Zarzgdzenie Nr 21/2026
Wéjta Gminy Zlota

z dnia 10 marca 2026 r.

w sprawie utworzenia i zasad dzialania Punktu Potwierdzajacego Profil Zaufany
Elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP)

Na podstawie art. 20c ust. 3 pkt. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2025 r. poz. 1703 ze zm.) oraz § 16 ust. 1
Rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 29 czerwca 2020 r. w sprawie profilu zaufanego i podpisu
zaufanego (Dz.U. z 2023.poz. 2551 ze zm.), oraz art. 30 ust. | w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2025. poz. 1153 ze zm.), zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. W Urzedzie Gminy Ztota tworzy si¢ Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane Elektronicznej Platformy
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), zwany dalej Punktem Potwierdzajacym.

§2. Urzad Gminy Ztota, ktdry jest Punktem Potwierdzajacym Profile Zaufane wykonuje swoje zadania
zgodnie z instrukcjami zamieszczonymi na stronie gtéwnej ePUAP (www.epuap.gov.pl) oraz zgodnie
z procedurg dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane (¢ePUAP) w Urzedzie Gminy Ztota, ktérg
okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3. Do obstugi Punktu Potwierdzajacego wyznacza si¢ Referat Urzgdu Stanu Cywilnego
§4. Do petnienia roli Administratora Lokalnego ePUAP wyznacza si¢ Informatyka

§5. Do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych w Punkcie Potwierdzajacym wyznacza sig
Sekretarza Gminy.

§6. Pracownicy wskazani do obstugi punktu potwierdzajacego odpowiadaja pod wzgledem
merytorycznym i formalnym za zalatwianie spraw z zakresu potwierdzania, przedtuzania waznosci
i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.

§7. Informacja o utworzeniu Punktu Potwierdzajacego w Urzedzie Gminy Zlota zostanie podana do
wiadomosci na stronie internetowej Gminy Ztota (gminazlota.pl) oraz Biuletynie Informacji Publiczne;j
Gminy Ztota.

§8. Wykonanie zarzadzenia oraz nadzoér nad prawidlowym dziataniem Punktu Potwierdzajacego powierza
si¢ Sekretarzowi Gminy Zlota.

§9. Uchyla sie w catosci Zarzadzenie Nr 130/2025 W¢jta Gminy Ztota z dnia 2 grudnia 2025 r.,
w sprawie utworzenia i zasad dziatania Punktu Potwierdzajacego Profil Zaufany Elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP)

§10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. ‘
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 21/2026 Wéjta Gminy Ztota
z dnia 10 marca 2026 roku

Procedura dzialania punktu potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP
w Urzedzie Gminy Zlota

Spis tresci

1. Uzyte pojecia i skroty.

2. Podstawa prawna.

3. Informacje charakteryzujace dziatanie punktu potwierdzajacego w Urzedzie Gminy Zlota.
3.1. Stosowanie zasad dotyczacych bezpieczenstwa informacji.

3.2. Okreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji.

3.3. Lokalizacja i czas pracy punktu potwierdzajacego.

3.4. Odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie punktu potwierdzajacego.

1. Uzyte pojecia i skroty
Uzyte pojecia oznaczaja:

1) ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;

2) administrator lokalny ePUAP - administrator zarzadzajacy kontem ePUAP podmiotu posiadajgcego
uprawnienia punktu potwierdzajacego profile zaufane ePUAP;

3) identyfikator profilu zaufanego ePUAP - unikatowy ciag znakéw alfanumerycznych jednoznacznie
identyfikujacych profil zaufany ePUAP;

4) identyfikator uzytkownika - identyfikator uzytkownika w rozumieniu przepisow wydanych na
podstawie art. 19a ust. 3 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne;

5) konto uzytkownika - konto uzytkownika ePUAP wraz z zasobami przyporzadkowanymi
uzytkownikowi,

6) minister - minister wlasciwy do sprawy informatyzacji;

