ZARZADZENIE Nr 371/2024
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 27 lutego 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury nadawania uprawnien do potwierdzania,
przedluzania waznoSci i uniewazniania profili zaufanych oraz zarzadzania tymi profilami
w Urzedzie Miasta Y.odzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40, 572, 1463 1 1688) oraz § 4, 11 i 13 rozporzadzenia Ministra
Cyfryzacji z dnia 29 czerwca 2020 r. w sprawie profilu zaufanego i1 podpisu zaufanego
(Dz. U. 22023 r. poz. 2551)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Procedur¢ nadawania uprawnien do potwierdzania, przedtuzania
waznosci 1 uniewazniania profili zaufanych oraz zarzadzania tymi profilami
w Urzedzie Miasta Lodzi, zwang dalej Procedura, stanowigca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Do realizacji zadan zwigzanych z potwierdzaniem, przedluzaniem waznosci
1 uniewaznianiem profili zaufanych wyznaczam Wydziat Spraw Obywatelskich i Komunikacji
w Departamencie Organizacji Urzedu 1Obstugi Mieszkancow Urzedu Miasta todzi
oraz Wydzial Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Organizacji Urzgdu
1 Obstugi Mieszkancéw Urzgdu Miasta t.odzi.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Spraw Obywatelskich
1 Komunikacji w Departamencie Organizacji Urzedu 1 Obstugi Mieszkancéw Urzedu Miasta
Lodzi oraz Dyrektorowi Wydziatu Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie
Organizacji Urzgdu i Obstugi Mieszkancéw Urzgdu Miasta Lodzi.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 886/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 1 kwietnia
2019 r. w sprawie wprowadzenia Procedury nadawania uprawnien do potwierdzania,
przedluzania wazno$ci i uniewazniania profili zaufanych oraz zarzadzania tymi profilami

w Urzedzie Miasta Lodzi.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

PREZYDENT MIASTA

Hanna ZDANOWSKA



Zakacznik
do zarzadzenia Nr 371/2024
Prezydenta Miasta Lodzi

Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania waznosci
i uniewazniania profili zaufanych oraz zarzadzania tymi profilami
w Urzedzie Miasta Lodzi.

1. Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczajg:

1) ePUAP — elektroniczng Platforme¢ Ustug Administracji Publiczne;;

2) administrator lokalny (administrator punktu potwierdzajacego) — administratora
zarzadzajacego kontem ePUAP podmiotu, posiadajagcego uprawnienia punktu
potwierdzajacego;

3) komorka organizacyjna — departament, wydzial lub samodzielng komorke organizacyjna
Urzedu Miasta Lodzi;

4) konto profilu zaufanego — konto osoby fizycznej, zatozone w systemie, w ktorym
wydawany jest profil zaufany, umozliwiajagce wnioskowanie o potwierdzenie profilu
zaufanego, uzywanie profilu zaufanego, przedluzanie waznosci profilu zaufanego
1 uniewaznianie profilu zaufanego, a takze zmiang czynnikéw uwierzytelniania;

5) profil zaufany — $rodek identyfikacji elektronicznej zawierajacy zestaw danych
identyfikujacych i opisujacych osobe fizyczna;

6) Punkt Potwierdzajacy — Prezydenta Miasta todzi, ktory uzyskal zgode ministra
wiasciwego ds. informatyzacji, dokonujacego potwierdzen profilu zaufanego;

7) rozporzadzenie — rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 29 czerwca 2020 r. w sprawie
profilu zaufanego i podpisu zaufanego (Dz. U. z 2023 r. poz. 2551);

8) system, w ktorym wydawany jest profil zaufany — system teleinformatyczny, przy uzyciu
ktérego zapewniana jest obstuga publicznego systemu identyfikacji elektronicznej,
w ramach ktorego wydawany jest profil zaufany;

9) Urzad — Urzad Miasta Lodzi.

