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Zarzadzenie Nr 19/2017
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 27 lutego 2017r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 74/2016 Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 2 czerwca 2016r. w sprawie wprowadzenia polityki bezpieczenstwa
informacji i instrukcji zarzadzania systemem teleinformatycznym celem ich
aktualizacji i dostosowania do wymagan punktu potwierdzania profilu
zaufanego ePUAP.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2016r., poz. 446) w zwigzku z art. 36, art. 36a i art. 39 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
922) oraz §3, 84, 85 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania
danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych jakim powinny
odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania
danych osobowych (Dz. U. z 2004 nr 100 poz. 1024) oraz w zwigzku z § 3 ust. 2
i 3 Rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie
szczegbtowych warunkéw organizacyjnych i technicznych, ktore powinien
spetnia¢ system teleinformatyczny stuzacy do uwierzytelniania uzytkownikow
(Dz. U. z 2016, poz. 1627)

oraz

w zwigzku z wykonaniem Zarzadzenia nr 18/2017 roku Burmistrza Miasta
Gostynina z dnia 23 Ilutego 2017r. w przedmiocie aktualizacji polityki
bezpieczenstwa oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym

zarzadzam, co nastepuje:
§1

W zataczniku nr 1 do Zarzadzania nr 74/2016 Burmistrza Miasta Gostynina
dodaje sie rozdziat pn.: ,Procedura obstugi dokumentacji zwigzanej
z potwierdzaniem profilu zaufanego”:

1. Dane osobowe o0sdb potwierdzajgcych profil zaufany ePUAP w Urzedzie
Miasta Gostynina beda przechowywane zgodnie z wymaganiami przepisow
prawa przez okres nie mniej niz 20 lat od daty dokonania potwierdzenia.

2. Pozostata dokumentacja projektu dotyczaca funkcjonowania punktu
potwierdzajacego profile zaufane bedzie przechowywana zgodnie
z przepisami aktualnie obowigzujacej Instrukcji kancelaryjnej oraz
wytycznymi Instytucji posredniczacej dla PO WER 2014-2020, Dziatanie
2.18 ,Wysokiej jakosci ustugi administracyjne.”
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Pracownicy odpowiedzialni za potwierdzanie profili zaufanych zobowigzani
sq do posiadania stosownego upowaznienia przed rozpoczeciem pracy,
ktorej przedmiotem jest przetwarzanie danych osobowych.

§2

W zatgczniku nr 2 do Zarzadzania nr 74/2016 Burmistrza Miasta Gostynina
dodaje sie rozdziat pn. ,Procedura utworzenia punktu potwierdzajgcego
profil zaufany w Urzedzie Miasta Gostynina” o nastepujacej tresci:

s

2.

3

5.

Punkt Potwierdzajacy potwierdza, przedtuza waznos¢ lub uniewaznia
profile zaufane ePUAP.

Burmistrz wyznacza pracownikéw do realizacji potwierdzania, przedtuzania
i uniewazniania profili zaufanych za pomocg narzedzi systemu Profil
Zaufany.

Administrator lokalny Profilu Zaufanego (Administrator Systemu
Informatycznego - Informatyk Urzedu Miasta Gostynina) na polecenie
organu podmiotu (Burmistrza Miasta) nadaje pracownikowi podmiotu
uprawnienia do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili
zaufanych.

Koordynator punktu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, aby mogt
zarzadzac profilami zaufanymi ePUAP os6b wnioskujgcych o potwierdzenie,
przedtuzenie waznosci lub uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP:

1) Zaktada osobiscie konto w systemie Profil Zaufany, strona
internetowa: https://pz.gov.pl

2) Zostaje przypisanym do konta podmiotu petnigcego funkcje punktu
potwierdzajgcego; Administrator lokalny przypisuje pracownika do
podmiotu publicznego zgodnie z Instrukcjg dla osoby potwierdzajgcej
Profil Zaufany dostepng na stronie: http://mc.bip.gov.pl/

3) Otrzymuje role osoby zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP;
Administrator lokalny nadaje pracownikowi podmiotu petnigcego
funkcje punktu potwierdzajacego role osoby zarzadzajacej Profilami
Zaufanymi - o nazwie ,Osoba Potwierdzajaca”. Praktycznie
w systemie Profil Zaufany nadawanie roli pracownikowi podmiotu
realizuje sie z poziomu wywotania funkcji Administratora Punktu
Potwierdzania.

4) Posiada profil zaufany ePUAP lub bezpieczny podpis elektroniczny
weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. Wymaganie
wynika z faktu, ze pracownik kazdg czynno$¢ zwigzang
z zarzadzaniem Profilami Zaufanymi musi podpisa¢ elektronicznie.

Po wykonaniu powyzszych czynnosci Koordynator obstugi punktu
potwierdzania PZ przystepuje do realizacji zadania zwigzanego
z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznianiem profili zaufanych
ePUAP innych os6b, gdyz posiada role ,Osoby zarzadzajgcej Profilami
Zaufanymi” oraz wiasny PZ.
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6. Koordynator punktu zobowigzany jest stosowac sie do ,Wytycznych
oznaczania budynkéw i stanowisk” i oznaczy¢ punkt, w ktorym bedzie
odbywato sie potwierdzanie profili zaufanych ePUAP, za pomoca
materiatow informacyjnych wytworzonych na podstawie udostepnionych
wzoréw zamieszczonych na stronie internetowej:https://pz.gov.pl/pz/help.

§3

W zatgczniku nr 2 do Zarzadzania nr 74/2016 Burmistrza Miasta Gostynina
dodaje sie rozdziat pn. ,Procedura obstugi interesanta punktu,
udostepniania stanowiska komputerowego oraz potwierdzania profilu
zaufanego ” o nastepujacej tresci:

1. Punkt potwierdzania profilu zaufanego zlokalizowany zostaje na I pietrze
budynku Urzedu Miasta Gostynina przy ul. Stary Rynek 26, 09-500
Gostynin w pomieszczeniu sekretariatu.

2. Obstuge Punktu powierza sie pracownikom Sekretariatu. Pracownicy sg
zobowigzani do informowania interesantow o sposobie logowania do
infrastruktury systemu ePUAP, w tym do zaktadani konta ePUAP,
logowania do systemu, zaktadania profilu zaufanego.

3. Pracownicy Sekretariatu na zyczenie interesanta mogq udostepnic
zainteresowanemu komputer przenosny na potrzeby zalozenia przez niego
konta i/lub potwierdzenia profilu

§4

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta oraz
Doradcy ds. pozyskiwania srodkéw finansowych i rozwoju miasta.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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