ZARZADZENIE Nr 886 /vIII/19
PREZYDENTA MIASTA LODZI
zdnia [ [enctoe 2019 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506) w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Cyfryzacji z dnia
10 wrzesnia 2018 r. w sprawie profilu zaufanego i1 podpisu zaufanego (Dz. U. poz. 1760
oraz z 2019 r. poz. 403)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Procedur¢ nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania
waznosci 1 uniewazniania profili zaufanych oraz zarzadzania tymi profilami
w Urzedzie Miasta Lodzi, zwana dalej Procedurs, stanowigca zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Do realizacji zadan zwigzanych z potwierdzaniem, przedluzaniem waznosci
1 uniewaznianiem profili zaufanych wyznaczam Wydzial Spraw Obywatelskich
w Departamencie Obstugi i Administracji Urzgdu Miasta fodzi oraz Wydzial Zarzadzania

Kontaktami z Mieszkanicami w Departamencie Polityki Spotecznej i Zieleni Urzgdu Miasta
Lodzi.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Spraw Obywatelskich
w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu Miasta Lodzi oraz Dyrektorowi Wydziatu
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkaficami w Departamencie Polityki Spotfecznej i Zieleni
Urzedu Miasta Lodzi.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 2603/VII/15 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 30 grudnia
2015 r. w sprawic wprowadzenia Procedury nadawania uprawnien do potwierdzania,
przedluzania waznos$ci i uniewazniania profili zaufanych oraz zarzgdzania tymi profilami
w Urzedzie Miasta L.odzi.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalacznik

do zarzadzenia Nr 86 /vi/19
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia 4 [gLICENTa. 2019

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

1. Uzyte pojecia i skroty

Uzyte pojecia oznaczajg:

1) ePUAP - elektroniczng Platforme Ustug Administracji Publicznej;

2) administrator lokalny ePUAP — administratora zarzadzajacego kontem ePUAP podmiotu,
posiadajgcego rowniez uprawnienia administratora punktu potwierdzajacego;

3) komorka organizacyjna — departament, wydziat lub samodzielng komérke organizacyjna
Urzedu Miasta Lodzi;

4) konto profilu zaufanego — konto osoby fizycznej, zalozone w systemie, w ktérym
wydawany jest profil zaufany, umozliwiajgce wnioskowanie o potwierdzenie profilu
zaufanego, uzywanie profilu zaufanego, przedtuzanie waznosci profilu zaufanego
i uniewaznianie profilu zaufanego, a takze zmiang czynnikéw uwierzytelniania;

5) profil zaufany - $rodek identyfikacji elektronicznej zawierajacy zestaw danych
identyfikujacych i opisujacych osobg fizyczna,

6) Punkt Potwierdzajacy — Prezydenta Miasta Podzi, ktory uzyskat zgode ministra
wlasciwego ds. informatyzacji, dokonujacego potwierdzen profilu zaufanego;

7) rozporzadzenie — rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 10 wrzesnia 2018 r. w sprawie
profilu zaufanego i podpisu zaufanego (Dz. U. poz. 1760 oraz z 2019 r. poz. 403);

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

9) Urzad — Urzad Miasta Lodzi.

2. Podstawa prawna

Podstawe prawng niniejszej Procedury stanowia:

1) ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570, z 2018 r. poz. 1000, 1544 i 1669 oraz
z 2019 r. poz. 60);

2) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. poz. 67 i 140);

3) rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 10 wrze$nia 2018 r. w sprawie profilu
zaufanego i podpisu zaufanego (Dz. U. poz. 1760 oraz z 2019 r. poz. 403).

3. Lokalizacja i czas pracy

Zadania Punktu Potwierdzajacego w zakresie potwierdzania, przedtuzania waznosci
i uniewazniania profili zaufanych realizowane sa w godzinach pracy nizej wymienionych
komorek organizacyjnych, przez pracownikow:
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1) Oddzialu Ewidencji Ludnosci w Wydziale Spraw Obywatelskich w Departamencie
Obstugi i Administracji Urzedu, w nastepujacych lokalizacjach:

a) al. Pilsudskiego 100,

b) al. Politechniki 32,

¢) ul. Krzemieniecka 2b,
d) ul. Piotrkowska 153,
¢) ul. Zachodnia 47,

2) Oddziatlu Koordynacji i Udostepniania Danych Osobowych w Wydziale Spraw
Obywatelskich w Departamencie Obstugi i Administracji Urzgdu, w lokalizacji przy
ul. Sienkiewicza 5;

3) Oddziahlu ds. Informacyjno-Kancelaryjnej Obstugi Mieszkancow w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Polityki Spolecznej i Zieleni Urzgdu,
w nastepujacych lokalizacjach:

a) ul. Piotrkowska 110,
b) ul. Inflancka 45.

Stanowiska sg czytelnie oznakowane, w sposob gwarantujacy ich fatwe odszukanie

przez klientow. Nadzér nad prawidlowa realizacja zadan w zakresie potwierdzania,

przedtuzania waznosci 1 uniewazniania profili zaufanych sprawuja kierownicy
ww. oddziatow.

4. Okreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji

Zarzadzanie profilami zaufanymi wymaga tworzenia papierowej dokumentacji
w postaci wnioskéw 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 obowiazujacymi
w Urzedzie, 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 archiwow zaktadowych.

Dla dokumentacji zwigzanej z obstuga wnioskow 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 wlasnorgcznosci podpisu (kat. B10). Dokumentacja oznaczana jest znakiem
sprawy zawierajacym oznaczenie komorki organizacyjnej realizujgcej zadania Punktu
Potwierdzajacego. Teczki aktowe sa odpowiednio oznaczone. Dokumentacja przechowywana
jest przez wymagany okres 20 lat. Za wtasciwe prowadzenie i przechowywanie dokumentacji
papierowej zwigzane] z obstuga wnioskow w zakresie profili zaufanych odpowiada
komorka organizacyjna wyznaczona do potwierdzania, przedtuzania waznosci
1 uniewazniania profili zaufanych oraz komorka organizacyjna prowadzaca archiwum
zaktadowe Urzedu.