2. Podstawa prawna

Podstaw¢ prawna niniejszej Procedury stanowia:

1) ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. z 2023 1. poz. 57, z p6zn. 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
1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.);

3) rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 29 czerwca 2020 r. w sprawie profilu zaufanego
1 podpisu zaufanego (Dz. U. z 2023 r. poz. 2551).

3. Lokalizacja i czas pracy
Zadania Punktu Potwierdzajacego w zakresie potwierdzania, przedtuzania waznosci

1 uniewazniania profili zaufanych realizowane sg w godzinach pracy nizej wymienionych
komorek organizacyjnych, przez pracownikow:



1) Oddzialu Dowodéw Osobistych 1 Ewidencji Ludnosci w Wydziale Spraw Obywatelskich
1 Komunikacji w Departamencie Organizacji Urzedu 1 Obslugi Mieszkancow Urzedu,
w nastepujacych lokalizacjach:

a) al. Pilsudskiego 100,
b) ul. Smugowa 26a 1 30/32;

2) Oddzialu ds. Informacyjno-Kancelaryjnej Obstugi Mieszkancéw w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Organizacji Urzedu 1 Obshugi
Mieszkancow Urzedu, w lokalizacji przy ul. Piotrkowskiej 110.

Stanowiska s3 czytelnie oznakowane, w sposdéb gwarantujacy ich tatwe odszukanie
przez klientow. Nadzor nad prawidlowa realizacja zadan w zakresie potwierdzania,
przedluzania waznos$ci 1 uniewazniania profili zaufanych sprawuja kierownicy
ww. oddzialow.

4. Okreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji

Zarzadzanie profilami zaufanymi wymaga tworzenia papierowej dokumentacji
w postaci wnioskow sktadanych przez osoby fizyczne. Kazdemu wnioskowi nadawany
jest w komorce organizacyjnej potwierdzajacej profil zaufany unikalny znak sprawy. Znak
sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi obowigzujacymi
w Urzedzie, tj. rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
Ww sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

Dla dokumentacji zwigzanej z obstugg wnioskéw w zakresie:

1) potwierdzania profilu zaufanego,

2) przedtuzania waznosci profilu zaufanego,

3) uniewazniania profilu zaufanego

— zaklada si¢ sprawy pod symbolem klasyfikacyjnym jednolitego rzeczowego wykazu
akt: 5321 - Poswiadczanie wtasnorgcznosci podpisu (kat. B10).

Dokumentacja oznaczana jest znakiem sprawy zawierajagcym oznaczenie komorki
organizacyjnej realizujacej zadania Punktu Potwierdzajacego. Teczki aktowe sa odpowiednio
oznaczone. Dokumentacja przechowywana jest przez wymagany okres 20 lat. Za wilasciwe
prowadzenie i przechowywanie dokumentacji papierowej zwigzanej z obstugg wnioskdw
w zakresie profili zaufanych odpowiada komdrka organizacyjna wyznaczona do
potwierdzania, przedtuzania wazno$ci 1 uniewazniania profili zaufanych oraz komorka
organizacyjna prowadzaca archiwum zaktadowe Urzedu.

5. Stosowanie zasad dotyczacych bezpieczenstwa informacji

Prezydent Miasta f.odzi, na wniosek kierownika komdrki organizacyjnej odpowiedzialnej za
realizacj¢ zadan Punktu Potwierdzajacego, upowaznia pracownikéw Urzedu do zalatwiania
spraw w jego imieniu w zakresie profilu zaufanego.

Upowaznienie Prezydenta Miasta ¥.0odzi moze zostaé wydane osobom, ktére:

1) sg pracownikami Urzedu;

2) nie zostaly skazane przez sad za umys$lne przestgpstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe;




3) posiadaja wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych;

4) potwierdzg zapoznanie si¢ z przepisami okreslajagcymi zasady postepowania
w zakresie obstugi wnioskow dotyczacych profili zaufanych, tj. rozporzadzeniem oraz
niniejszg Procedury;

5) spetniaja pozostate wymagania kompetencyjne oséb uprawnionych do realizacji zadan
Punktu Potwierdzajacego, tj. umiejetnosé pracy z przegladarka internetowa, znajomos¢
obstlugi systemu, w ktorym wydawany jest profil zaufany, znajomos¢ procedur zwigzanych
ze sprawdzaniem tozsamosci osoby wnioskujacej oraz weryfikacji autentycznosci
dokumentow, znajomo$¢ zasad zwigzanych z obstuga wnioskow w zakresie profili
zaufanych.

