
z dnia 10 marca 2026 r.

§3. Do obslugi Punktu Potwierdzaj^cego wyznacza si? Referat Urz?du Stanu Cywilnego

§10. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zarz^dzenie Nr 21/2026 
Wojta Gminy Zlota

§4. Do pelnienia roli Administratora Lokalnego ePUAP wyznacza si? Informatyka

§5. Do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych w Punkcie Potwierdzajqcym wyznacza si? 
Sekretarza Gminy.

§6. Pracownicy wskazani do obslugi punktu potwierdzaj^cego odpowiadajq. pod wzgl?dem 
merytorycznym i formalnym za zalatwianie spraw z zakresu potwierdzania, przedluzania waznosci 
i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.

§7. Informacja o utworzeniu Punktu Potwierdzajqcego w Urz?dzie Gminy Zlota zostanie podana do 
wiadomosci na stronie internetowej Gminy Zlota (gminazlota.pl) oraz Biuletynie Informacji Publicznej 
Gminy Zlota.

§8. Wykonanie zarzqdzenia oraz nadzor nad prawidlowym dzialaniem Punktu Potwierdzaj^cego powierza 
si? Sekretarzowi Gminy Zlota.

W © J J
mgr ini. Walawiar msiadlo

§1. W Urz?dzie Gminy Zlota tworzy si? Punkt Potwierdzajqcy Profile Zaufane Elektronicznej Platformy 
Using Administracji Publicznej (ePUAP), zwany dalej Punktem Potwierdzajqcym.

§2. Urzqd Gminy Zlota, ktory jest Punktem Potwierdzajqcym Profile Zaufane wykonuje swoje zadania 
zgodnie z instrukcjami zamieszczonymi na stronie glownej ePUAP (www.epuap.gov.pl) oraz zgodnie 
z procedure dzialania Punktu Potwierdzaj^cego Profile Zaufane (ePUAP) w Urz?dzie Gminy Zlota, ktorq 
okresla zalqcznik Nr 1 do niniejszego zarzqdzenia.

w sprawie utworzenia i zasad dzialania Punktu Potwierdzajqcego 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 
podmiotow realizujqcych zadania publiczne (Dz.U. z 2025 r. poz. 1703 ze zm.) oraz § 16 ust. 1 
Rozporz^dzenia 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. 1 w zwi^zku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 
8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz.U. z 2025. poz. 1153 ze zm.), zarz^dza si?, co nast?puje:

§9. Uchyla si? w calosci Zarzqdzenie Nr 130/2025 Wojta Gminy Zlota z dnia 2 grudnia 2025 r., 
w sprawie utworzenia i zasad dzialania Punktu Potwierdzajqcego Profil Zaufany Elektronicznej 
Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP)

gminazlota.pl
http://www.epuap.gov.pl


Spis tresci

Uzyte poj^cia i skroty1.

Uzyte poj^cia oznaczajq:

1) ePUAP - elektroniczna Platforma Uslug Administracji Publicznej;

zasobami przyporzqdkowanymi

6) minister - minister wlasciwy do sprawy informatyzacji;

9) dane uzytkownika - dane opisujqce osob? fizycznq posiadaj^c^ konto na ePUAP;

Procedura dzialania punktu potwierdzajqcego profile zaufane ePUAP 
w Urz^dzie Grainy Zlota

11) punkt potwierdzaj^cy - konsul, naczelnik urz^du skarbowego, wojewoda lub Zaklad Ubezpieczeh 
Spolecznych, albo organ wladzy publicznej, ktory uzyskal zgod? ministra wlasciwego ds. informatyzacji, 
dokonujqcy potwierdzen profilu zaufanego, pelni^cy rol? zaufanej strony trzeciej;

7) osoba vvnioskujsjca - osoba fizyczna posiadajqca konto uzytkownika, wyst^pujqca 
potwierdzenie, przedluzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP;

8) potwierdzenie profilu zaufanego - proces weryfikacji zgodnosci danych zawartych we wniosku 
osoby wnioskuj^cej ze stanem faktycznym, pol^czony z przyznaniem uprawnienia podpisu cyfrowego 
profilu zaufanego ePUAP;

