ZARZADZENIE Nr 5/2021r.
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie
Z dnia 10 maja 2021 roku

w sprawie utworzenia i zasad dziatania punktu potwierdzajgcego profile zaufane
przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie
Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie powiatowym (Dz.U.
z 2020 r., poz. 920) art. 20c ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 17 Ilutego 2005r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2021 r., poz.
670 ze zm.) oraz Rozporzgdzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 10 wrzesnia 2018 r. w sprawie
profilu zaufanego i podpisu zaufanego (Dz. U. 2020 r., poz. 1194 ze zm.), zarzgdzam co
nastepuje:
§1.

Tworzy sie w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie punkt potwierdzajgcy profile
zaufane elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), zwany dalej
punktem potwierdzajgcym.

§ 2.
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie, ktére jest punktem potwierdzajgcym profile
zaufane wykonuje swoje zadania zgodnie z instrukcjami zamieszczonymi na stronie gtéwne;j
profilu zaufanego oraz zgodnie z Procedurg dziatania punktu potwierdzajgcego profile
zaufane, ktora stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.
1. Do obstugi punktu potwierdzajgcego wyznacza sie pracownikéw Zespotu ds. rehabilitacji
spotecznej oséb niepetnosprawnych: Karoline Pawtowskg i Tomasza Kubalaka.
2. Do petnienia roli Administratora Lokalnego ePUAP wyznacza sie Tomasza Kubalaka.

§ 4.
Pracownicy wyznaczeni do obstugi punktu potwierdzajgcego odpowiadajg pod wzgledem
merytorycznym i formalnym za zatatwianie spraw z zakresu potwierdzania, przedtuzania
wazno$ci i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Karolinie Pawtowskiej i Tomaszowi Kubalakowi.

§ 6.
Informacja o otwarciu w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie punktu
potwierdzajacego zostanie podana do publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu Informac;ji
Publicznej oraz stronie internetowe.

§7.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zat. Nr 1 do zarzgdzenia Dyrektora nr 5/2021
z dnia 10.05.2021r.

Procedura punktu potwierdzajgcego profile zaufane

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie

1. Podstawe prawna stanowia:

1) Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (Dz. U. z 2019 r., poz. 700 ze zm.).

2) Rozporzgdzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 10 wrzesnia 2018 r., w sprawie profilu zaufanego

i podpisu zaufanego (Dz. U. 2018 r., poz. 1760 ze zm.).

2. Informacje charakteryzujace dziatanie punktu potwierdzajgcego w Powiatowym

Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie.

a) Stosowanie zasad dotyczacych bezpieczenstwa informacji.
Po uzyskaniu zgody ministra wtasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie punktu
potwierdzajacego profil zaufany w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie,
Dyrektor wyznacza pracownikdw upowaznionych do obstugi wnioskéw w zakresie profili
zaufanych.
Upowaznienie moze zosta¢ wydane osobom, ktore:
- sg pracownikami Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie,
- nie zostaty skazane za umys$ine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,
- posiadajg wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie
niezbednym do pracy w punkcie potwierdzajgcym,
- potwierdzg pisemnie zapoznanie sie z dokumentacjg, w szczegdlnosci z procedurg
nadawania uprawnien obstugi punktéw potwierdzania profilu zaufanego oraz Instrukcja
dla osoby potwierdzajgcej profil zaufany umieszczonej na stronie internetowej profilu
zaufanego,
- potrafig korzysta¢ z przeglagdarek internetowych,
- posiadajg wyksztalcenie wyzsze.
Na podstawie waznego upowaznienia administrator lokalny ePUAP nadaje uprawnienia do
pracy w punkcie potwierdzajgcym. Po otrzymaniu uprawnien pracownik punktu
potwierdzajgcego realizuje zadania potwierdzania, przedtuzania waznosci i uniewazniania

profilu zaufanego.



b) Okreslenie sposobu porzagdkowania i oznaczania dokumentacji.
Zarzadzanie profilami zaufanymi wymaga tworzenia papierowej dokumentacji w postaci
wnioskéw sktadanych przez osoby fizyczne, kazdemu wnioskodawcy nadawany jest
w komorce organizacyjnej potwierdzajgcej profil zaufany, unikalny znak sprawy.
Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt i przepisami kancelaryjnymi
tj. rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).
Dokumentacje spraw zakonczonych w punkcie potwierdzajgcym przekazuje sie do archiwum
zaktadowego w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukcji archiwalnej okreslajacej
organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego oraz szczegdtowe zasady i tryb
postepowania z dokumentacjg w archiwum zaktadowym. Dokumentacje spraw zakorczonych
w punkcie potwierdzajgcym bedzie sie przechowywaé w archiwum zaktadowym mieszczgcym
sie w budynku Urzedu.
Zgodnie z rozporzgdzeniem obowigzek przechowywania dokumentow trwa przez okres 20 lat
od chwili potwierdzenia albo przediuzenia waznosci profilu zaufanego ePUAP lub odmowy

jego potwierdzenia albo przedtuzenia waznosci bgdz od dnia jego uniewaznienia.

c) Lokalizacja i czas pracy punktu potwierdzajacego.
Punkt potwierdzajgcy znajduje sie w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie
w pokoju nr 468, ktory znajduje sie na 3 pietrze w budynku Starostwa Powiatowego Al. 1-go
Maja 9, 62-510 Konin.
Stanowisko punktu potwierdzajgcego zostato oznaczone w sposdb zapewniajgcy jego tatwe
odszukanie przez klientéw.
Dostep do punktu potwierdzajgcego jest mozliwy w godzinach 8:00-15:00 po wczesniejszym

umowieniu telefonicznym pod nr 63 243 03 10.

d) Sposoéb potwierdzania, przedtuzania badz uniewazniania profilu zaufanego

1. Kazde z powyzszych zadan jest realizowane po ztozeniu wniosku przez osobe fizyczng
(uzytkownika systemu ePUAP), oraz osobistym stawiennictwie w Punkcie Potwierdzania.

2. Wniosek o potwierdzenie i przediuzenie waznosci Profilu Zaufanego nalezy wypetni¢ jedynie
w formie elektronicznej. Wnioski elektroniczne muszg by¢ ztozone za pomocg ustugi systemu
ePUAP.

3. W przypadku uniewazniania Profilu Zaufanego osoba fizyczna zgtasza sie
w Punkcie Potwierdzajgcym i tam wypetnia wniosek papierowy (stanowigcy zat. Nr 2 do

zarzadzenia Dyrektora nr 5 z dnia 10.05.2021r).



Zat. Nr 2 do zarzadzenia Dyrektora nr 5/2021
z dn. 10.05.2021r.

WNIOSEK O UNIEWAZNIENIE PROFILU ZAUFANEGO

A. Dane dotyczgce osoby wnioskujgcej — zgodne z posiadanym profilem zaufanym

Nr. tel. KOMOIKOWEGO. . ... e e e

B. Wnioskodawca o$wiadcza, ze dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i aktualne.

C. Uzasadnienie uniewaznienia posiadanego Profilu Zaufanego:

Podpis wnioskodawcy



