ZARZADZENIE NR 1/10/2015
BURMISTRZA STRZELEC OPOLSKICH

z dnia 25 lutego 2015 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 (t.j. Dz. U.z2013 r., poz.
594 z pézn. zm.), w zwigzku z § 14 rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r.
w sprawie zasad potwierdzania, przedluzania wazno$ci, uniewazniania oraz wykorzystania profilu zaufanego
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz.U. z 2014 r., poz.778) i§ 5 ust. 2 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 21 kwietnia 2011 r. w sprawie szczegdtowych warunkow
organizacyjnych itechnicznych, ktére powinien spetnia¢ system teleinformatyczny sluzacy do identyfikacji
uzytkownikéw (Dz. U. z 2011 r. Nr 93, poz. 545), zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Tworzy sie w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane
elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

§ 2. Pracownicy Punktu Potwierdzajacego realizujg zadania zwigzane z potwierdzaniem, przediuzaniem
wazno$ci oraz uniewaznianiem Profilu Zaufanego.

§ 3. Sposob organizacji i zasady dzialania Punktu Potwierdzajacego okreslaja procedury:

- Procedura nadawania uprawniefi do potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego
ePUAP” stanowigca zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

- Procedura Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich stanowiaca
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. 1. Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane ePUAP prowadzony bedzie przez Referat Ewidencji Ludnosci
Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich.

2. Do obstugi Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane ePUAP, atakze do koordynowania i monitorowania
zadan realizowanych przez Punkt Potwierdzajacy wyznacza si¢ pracownika Referatu Ewidencji Ludnosci.

3. Do administrowania aplikacjg obstugujaca Profil Zaufany wyznacza sie pracownikow Biura Informatyki
Urzedu Miejskiego w Strzelecach Opolskich, w ramach ktérego dziata administrator lokalny ePUAP.

§ 5. 1. Punkt Potwierdzania Profili Zaufanych czynny jest w godzinach pracy Urzedu tj.:
- poniedzialek w godzinach 7:30-15:30
- wtorek w godzinach 7:30-15:30
- §roda w godzinach 7:30-15:30
- czwartek w godzinach 7:30-15:30
- piatek w godzinach 7:30-15:30

2. Punkt Potwierdzania Profili Zaufanych znajduje si¢ w biurze nr 7 budynku Urzedu Miejskiego w Strzelcach
Opolskich pl. Mysliwca 1, 47-100 Strzelce Opolskie.

§ 6. 1. Zarzadzanie profilami zaufanymi wymaga prowadzenia papierowej dokumentacji (petent przy
potwierdzaniu skiada odrgczny podpis na wydruku wniosku z systemu ePUAP, ktéry idzie do archiwum), wymaga
to okreslenia wzoru znaku sprawy.

2.Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt iprzepisami kancelaryjnymi obowigzujgcymi
w podmiocie potwierdzajgcym profil zaufany tj. Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. wsprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych w mysl ktérych nie ma mozliwosci wprowadzenia zmian
w wykazie akt. Znak sprawy posiada nastepujacg strukture:

KOM. 0000.1.n.2014
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- gdzie: KOM — symbol komoérki organizacyjnej,

- 0000 — pozycja wykazu akt,

- 1 — wydzielenie (podteczka) nr 1 dla pozycji 0000, ktéra to sprawa stanowi podteczke,
- n — kolejny numer sprawy w ramach wydzielenia (podteczki) — numer wniosku,

- 2015 — cztery cyfry roku kalendarzowego.

3.w Urzedzie Miejskim w Strzelecach Opolskich przyjmuje si¢ oznaczanie spraw dot. profili zaufany
sygnatura:

EL. 1334.1.x.2015

4. Zasady oznaczania, bezpiecznego przetwarzania oraz przechowywania okresla przeprowadzona klasyfikacja
informacji wg procedury: Metodyka Szacowania i Zarzadzania Ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Strzelcach
Opolskich.

5. Dokumentacja dotyczaca profili zaufanych powinna byé przechowywana przez 10 lat po czym za zgoda
Archiwum Panstwowego nalezy wybrakowaé dane.

6. Realizacja zadania ,,Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP” wymaga wykonania podstawowych czynnosci
opisanych w Procedurze Zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujacg od dnia wyrazenia zgody przez
ministra wlasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane w Urzedzie
Miejskim w Strzelcach Opolskich. W razie nie uzyskania zgody ministra wiasciwego do spraw informatyzacji na
utworzenie Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane w Urzgdzie Miejskim w Strzelcach Opolskich zarzadzenie
traci moc w dniu nastgpnym, liczac od dnia dorgczenia do Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich odpowiedzi
ministra o jakiej mowa powyzej.
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