7) osoba wnioskujgca - osoba fizyczna posiadajaca konto uzytkownika, wystgpujaca z wnioskiem o
potwierdzenie, przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP;

8) potwierdzenie profilu zaufanego - proces weryfikacji zgodnosci danych zawartych we wniosku
osoby wnioskujgcej ze stanem faktycznym, polaczony z przyznaniem uprawnienia podpisu cyfrowego
profilu zaufanego ePUAP;

9) dane uzytkownika - dane opisujace osobe fizyczng posiadajaca konto na ePUAP;

10) profil zaufany ePUAP - zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot lub osobg bedaca
uzytkownikiem konta na ePUAP, bedacych skladowa zaufanego podpisu cyfrowego, ktéry zostal w
wiarygodny sposéb potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 20c ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne;

11) punkt potwierdzajacy - konsul, naczelnik urzgdu skarbowego, wojewoda lub Zaktad Ubezpieczen
Spolecznych, albo organ wiadzy publicznej, ktory uzyskat zgodg ministra whasciwego ds. informatyzacji,
dokonujacy potwierdzen profilu zaufanego, petniacy rolg zaufanej strony trzeciej;




12) rozporzadzenie - Ministra Cyfryzacji z dnia 29 czerwca 2020 r. w sprawie profilu zaufanego
i podpisu zaufanego (Dz.U. z 2023.poz. 2551 ze zm.)

13) ustawa — ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (Dz.U. z 2025 r. poz. 1703 ze zm.)

Uzyte skroty oznaczaja:

1) ePUAP - elektroniczna Platforma Ustlug Administracji Publicznej;
2)  PZ - Profil Zaufany;
3) PP - Punkt Potwierdzajacy.

2. Podstawa Prawna
Podstawe prawna stanowia:

1) ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujacych zadania
publiczne (Dz.U. z 2025 r. poz. 1703 ze zm.)

2) 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 archiwow
zakladowych (Dz. U. z2011 r. Nr 14, poz. 67)

3) rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 29 czerwca 2020 r. w sprawie profilu zaufanego i podpisu
zaufanego (Dz.U. z 2023.poz. 2551 ze zm.)

3. Informacje charakteryzujace dzialanie punktu potwierdzajacego w Urzedzie Gminy Zlota
3.1. Stosowanie zasad dotyczacych bezpieczenstwa informacji

Po uzyskaniu zgody ministra wiasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie punktu
potwierdzajacego w Urzedzie Gminy Zlota, Wojt wyznacza pracownikow upowaznionych do obstugi

wnioskow w zakresie profili zaufanych ePUAP.

Upowaznienie moze zosta¢ wydane osobom, ktore:

- sg pracownikami Urzedu Gminy Ztota,
- nie zostaly skazane za umyslne przestepstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do pracy
w punkcie potwierdzajacym,



- potwierdza pisemnie zapoznanie si¢ z dokumentacja, w szczegélnosci z procedura nadawania
uprawnien obstugi punktéw potwierdzenia profilu zaufanego oraz instrukcja dla osoby potwierdzajace;j
profil zaufany umieszczonej na stronie internetowej profilu zaufanego.

Na podstawie waznego upowaznienia Administrator Lokalny ePUAP nadaje uprawnienia do pracy w
punkcie potwierdzajagcym. Po otrzymaniu uprawnien pracownik punktu potwierdzajacego realizuje
zadania potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.

3.2 Okreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji

Zarzadzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dckumentacji w postaci
wnioskow skfadanych przez osoby fizyczne, kazdemu wnioskodawcy nadawany jest w komorce
organizacyjnej potwierdzajacej profil zaufany, unikalny znak sprawy.

Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi tj. rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Dla dokumentacji zwigzanej z obstuga wnioskdw w zakresie potwierdzania, przedluzania waznosci,
wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP sprawy umieszcza si¢ w klasie o symbolu 077
- ,,Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow, podpisy elektroniczne”, a teczce nadaje si¢ tytut:
,Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw, podpisy elektroniczne - potwierdzanie profilu
zaufanego ePUAP”.

