawnien obstugi punktow potwierdzania profilu
zaufanego oraz Instrukcja dla osoby potwierdzajgcej profil za ufany umieszczonej
na stronie internetowej profilu zaufanego,

spetniajg pozostate wymagania kompetencyjne oséb uprawnionych do pracy
w Punkcie Potwierdzajacym, tj. umiejetnosc pracy z przegladarkg internetowa,
Znajomos¢ obstugi systemu ePUAP, znajomosé procedur zwigzanych ze
sprawdzaniem tozsamosci osoby wnioskujgce;j, znajomosé¢ zasad zwigzanych z
obstuga wnioskéw w zakresie profili zaufanych ePUAP.

§ 2

Okreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji.

Zarzadzanie profilami zaufanymi wymaga tworzenia papierowej dokumentagcji
W postaci wnioskow sktadanych przez osoby fizyczne. Kazdemu wnioskodawcy
nadawany jest przez pracownika potwierdzajgcego profil zaufany, unikalny znak
sprawy. Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami
kancelaryjnymi tj. rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukciji kancelaryjne;j, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz.U. 2 2011 Nr 14, poz. 67).

2. Dokumentacje spraw zakonczonych w punkcie potwierdzajgcym przekazuje sie do

archiwum zaktadowego w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukcji
archiwalnej okreslajacej organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego
oraz szczegolowe zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w archiwum
zaktadowym. Dokumentacje spraw zakonczonych w punkcie potwierdzajgcym
bedzie sig przechowywaé w archiwum zaktadowym mieszczacym sie w budynku
Urzedu. Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie profilu zaufanego i podpisu



zaufanego obowigzek przechowywania dokumentow 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.

§3

Lokalizacja i czas pracy Punktu Potwierdzajacego.

Punkt Potwierdzania zlokalizowany jest w Urzedzie Gminy Markowa, Markowa
1399.

Stanowisko do obstugi znajduje sig na sekretariacie. Punkt Potwierdzania czynny
jest w godzinach pracy Urzedu Gminy Markowa.

§4

Odpowiedzialnosc¢ za funkcjonowanie punktu potwierdzajacego.

W zwigzku z uruchomieniem punktu potwierdzajgcego profile zaufane, Sekretarz
Gminy petni bezposredni nadzo6r nad poprawng pracg pracownikow dokonujacych
potwierdzen profilu zaufanego a takze odpowiada za utworzenie warunkow
niezbednych do poswiadczania profili zaufanych.

Informatyk urzedu jest odpowiedzialny za utworzenie warunkéw niezbednych do
poswiadczania profili w zakresie zapewnienia niezbgdnego przeszkolenia 0s6b
dokonujgcych potwierdzen profilu zaufanego z systemu ePUAP na poziomie
zarzadzania profilami zaufanymi oraz za zapewnienie odpowiednich warunkow
zwigzanych z dostgpem do Internetu.

-