Przy realizacji zadan Punktu Potwierdzajacego stosuje si¢ odrgbne zarzadzenie Prezydenta
Miasta L.odzi w sprawie wdrozenia polityki ochrony danych osobowych w Urzedzie Miasta
Lodzi.

6. Nadawanie uprawnien do potwierdzania profili zaufanych

Na podstawie waznego upowaznienia Prezydenta Miasta todzi, administrator lokalny
(administrator punktu potwierdzajacego) nadaje uprawnienia do realizacji zadan Punktu
Potwierdzajacego.

Administrator lokalny (administrator punktu potwierdzajacego) nadaje uprawnienia
pracownikowi Urzedu wykonujagcemu zadania zwigzane z potwierdzaniem, przedluzaniem
1 uniewaznianiem profili zaufanych w nastepujacy sposob:

1) pracownik wykonujacy zadania Punktu Potwierdzajacego musi osobiscie zalozy¢ wilasne
konto profilu zaufanego;

2) administrator lokalny (administrator punktu potwierdzajacego) przypisuje konto profilu
zaufanego pracownika do Punktu Potwierdzajacego utworzonego na koncie podmiotu
(Urzgdu) w systemie, w ktdrym jest wydawany profil zaufany, a tym samym nadaje mu
uprawnienia do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych;

3) pracownik wykonujacy zadania Punktu Potwierdzajacego musi posiada¢ wilasny profil
zaufany lub kwalifikowany podpis elektroniczny; bedzie on wykorzystywany
do elektronicznego potwierdzania w systemie, w ktorym jest wydawany profil zaufany
czynnosci zwigzanych z zarzadzaniem profilami zaufanymi.

7. Whnioski o potwierdzenie, przedluzenie waznoSci i uniewaznienie profilu zaufanego

Zadania zwigzane z potwierdzaniem, przedluzaniem waznosci i uniewaznianiem profilu
zaufanego realizowane sg po ztozeniu wniosku przez osobe¢ fizyczng (uzytkownika systemu,
w ktorym wydawany jest profil zaufany) oraz osobistym stawiennictwie w Punkcie
Potwierdzajacym.

Whniosek o potwierdzenie 1 przedtuzenie waznosci profilu zaufanego jest skladany online
w systemie, w ktérym wydawany jest profil zaufany. W przypadku uniewazniania profilu
zaufanego osoba fizyczna zgtasza si¢ w Punkcie Potwierdzajacym celem jego uniewaznienia.



8. Potwierdzanie profilu zaufanego

Realizacja zadania pn. ,,Potwierdzanie profilu zaufanego” wymaga wykonania nast¢pujacych

podstawowych czynnosci:

1) stwierdzenia tozsamo$ci osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzajacym,
a wnioskujacej o dokonanie okres$lonej czynno$ci na podstawie okazanego dokumentu
tozsamosci umozliwiajacego jednoznaczne potwierdzenie tozsamosci osoby wnioskujacej
o potwierdzenie profilu zaufanego, posiadajacej numer PESEL;

2) weryfikacji autentycznosci przedktadanego dokumentu tozsamosci;

3) w przypadku zgodnosci tozsamosci:

a) wydrukowania wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego w dwdch egzemplarzach,

b) odrecznego podpisania wniosku przez osobe zglaszajaca si¢ w  Punkcie
Potwierdzajacym,

c) wykonania przez pracownika Urzedu w systemie, w ktorym wydawany jest profil
zaufany, czynnosci majacych na celu potwierdzenie profilu zaufanego.