S. Stosowanie zasad dotyczgcych bezpieczenstwa informacji
Prezydent Miasta Lodzi, na wniosek kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnej
za realizacj¢ zadan Punktu Potwierdzajacego, upowaznia pracownikéw Urzedu do zatatwiania

spraw w jego imieniu w zakresie profilu zaufanego.
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Upowaznienie Prezydenta Miasta ¥ .odzi moze zosta¢ wydane osobom, ktore:

1) sg pracownikami Urzedu;

2) nie zostaly skazane przez sad za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

3) posiadaja wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych;

4) potwierdzg zapoznanie si¢ z przepisami okreslajacymi zasady postgpowania
w zakresie obstugi wnioskéw dotyczacych profili zaufanych, tj. rozporzadzeniem oraz
niniejsza Procedurs;

5) spelniajg pozostale wymagania kompetencyjne 0sob uprawnionych do realizacji zadan
Punktu Potwierdzajgcego, tj. umiejetnos¢ pracy z przegladarka internetowa, znajomosé
obstugi systemu, w ktérym wydawany jest profil zaufany, znajomos¢ procedur zwigzanych
ze sprawdzaniem tozsamosci osoby wnioskujace) oraz weryfikacji autentycznosci
dokumentow, znajomo$¢ zasad zwigzanych z obstuga wnioskow w zakresie profili
zaufanych.

Przy realizacji zadan Punktu Potwierdzajgcego stosuje si¢ odrgbne zarzadzenie Prezydenta

Miasta Lodzi w sprawie wdrozenia polityki ochrony danych osobowych w Urzedzie Miasta
Lodzi.

6. Nadawanie uprawnien do potwierdzania profili zaufanych

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

Administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia pracownikowi Urzedu wykonujgcemu
zadania zwigzane z potwierdzaniem, przedluzaniem i uniewaznianiem profili zaufanych
W nastepujacy sposob:

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

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

3) pracownik wykonujgcy zadania Punktu Potwierdzajacego musi posiada¢ wiasny 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 sa po ztozeniu wniosku przez osobe fizyczng (uzytkownika systemu,
w ktorym wydawany jest profil zaufany) oraz osobistym stawiennictwie si¢ w Punkcie
Potwierdzajacym.



Whniosek o potwierdzenie i1 przedtuzenie waznosci profilu zaufanego jest skladany
elektronicznie za pomoca ustugi ePUAP. W przypadku uniewazniania profilu zaufanego
osoba fizyczna zglasza sie w Punkcie Potwierdzajagcym celem jego uniewaznienia.

8. Potwierdzanie profilu zaufanego

Realizacja zadania pn. ,,Potwierdzanie profilu zaufanego” wymaga wykonania nast¢pujacych
podstawowych czynnosci:
1) stwierdzenia tozsamosci osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzajgcym,
a wnioskujacej o dokonanie okreslonej czynnosci;
2) weryfikacji autentycznosci przedktadanego dokumentu tozsamosci;
3) w przypadku zgodnosci tozsamosci:
a) wydrukowania wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego w dwoch egzemplarzach,
b) odrecznego podpisania przez osobe zglaszajaca si¢ w Punkcie Potwierdzajacym
wniosku,
¢) wykonania przez pracownika Urzedu w systemie, w ktérym 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.

9. Przedluzanie waznoSci profilu zaufanego

Realizacja zadania pn. ,,Przedluzanie waznosci profilu zaufanego” wymaga wykonania
nast¢pujacych podstawowych czynnosci:
1) stwierdzenia tozsamosci osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzajacym,
a wnioskujacej o dokonanie okreslonej czynnosci,
2) weryfikacji autentycznosci przedktadanego dokumentu tozsamosci;
3) w przypadku zgodnosci tozsamosci:
a) wydrukowania wniosku o przedtuzenie waznosci profilu zaufanego w dwoch
egzemplarzach,
b) odrecznego podpisania przez osobg¢ zglaszajacg si¢ w Punkcie Potwierdzajacym
wniosku,
¢) wykonania przez pracownika Urzedu w systemie, w ktorym wydawany jest profil
zaufany czynnosci majgcych na celu przedtuzenie waznosci profilu zaufanego.

Po wykonaniu czynnosci, o ktorych mowa w pkt 1-3 nastepuje przedtuzenie waznosci profilu
zaufanego przez pracownika Punktu Potwierdzajacego.

10. Uniewaznianie profilu zaufanego

Realizacja zadania ,Uniewaznienie profilu zaufanego” wymaga wykonania
nastepujacych podstawowych czynnosci:
1) stwierdzenia tozsamosci osoby zglaszajacej si¢ w Punkcie Potwierdzajacym,
a wnioskujacej o dokonanie okreslonej czynnosci;
2) weryfikacji autentycznosci przedkiadanego dokumentu tozsamosci;
3) w przypadku zgodnosci tozsamosci:
a) wydrukowania wniosku o uniewaznienie profilu zaufanego w dwdch egzemplarzach,



b) odrecznego podpisania przez osobg zglaszajagcg si¢ w Punkcie Potwierdzajgcym
wniosku,

c) wykonania przez pracownika Urzedu w systemie, w ktorym wydawany jest profil
zaufany czynno$ci majacych na celu uniewaznienie profilu zaufanego.

Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1-3 nastepuje uniewaznienie profilu
zaufanego przez pracownika Punktu Potwierdzajacego.



