
ZARZf\DZENIE Nr ~g6 NIIII19 
PREZYDENT A MIAST A LODZI 

z dnia A {(,l)letf\l'a., 2019 r. 

w sprawie wprowadzenia Procedury nadawania uprawnien do potwierdzania, 
przedluzania waznosci i uniewazniania profili zaufanych oraz zarz~dzania tymi profilami 

w Urz~dzie Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie gminnym 
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506) w zwi¥ku z rozporz~dzeniem 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) 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Wprowadzam Procedury nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania 
waznosci i uniewazniania profili zaufanych oraz zarz~dzania tymi profilami 
w Urzydzie Miasta Lodzi, zwan~ dalej Procedur~, stanowi~c~ zal~cznik do niniejszego 
zarz,!dzenia. 

§ 2. Do realizacji zadan zwi,!zanych z potwierdzaniem, przedluzaniem waznOSCl 
i uniewazmaniem profili zaufanych wyznaczam Wydzial Spraw Obywatelskich 
w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi oraz Wydzial Zarz,!dzania 
Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Polityki Spolecznej i Zieleni Urzydu Miasta 
Lodzi. 

§ 3. Wykonanie zarz,!dzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Spraw Obywatelskich 
w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi oraz Dyrektorowi Wydzialu 
Zarz,!dzania Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Polityki Spolecznej i Zieleni 
Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 4. Traci moc zarz,!dzenie Nr 2603NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 grudnia 
2015 r. w sprawie wprowadzenia Procedury nadawania uprawnien do potwierdzania, 
przedluzania waznosci i uniewaZniania profili zaufanych oraz zarz,!dzania tymi profilami 
w Urzydzie Miasta Lodzi. 



Zal(!cznik 
do zarz(!dzenia Nr gS6 NIIII19 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia If fGtJ7ei:nl'a.. 2019 r. 

Procedura nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania waznosci 
i uniewazniania profili zaufanych oraz zarz~dzania tymi profilami 

w U rz-rdzie Miasta Lodzi. 

1. Uiyte poj-rcia i skroty 

Uzyte pojycia oznaczaj~: 
1) ePUAP - elektroniczn(! Platformy Uslug Administracji Publicznej; 
2) administrator lokalny ePUAP - administratora zarz(!dzaj(!cego kontem ePUAP podmiotu, 

posiadaj(!cego rowniez uprawnienia administratora punktu potwierdzaj(!cego; 
3) komorka organizacyjna - departament, wydzial Iub samodzieIn(! komorky organizacyjn(! 

Urzydu Miasta Lodzi; 
4) konto profilu zaufanego - konto osoby fizycznej, zalozone w systemie, w ktorym 

wydawany jest profil zaufany, umozIiwiaj(!ce wnioskowanie 0 potwierdzenie profilu 
zaufanego, uzywanie profilu zaufanego, przedluzanie waznosci profilu zaufanego 
i uniewaznianie profilu zaufanego, a takze zmiany czynnikow uwierzytelniania; 

5) profil zaufany - srodek identyfikacji elektronicznej zawieraj~cy zestaw danych 
identyfikuj~cych i opisuj(!cych osoby fizyczn~; 

6) Punkt Potwierdzaj(!cy - Prezydenta Miasta Lodzi, ktory uzyskal zgody ministra 
wlasciwego ds. informatyzacji, dokonuj(!cego potwierdzen profilu zaufanego; 

7) rozporz(!dzenie - rozporz(!dzenie Ministra Cyfryzacj i 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 obsluga publicznego systemu identyfikacji elektronicznej, 
w ramach ktorego wydawany jest profil zaufany; 

9) Urz(!d - Urz(!d Miasta Lodzi. 

2. Podstawa prawna 

Podstawy prawn(! niniejszej Procedury stanowi(!: 
1) ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. 0 informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizuj(!cych 

zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570, z 2018 r. poz. 1000, 1544 i 1669 oraz 
z 2019 r. poz. 60); 

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. poz. 67 i 140); 

3) rozporz(!dzenie 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). 

3. Lokalizacja i czas pracy 

Zadania Punktu Potwierdzaj(!cego w zakresie potwierdzania, przedluzania waznosci 
i uniewaZniania profili zaufanych realizowane s(! w godzinach pracy nizej wymienionych 
komorek organizacyjnych, przez pracownikow: 
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1) Oddzialu Ewidencji Ludnosci w Wydziale Spraw Obywatelskich w Departamencie 
Obslugi i Administracji Urzydu, w nastypuj~cych lokalizacjach: 
a) al. Pilsudskiego 100, 
b) al. Politechniki 32, 
c) ul. Krzemieniecka 2b, 
d) ul. Piotrkowska 153, 
e) ul. Zachodnia 47; 

2) Oddzialu Koordynacji i Udostypniania Danych Osobowych w Wydziale Spraw 
Obywatelskich w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu, w lokalizacji przy 
ul. Sienkiewicza 5; 

3) Oddzialu ds. Informacyjno-Kancelaryjnej Obslugi Mieszkanc6w w Wydziale Zarz~dzania 
Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Polityki Spolecznej i Zieleni Urzydu, 
w nastypuj~cych lokalizacjach: 
a) ul. Piotrkowska 110, 
b) ul. Inflancka 45. 