2) administrator lokalny ePUAP - administrator zarzqdzajqcy kontem ePUAP podmiotu posiadaj^cego 
uprawnienia punktu potwierdzajqcego profile zaufane ePUAP;

3) identyfikator profilu zaufanego ePUAP - unikatowy ci^g znakow alfanumerycznychjednoznacznie 
identyfikujqcych profil zaufany ePUAP;

Zakjcznik Nr 1 do Zarzijdzenia 
Nr 21/2026 Wojta Gminy Zlota 

z dnia 10 marca 2026 roku

10) profil zaufany ePUAP - zestaw informacji identyfikujqcych i opisuj^cych podmiot lub osob? b^dqcq 
uzytkownikiem konta na ePUAP, b^dqcych skladowq zaufanego podpisu cyfrowego, ktory zostal w 
wiarygodny sposob potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 20c ustawy o informatyzacji 
dzialalnosci podmiotow realizujqcych zadania publiczne;

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

1. Uzyte poj^cia i skroty.
2. Podstawa prawna.
3. Informacje charakteryzujQce dzialanie punktu potwierdzajqcego w Urz^dzie Gminy Zlota.
3.1. Stosowanie zasad dotycz^cych bezpieczenstwa informacji.
3.2. Okreslenie sposobu porzqdkowania i oznaczania dokumentacji.
3.3. Lokalizacja i czas pracy punktu potwierdzaj^cego.
3.4. Odpowiedzialnosc za funkcjonowanie punktu potwierdzajqcego.

z wnioskiem o

5) konto uzytkownika - konto uzytkownika ePUAP wraz z 
uzytkownikowi;



Uzyte skroty oznaczaj^:

2. Podstawa Prawna

Podstawy prawnq stanowi^:

Informacje charakteryzuj^ce dzialanie punktu potwierdzaj^cego w Urz^dzie Gminy Zlota3.

Stosowanie zasad dotycz^cych bezpieczehstwa informacji3.1.

Upowaznienie moze zostac wydane osobom, ktore:

- pracownikami Urz^du Gminy Zlota,

- nie zostaly skazane za umyslne przest^pstwo lub umyslne przest^pstwo skarbowe.

ePUAP - elektroniczna Platforma Using Administracji Publicznej;
PZ - Profil Zaufany;
PP - Punkt Potwierdzajqcy.

- posiadaj^ wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezb^dnym do pracy 
w punkcie potwierdzajqcym,

1)
2)
3)

13) ustawa - ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizuj^cych 
zadania publiczne (Dz.U. z 2025 r. poz. 1703 ze zm.)

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

1) ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania 
publiczne (Dz.U. z 2025 r. poz. 1703 ze zm.)
2) rozporz^dzenie 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. z 2011 r. Nr 14, poz. 67)
3) rozporzqdzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 29 czerwca 2020 r. w sprawie profilu zaufanego i podpisu 
zaufanego (Dz.U. z 2023.poz. 2551 ze zm.)

Po uzyskaniu zgody ministra wlasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie punktu 
potwierdzajqcego w Urz^dzie Gminy Zlota, Wdjt wyznacza pracownikow upowaznionych do obslugi 
wnioskow w zakresie profili zaufanych ePUAP.



3.2 Okreslenie sposobu porz^dkowania i oznaczania dokumentacji

Znak sprawy posiada nast^pujqc^ struktur^ USC.2.077.1.2026

3.3 Lokalizacja i czas pracy punktu potwierdzaj^cego

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? rozpocz?la

Punkt potwierdzaj^cy zostal umiejscowiony w pokoju oznaczonym nr 1 na parterze budynku Urz?du 
Gminy.
Stanowisko punktu potwierdzajqcego zostalo oznaczone w sposob zapewniajqcy jego latwe odszukanie 
przez klientow. Dost?p do punktu potwierdzajqcego jest mozliwy w godzinach

- potwierdzQ pisemnie zapoznanie si? z dokumentacji, w szczegdlnosci z procedurq nadawania 
uprawnien obslugi punktow potwierdzenia profilu zaufanego oraz instrukcji dla osoby potwierdzajicej 
profil zaufany umieszczonej na stronie internetowej profilu zaufanego.

