Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 62/2018
Wjta Gminy Czarny Bor
z dnia 23 maja 2018 .

Procedura nadawania uprawnien
do zarzadzania i potwierdzania profili
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4. Sposdb nadawania uprawnien do zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP ...........cccveeenneee.

Procedura nadawania uprawnien do zarzadzania, i potwierdzania profili zaufanych
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1. Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczaja:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

administrator centralny ePUAP — administrator zarzadzajacy kontami systemu
ePUAP w Ministerstwie Cyfryzacji

administrator lokalny ePUAP — administrator zarzadzajgcy kontem ePUAP Urzedu
Gminy Czarny Bor posiadajgcego uprawnienia punktu potwierdzajgcego profile
zaufane ePUAP;

Identyfikator profilu zaufanego ePUAP — unikatowy cigg znakdéw alfanumerycznych
jednoznacznie identyfikujgcych profil zaufany ePUAP;

Identyfikator uzytkownika — identyfikator uzytkownika w rozumieniu przepiséow
wydanych na podstawie art. 19a ust. 3 ustawy;

Instrukcja — Instrukcja administratora podmiotu potwierdzajgcego profil zaufany;

Konto uzytkownika — profil uzytkownika wraz z zasobami ePUAP
przyporzadkowanymi uzytkownikowi;

Minister — ministra wiasciwego do spraw informatyzacji;

Osoba wnioskujgca — osobe fizyczng, posiadajgcg konto uzytkownika, wystepujaca
z wnioskiem o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu
zaufanego ePUAP;

Potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP — proces weryfikacji zgodnosci danych
zawartych w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym, pofgczony z nadaniem
uprawnien wynikajgcych z posiadania profilu zaufanego ePUAP;

Profil uzytkownika — dane opisujgce osobe fizyczng posiadajgcg konto na ePUAP;

Profil zaufany ePUAP — zestaw informacji identyfikujgcych i opisujgcych podmiot lub
osobe bedacg uzytkownikiem konta na ePUAP, ktéry zostat w wiarygodny sposdb
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(Dz.U.z2014 r. poz. 1114 oraz z 2016 r. poz. 352 i 1579);

Punkt potwierdzajacy — Urzad Gminy Czarny Bdr, ktdory uzyskat zgode ministra
wiasciwego ds. informatyzacji, dokonujacy potwierdzen profilu zaufanego — petni role
zaufanej strony trzeciej;

Rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r.
w sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(Dz. U.z2016r. poz. 1633);

Ustawa — Ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114 oraz z 2016 r. poz. 352
i 1579).

Urzad — Urzad Gminy Czarny Bor.

Uzyte skroty oznaczaja:

1.
2.
3.

Procedura nadawania uprawnien do zarzadzania, i potwierdzania profili zaufanych

ePUAP — elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;
PZ - Profil Zaufany;
PP — Punkt Potwierdzajacy.

dla Punktu Potwierdzen w Urzedzie Gminy Czarny Bér Strona3z5
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2. Podstawa prawna
Podstawe prawng stanowia:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U.z 2014 r. poz. 1114 oraz z 2016 r. poz. 352
i 1579);

2. Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie profilu
zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2016 .
poz. 1633) — zwanego dalej rozporzadzeniem.

3. Wprowadzenie

Procedura nadawania uprawnied do potwierdzania, przedfuzania waznosci
i uniewazniania profili zaufanych ePUAP, jest przeznaczona dla podmiotdw, ktére petnig
funkcje Punktéw Potwierdzajgcych oraz ich administratoréow lokalnych ePUAP.

Punkt Potwierdzajacy potwierdza, przedtuza waznos$¢ lub uniewaznia profile zaufane
ePUAP.

Po uzyskaniu zgody ministra wtasciwego ds. informatyzacji na utworzenie w Urzedzie
Gminy Czarny Boér Punktu Potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP, Wdéjt wyznacza
pracownika (pracownikdéw) upowaznionego do realizacji potwierdzania, przedtuzania
i uniewazniania profili zaufanych za pomoca narzedzi systemu ePUAP. Pracownikiem tym
moze by¢ wytacznie osoba, ktdra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

W tej procedurze zostang przedstawione zasady postepowania podmiotu (Punktu
Potwierdzajgcego) oraz sposob nadawania przez administratora lokalnego uprawnien
pracownikowi realizujgcemu potwierdzanie, przedtuzanie i uniewaznianie profili zaufanych
ePUAP.

Szczegdtowy sposdb uzycia narzedzi systemu ePUAP do nadawania roli osoby
zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP przez administratora lokalnego jest opisany
w ,Instrukcji administratora podmiotu potwierdzajgcego profil zaufany” publikowanej
na stronie internetowej elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej ePUAP.

4. Sposob nadawania uprawnien do zarzadzania profilami zaufanymi ePUAP

Administrator centralny ePUAP nadaje uprawnienia podmiotowi do potwierdzania,
przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych ePUAP.

Administrator lokalny ePUAP na polecenie Wdjta Gminy (organu podmiotu) nadaje
pracownikowi Urzedu (podmiotu publicznego) uprawnienia do potwierdzania, przedtuzania
i uniewazniania profili zaufanych.

Procedura nadawania uprawnien do zarzadzania, i potwierdzania profili zaufanych

dla Punktu Potwierdzen w Urzedzie Gminy Czarny Bér Strona4z5
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Pracownik Urzedu, aby modgt zarzadza¢ profilami zaufanymi ePUAP oséb
whnioskujgcych o potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego
ePUAP musi:

A. Zatozy¢ konto w systemie ePUAP;

B. Zosta¢ przypisanym do konta Urzedu posiadajgcego uprawnienia PP profile
zaufane ePUAP;

C. Otrzymac role osoby zarzgdzajacej profilami zaufanymi ePUAP;

D. Posiadac profil zaufany ePUAP lub bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany
przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

Ad. A. Pracownik Urzedu musi osobiscie zatozy¢ sobie konto na ePUAP.

Ad. B. Administrator lokalny przypisuje pracownika do podmiotu publicznego zgodnie
z Instrukcja dla osoby potwierdzajacej Profil Zaufany.

Ad. C. Administrator lokalny nadaje pracownikowi podmiotu petnigcego funkcje
punktu potwierdzajgcego role osoby zarzadzajgcej Profilami Zaufanymi — o nazwie ,,Osoba
Potwierdzajgca”. Praktycznie w systemie Profil Zaufany nadawanie roli pracownikowi
podmiotu realizuje sie z poziomu wywotania funkcji Administratora Punktu Potwierdzania.

Ad. D. Pracownik Urzedu musi posiada¢ wtasny profil zaufany ePUAP lub bezpieczny
podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. To wymaganie
wynika z faktu, ze pracownik kazdga czynno$¢ zwigzang z zarzadzaniem Profilami Zaufanymi
musi w systemie ePUAP podpisac elektronicznie.

Po wykonaniu tych czynnosci osoba wyznaczona do zarzgdzania PZ moze przystgpic
do realizacji zadania zwigzanego z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profili
zaufanych ePUAP innych oséb, gdyz posiada role ,,Osoby zarzgdzajgcej Profilami Zaufanymi”
oraz wiasny PZ.

Procedura nadawania uprawnien do zarzadzania, i potwierdzania profili zaufanych

dla Punktu Potwierdzen w Urzedzie Gminy Czarny Bér Strona 5z5