Znak sprawy posiada nastgpujaca struktur¢ USC.2.077.1.2026

USC.2. - to oznaczenie komorki organizacyjnej

077 - to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt (JRWA)

1- to kolejny numer sprawy

2026 - to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta

Dokumentacje spraw zakoficzonych w punkcie potwierdzajacym przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukcji archiwalnej okreslajacej organizacje i
zakres dziatania archiwum zakladowego oraz szczegdtowe zasady i tryb postgpowania z dokumentacja
w archiwum zaktadowym. Dokumentacje spraw zakoficzonych w punkcie potwierdzajacym bedzie sig
przechowywaé w archiwum zaktadowym mieszczacym sig¢ obok budynku Urzgdu Gminy.

Zgodnie z rozporzadzeniem obowigzek przechowywania dokumentow trwa przez okres 20 lat od chwili
potwierdzenia albo przedtuzenia waznosci profilu zaufanego ePUAP lub odmowy jego potwierdzenia
albo odmowy przediuzenia waznosci badz od dnia jego uniewaznienia.

3.3 Lokalizacja i czas pracy punktu potwierdzajacego

Punkt potwierdzajacy zostal umiejscowiony w pokoju oznaczonym nr 1 na parterze budynku Urzg¢du
Gminy.

Stanowisko punktu potwierdzajacego zostato oznaczone w sposdb zapewniajacy jego tatwe odszukanie
przez klientéw. Dostep do punktu potwierdzajacego jest mozliwy w godzinach




pracy Urzedu tj. od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30.
3.4 Odpowiedzialnoé¢ za funkcjonowanie punktu potwierdzajacego

Bezposredni nadzér nad poprawng pracg pracownikéw dokonujacych potwierdzen profilu zaufanego, a

takze odpowiedzialno$é za stworzenie warunkéw niezbednych do poswiadczania profili zaufanych

(wyposazenie stanowiska w niezbedne materiaty biurowe) pelni Sekretarz Gminy.

Odpowiedzialno$¢ za utworzenie warunkéw niezbgdnych do poswiadczania profili zaufanych w

zakresie wyposazenia stanowiska w niezbgdny sprzet komputerowy, niezbednego przeszkolenia 0s6b

dokonujacych potwierdzeni profilu zaufanego z systemu ePUAP na poziomie zarzadzania profilami

zaufanymi oraz w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkow zwigzanych z dostgpem do internetu

petni Informatyk. ‘
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Zakgcznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 21/2026 Wéjta Gminy Zlota
z dnia 10 marca 2026 roku

UPOWAZNIENIE Nr..... zdnia......... .
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Upowazniam Pania/Pana .......... do przetwarzania danych osobowych w zakresie petnionych
obowiazkéw stuzbowych na zajmowanym stanowisku, tj. uzyskuje Pani upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych w zakresie niezbgdnym do pracy dziatania Punktu Potwierdzajacego Profil Zaufany
Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP). Zobowiazuj¢ Panig/Pana do
przetwarzania danych osobowych, zgodnie z udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami RODO,
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, oraz ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.

o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujacych zadania publiczne.

Upowaznienie obowiazuje od dnia ................ r. do dnia pisemnego odwotania lub ustania

stosunku pracy Pani/Pana...........

(podpis osoby upowaznionej do nadania upowaznienia)

Ja nizej podpisana/ny .:uc.ceusees soommsies o$wiadczam, ze zapoznalam si¢ z dokumentacja,
w szczegolnosci z procedurg nadawania uprawnien obstugi punktéw potwierdzenia profilu zaufanego
oraz instrukcjg dla osoby potwierdzajacej profil zaufany umieszczonej na stronie internetowej profilu

zaufanego. Zobowiazuje si¢ do zapewnienia ochrony i poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej

zgloszenia.