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

Dla dokumentacji zwi^zanej z obslugi wnioskdw w zakresie potwierdzania, przedhizania 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? tytul: 
„Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow, podpisy elektroniczne - potwierdzanie profilu 
zaufanego ePUAP”.

Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi tj. rozporzidzeniem 
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. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Dokumentacj? spraw zakohczonych w punkcie potwierdzajicym przekazuje si? do archiwum 
zakladowego w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukcji archiwalnej okreslajicej organizacj? i 
zakres dzialania archiwum zakladowego oraz szczegolowe zasady i tryb post?powania z dokumentacji 
w archiwum zakladowym. Dokumentacj? spraw zakohczonych w punkcie potwierdzajicym b?dzie si? 
przechowywac w archiwum zakladowym mieszczicym si? obok budynku Urz?du Gminy.
Zgodnie z rozporzidzeniem obowiizek przechowywania dokumentow trwa przez okres 20 lat od chwili 
potwierdzenia albo przedluzenia waznosci profilu zaufanego ePUAP lub odmowy jego potwierdzenia 
albo odmowy przedluzenia waznosci bidz od dnia jego uniewaznienia.

Zarzidzanie profilami zaufanymi ePUAP wymaga tworzenia papierowej dokumentacji w postaci 
wnioskdw skladanych przez osoby fizyczne, kazdemu wnioskodawcy nadawany jest w komdrce 
organizacyjnej potwierdzajicej profil zaufany, unikalny znak sprawy.



pracy Urz^du tj. od poniedzialku do pi^tku w godzinach od 7:30 do 15:30.

3.4 Odpowiedzialnosc za funkcjonowanie punktu potwierdzajsjcego

W
mgr inz. mdeTru Podsiadlo

Bezposredni nadzor nad poprawn^ pracq pracownikow dokonujqcych potwierdzeh profilu zaufanego, a 
takze odpowiedzialnosc za stworzenie warunkow niezb^dnych do poswiadczania profili zaufanych 
(wyposazenie stanowiska w niezb^dne materialy biurowe) pelni Sekretarz Gminy.
Odpowiedzialnosc za utworzenie warunkow niezb^dnych do poswiadczania profili zaufanych w 
zakresie wyposazenia stanowiska w niezb^dny sprz^t komputerowy, niezb?dnego przeszkolenia osob 
dokonujqcych potwierdzeh profilu zaufanego z systemu ePUAP na poziomie zarz^dzania profilami 
zaufanymi oraz w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkow zwi^zanych z dost^pem do intemetu 
pelni Informatyk.



UPOWAZNIENIE Nr z dnia r.

DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

r. do dnia pisemnego odwolania lub ustania

(podpis osoby upowaznionej do nadania upowaznienia)

(data i podpis osoby upowaznionej)

w
Podsiadlo

Upowaznienie obowi^zuje od dnia 

stosunku pracy Pani/Pana

Zal^cznik Nr 2 do Zarzqdzenia 
Nr 21/2026 Wojta Gminy Zlota 

z dnia 10 marca 2026 roku

Upowazniam Paniq/Pana do przetwarzania danych osobowych w zakresie pelnionych 

obowiqzkow shizbowych na zajmowanym stanowisku, tj. uzyskuje Pani upowaznienie do przetwarzania 

danych osobowych w zakresie niezb^dnym do pracy dzialania Punktu Potwierdzajqcego Profil Zaufany 

Elektronicznej Platformy Using Administracji Publicznej (ePUAP). Zobowiqzuj? Paniq/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 infonnatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujqcych zadania publiczne.

mgr ini. Walderm

Ja nizej podpisana/ny  oswiadczam, ze zapoznalam si$ z dokumentacjq, 

w szczegolnosci z procedure nadawania uprawnieh obslugi punktow potwierdzenia profdu zaufanego 

oraz instrukcjq dla osoby potwierdzajqcej profil zaufany umieszczonej na stronie internetowej profdu 

zaufanego. Zobowiqzuj? si§ do zapewnienia ochrony i poufnosci tozsamosci osoby dokonujqcej 

zgloszenia.