Stanowiska s~ czytelnie 
przez klient6w. Nadz6r 
przedluzania waznOSCl 
ww. oddzial6w. 

oznakowane, w spos6b gwarantuj~cy ich latwe odszukanie 
nad prawidlow~ realizacj~ zadan w zakresie potwierdzania, 

uniewazniania profili zaufanych sprawuj~ kierownicy 

4. Okreslenie sposobu porzqdkowania i oznaczania dokumentacji 

Zarz~dzanie profilami zaufanymi wymaga tworzenia papierowej dokumentacji 
w postaci wniosk6w skladanych przez osoby fizyczne. Kazdemu wnioskowi nadawany 
jest w kom6rce organizacyjnej potwierdzaj~cej profil zaufany unikalny znak sprawy. Znak 
sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi obowi~zuj~cymi 
w Urzydzie, tj. rozporz~dzeniem Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych. 

Dla dokumentacji zwi~zanej z obslug~ wniosk6w w zakresie: 
1) potwierdzania profilu zaufanego, 
2) przedluzania waznosci profilu zaufanego, 
3) uniewazniania profilu zaufanego 
zaklada siy sprawy pod symbolem klasyfikacyjnym jednolitego rzeczowego wykazu akt: 5321 
- Poswiadczanie wlasnorycznosci podpisu (kat. B 1 0). Dokumentacja oznaczana jest znakiem 
sprawy zawieraj~cym oznaczenie kom6rki organizacyjnej realizuj~cej zadania Punktu 
Potwierdzaj~cego. Teczki aktowe s~ odpowiednio oznaczone. Dokumentacja przechowywana 
jest przez wymagany okres 20 lat. Za wlasciwe prowadzenie i przechowywanie dokumentacji 
papierowej zwi~zanej z obslug~ wniosk6w w zakresie profili zaufanych odpowiada 
kom6rka organizacyjna wyznaczona do potwierdzania, przedluzania waznOSCl 
i uniewazniania profili zaufanych oraz kom6rka organizacyjna prowadz~ca archiwum 
zakladowe Urzydu. 

5. Stosowanie zasad dotyczqcych bezpieczenstwa informacji 

Prezydent Miasta Lodzi, na wniosek kierownika kom6rki organizacyjnej odpowiedzialnej 
za realizacjy zadari. Punktu Potwierdzaj~cego, upowaznia pracownik6w Urzydu do zalatwiania 
spraw w jego imieniu w zakresie profilu zaufanego. 
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Upowaznienie Prezydenta Miasta Lodzi moze zostac wvdane osobom, ktore: 
1) s~ pracownikami Urzt(du; 
2) nie zostaly skazane przez s~d za umyslne przestt(pstwo lub umyslne przestt(pstwo 

skarbowe; 
3) posiadaj~ wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych; 
4) potwierdz~ zapoznanie sit( z przepisami okreSlaj~cymi zasady postt(powania 

w zakresie obslugi wnioskow dotycz~cych profili zaufanych, tj. rozporz~dzeniem oraz 
niniejsz~ Procedur~; 

5) spelniaj~ pozostale wymagania kompetencyjne osob uprawnionych do realizacji zadan 
Punktu Potwierdzaj~cego, tj. umiejt(tnosc pracy z przegl~dark~ internetow~, znajomosc 
obslugi systemu, w ktorym wydawany jest profil zaufany, znajomosc procedur zwi~zanych 
ze sprawdzaniem tozsamosci osoby wnioskuj~cej oraz weryfikacji autentycznosci 
dokumentow, znajomosc zasad zwi~zanych z obslug~ wnioskow w zakresie profili 
zaufanych. 

Przy realizacji zadan Punktu Potwierdzaj~cego stosuje sit( odrt(bne zarz~dzenie Prezydenta 
Miasta Lodzi w sprawie wdrozenia polityki ochrony danych osobowych w Urzt(dzie Miasta 
Lodzi. 

6. Nadawanie uprawnien do potwierdzania profili zaufanych 

Na podstawie waznego upowaznienia Prezydenta Miasta Lodzi, administrator lokalny ePUAP 
(administrator punktu potwierdzaj~cego) nadaje uprawnienia do realizacji zadan Punktu 
Potwierdzaj~cego. 

Administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia pracownikowi Urzt(du wykonuj~cemu 
zadania zwi~zane z potwierdzaniem, przedluzaniem i uniewaznianiem profili zaufanych 
w nastt(puj~cy sposob: 
1) pracownik wykonuj~cy zadania Punktu Potwierdzaj~cego musi osobiscie zalozyc wlasne 

konto profilu zaufanego; 
2) administrator lokalny ePUAP przypisuje konto profilu zaufanego pracownika do Punktu 

Potwierdzaj~cego utworzonego na koncie podmiotu (Urzt(du) w systemie, w ktorym jest 
wydawany profil zaufany, a tym samym nadaje mu uprawnienia do potwierdzania, 
przedluzania i uniewazniania profili zaufanych; 

3) pracownik wykonuj~cy zadania Punktu Potwierdzaj~cego musi posiadac wlasny profil 
zaufany lub kwalifikowany podpis elektroniczny, bt(dzie on wykorzystywany 
do elektronicznego potwierdzania w systemie, w ktorym jest wydawany profil zaufany 
czynnosci zwi~zanych z zarz~dzaniem profilami zaufanymi. 

7. Wnioski 0 potwierdzenie, przedluzenie waznosci i uniewaznienie profilu zaufanego 

Zadania zwi¥ane z potwierdzaniem, przedluzaniem waznosci i uniewaznianiem profilu 
zaufanego realizowane s~ po zlozeniu wniosku przez osobt( fizyczn~ (uzytkownika systemu, 
w ktorym wydawany jest profil zaufany) oraz osobistym stawiennictwie sit( w Punkcie 
Potwierdzaj~cym. 
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Wniosek 0 potwierdzenie i przedluzenie waznosci profilu zaufanego jest skladany 
elektronicznie za pomoc~ uslugi ePUAP. W przypadku uniewazniania profilu zaufanego 
osoba fizyczna zglasza siy w Punkcie Potwierdzaj~cym celem jego uniewaznienia. 

8. Potwierdzanie profilu zaufanego 

Realizacja zadania pn. "Potwierdzanie profilu zaufanego" wymaga wykonania nastypuj~cych 
podstawowych czynnosci: 
1) stwierdzenia tozsamosci osoby zglaszaj~cej siy w Punkcie Potwierdzaj~cym, 

a wnioskuj~cej 0 dokonanie okreslonej czynnosci; 
2) weryfikacji autentycznosci przedkladanego dokumentu tozsamosci; 
3) w przypadku zgodnosci tozsamosci: 

a) wydrukowania wniosku 0 potwierdzenie profilu zaufanego w dw6ch egzemplarzach, 
b) odrycznego podpisania przez osoby zglaszaj~c~ siy w Punkcie Potwierdzaj~cym 

wniosku, 
c) wykonania przez pracownika Urzydu w systemie, w kt6rym wydawany jest profil 

zaufany czynnosci maj~cych na celu potwierdzenie profilu zaufanego. 

Po wykonaniu czynnosci, 0 kt6rych mowa w pkt 1-3 nastypuje potwierdzenie profilu 
zaufanego przez pracownika Punktu Potwierdzaj~cego. 

9. Przedluzanie waznosci profilu zaufanego 

Realizacja zadania pn. "Przedluzanie waznosci profilu zaufanego" wymaga wykonania 
nastypuj~cych podstawowych czynnosci: 
1) stwierdzenia tozsamosci osoby zglaszaj~cej Sly w Punkcie Potwierdzaj~cym, 

a wnioskuj~cej 0 dokonanie okrdlonej czynnosci; 
2) weryfikacji autentycznosci przedkladanego dokumentu tozsamosci; 
3) w przypadku zgodnosci tozsamosci: 

a) wydrukowania wniosku 0 przedluzenie waZnosci profilu zaufanego w dw6ch 
egzemplarzach, 

b) odrycznego podpisania przez osoby zglaszaj~c~ siy w Punkcie Potwierdzaj~cym 
wniosku, 

c) wykonania przez pracownika Urzydu w systemie, w kt6rym wydawany jest profil 
zaufany czynnosci maj~cych na celu przedluzenie waznosci profilu zaufanego. 

Po wykonaniu czynnosci, 0 kt6rych mowa w pkt 1-3 nastypuje przedluzenie waznosci profilu 
zaufanego przez pracownika Punktu Potwierdzaj~cego. 

10. Uniewaznianie profilu zaufanego 

Realizacja zadania "Uniewaznienie profilu zaufanego" wymaga wykonania 
nastypuj~cych podstawowych czynnosci: 
1) stwierdzenia tozsamosci osoby zglaszaj~cej Sly w Punkcie Potwierdzaj~cym, 

a wnioskuj~cej 0 dokonanie okreslonej czynnosci; 
2) weryfikacji autentycznosci przedkladanego dokumentu tozsamosci; 
3) w przypadku zgodnosci tozsamosci: 

a) wydrukowania wniosku 0 uniewaznienie profilu zaufanego w dw6ch egzemplarzach, 

5 



b) odrt(cznego podpisania przez osobt( zglaszaj'!c'! sit( w Punkcie Potwierdzaj,!cym 
wniosku, 

c) wykonania przez pracownika Urzt(du w systemie, w ktorym wydawany jest profil 
zaufany czynnosci maj,!cych na celu uniewaznienie profilu zaufanego. 

Po wykonaniu czynnosci, 0 ktorych mowa w pkt 1-3 nastt(puje uniewaznienie profilu 
zaufanego przez pracownika Punktu Potwierdzaj,!cego. 
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