Po wykonaniu czynnosci, o ktorych mowa w pkt 1-3 nastepuje potwierdzenie profilu
zaufanego przez pracownika Punktu Potwierdzajacego. Osoba upowazniona do potwierdzania
profilu zaufanego, po pozytywnej weryfikacji tozsamosci osoby wnioskujacej i potwierdzeniu
profilu zaufanego odnotowuje na wydruku wniosku dokonanie potwierdzenia.

W przypadku spelnienia przestanek z § 12 rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia
29 czerwca 2020 r. w sprawie profilu zaufanego i podpisu zaufanego, niedokonanie
potwierdzenia profilu zaufanego w punkcie potwierdzajacym osoba upowazniona do
potwierdzania profilu zaufanego odnotowuje na wydruku wniosku o potwierdzenie profilu
zaufanego wraz z podaniem czasu i przyczyny niedokonania potwierdzenia.

9. Przedluzanie waznoS$ci profilu zaufanego

Realizacja zadania pn. ,Przedluzanie waznosci profilu zaufanego” wymaga wykonania

nastepujacych podstawowych czynnosci:

1) stwierdzenia tozsamosci osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzajacym,
a wnioskujacej o dokonanie okreslonej czynno$ci na podstawie okazanego dokumentu
tozsamos$ci umozliwiajacego jednoznaczne potwierdzenie tozsamosci osoby wnioskujacej
o potwierdzenie profilu zaufanego, posiadajacej numer PESEL;

2) weryfikacji autentycznosci przedkladanego dokumentu tozsamosci;

3) w przypadku zgodnosci tozsamosci:

a) wydrukowania wniosku o przedluzenie waznosci profilu zaufanego w dwodch
egzemplarzach,

b) odrecznego podpisania wniosku przez osobe zglaszajaca si¢ w  Punkcie
Potwierdzajacym,

¢) wykonania przez pracownika Urzgedu w systemie, w ktérym wydawany jest profil
zaufany, czynnosci majgcych na celu przedtuzenie waznosci profilu zaufanego.

Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1-3 nastgpuje przedtuzenie waznosci profilu
zaufanego przez pracownika Punktu Potwierdzajacego. Osoba upowazniona do potwierdzania
profilu zaufanego, po pozytywnej weryfikacji tozsamosci osoby wnioskujacej i potwierdzeniu
profilu zaufanego odnotowuje na wydruku wniosku dokonanie potwierdzenia.



10. Uniewaznianie profilu zaufanego

Realizacja zadania ,,Uniewaznienie profilu zaufanego” wymaga wykonania nast¢pujacych

podstawowych czynnosci:

1) stwierdzenia tozsamo$ci osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzajacym,
a wnioskujacej o dokonanie okres$lonej czynno$ci na podstawie okazanego dokumentu
tozsamosci;

2) weryfikacji autentycznosci przedktadanego dokumentu tozsamosci;

3) w przypadku zgodnosci tozsamosci:

a) wygenerowanie na podstawie zadania wnioskodawcy wniosku i wydrukowania wniosku
0 uniewaznienie profilu zaufanego w dwoch egzemplarzach; Zakres danych oraz
oswiadczenia wymagane we wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego okresla
zalacznik nr 4 do rozporzadzenia,

b) odrecznego podpisania przez osobe zglaszajaca si¢ w Punkcie Potwierdzajacym
wniosku.

Po wykonaniu czynnos$ci, o ktérych mowa w pkt 1-2 oraz wykonania przez pracownika
Urzedu w systemie, w ktorym wydawany jest profil zaufany, czynnos$ci majacych na celu
uniewaznienie profilu zaufanego, nastepuje uniewaznienie profilu zaufanego przez
pracownika Punktu Potwierdzajacego. Osoba upowazniona do potwierdzania profilu
zaufanego, po pozytywnej weryfikacji tozsamosci osoby wnioskujacej 1 dokonaniu
uniewaznienia odnotowuje na wydruku wniosku dokonanie uniewaznienia.



