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Zarządzenie Nr 19/2017 
Burmistrza Miasta Gostynina 

z dnia 27 iutego 2017r. 

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

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorządzie gm innym 
(t. j . Dz. U. z 2016r. , poz. 446) w związku z art. 36, art. 36a i art. 39 ustawy 
z dnia 29 s ierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 
922) oraz §3, §4, §5 Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych 
i Admin is t rac j i z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentac j i przetwarzan ia 
danych osobowych oraz warunków techn icznych i o rgan izacy jnych j ak im powinny 
odpowiadać urządzenia i sys temy in formatyczne służące do przetwarzan ia 
danych osobowych (Dz. U. z 2004 nr 100 poz. 1024) oraz w związku z § 3 ust. 2 
i 3 Rozporządzenia Ministra Cyfryzacj i z dnia 5 października 2016 r. w sprawie 
szczegółowych warunków organ izacy jnych i techn i cznych , które powinien 
spełniać sys tem te le in formatyczny służący do uwierzyte ln ian ia użytkowników 
(Dz. U. z 2016 , poz. 1627) 

w związku z wykonan iem Zarządzenia nr 18/2017 roku Burmis t rza Miasta 
Gostyn ina z dnia 23 lutego 2017r . w przedmioc ie aktual izacj i pol i tyki 
bezpieczeństwa oraz instrukcj i zarządzania s y s t emem in fo rmatycznym 

zarządzam, co następuję: 

W załączniku nr 1 do Zarządzania nr 74/2016 Burmis t rza Miasta Gostyn ina 
dodaje się rozdział pn.: „Procedura obs ługi dokumentacj i zw iązanej 
z potwierdzaniem profilu zaufanego": 

1. Dane osobowe osób potwierdzających profil zaufany ePUAP w Urzędzie 
Miasta Gostyn ina będą przechowywane zgodnie z wymagan iam i przepisów 
prawa przez okres nie mniej niż 20 lat od daty dokonan ia potwierdzen ia . 

2. Pozostała dokumentac ja projektu dotycząca funkc jonowania punktu 
potwierdzającego profile zaufane będzie przechowywana zgodnie 
z przep isami aktualn ie obowiązującej Instrukcj i kance lary jne j oraz 
wy tycznymi Instytucj i pośredniczącej dla PO WER 2014-2020 , Działanie 
2.18 „Wysokiej jakości usługi admin i s t racy jne . " 

oraz 

§ 1 
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3. Pracownicy odpowiedz ia ln i za potwierdzanie profili zaufanych zobowiązani 
są do posiadania s tosownego upoważnienia przed rozpoczęciem pracy, 
której p rzedmio tem jes t przetwarzanie danych osobowych . 

W załączniku nr 2 do Zarządzania nr 74/2016 Burmis t rza Miasta Gostyn ina 
dodaje się rozdział pn. „Procedura utworzenia punktu potwierdzającego 
profil zaufany w Urzędzie Miasta Gostyn ina" o następującej treści: 

1. Punkt Potwierdzający potwierdza, przedłuża ważność lub unieważnia 
profile zaufane ePUAP. 

2. Burmist rz wyznacza pracowników do real izacj i potwierdzan ia, przedłużania 
i unieważniania profili zaufanych za pomocą narzędzi sys temu Profil 
Zaufany. 

3. Admin is t ra tor lokalny Profilu Zaufanego (Admin is t rator Sy s t emu 
In formatycznego - In formatyk Urzędu Miasta Gostyn ina) na polecenie 
organu podmiotu (Burmis t rza Miasta) nadaje pracownikowi podmiotu 
uprawnien ia do potwierdzan ia, przedłużania i unieważniania profil i 
zau fanych . 

4. Koordynator punktu potwierdzania profi lu zaufanego ePUAP, aby mógł 
zarządzać prof i lami zau fanymi ePUAP osób wnioskujących o potwierdzenie, 
przedłużenie ważności lub unieważnienie profi lu zaufanego ePUAP: 

1) Zakłada osobiście konto w sys temie Profil Zaufany, strona 
in ternetowa: https://pz.qov.pl 

2) Zosta je p rzyp i sanym do konta podmiotu pełniącego funkcję punktu 
potwierdzającego; Admin is t ra tor lokalny przypisuje pracownika do 
podmiotu publ icznego zgodnie z Instrukcją dla osoby potwierdzającej 
Profil Zaufany dostępną na stronie: ht tp://mc.b ip .qov.p l / 

3) Ot r zymuje rolę osoby zarządzającej prof i lami zau fanymi ePUAP; 
Admin i s t ra tor lokalny nadaje pracownikowi podmiotu pełniącego 
funkcję punktu potwierdzającego rolę osoby zarządzającej Prof i lami 
Zau fanymi - o nazwie „Osoba Potwierdzająca". Praktycznie 
w sys temie Profil Zaufany nadawanie roli pracownikowi podmiotu 
real izuje się z poz iomu wywołania funkcj i Admin is t ra tora Punktu 
Potwierdzania. 

4) Posiada profil zaufany ePUAP lub bezp ieczny podpis e lektron iczny 
wery f ikowany przy pomocy kwal i f ikowanego certy f ikatu. Wymagan ie 
wyn ika z faktu, że pracownik każdą czynność związaną 
z zarządzaniem Prof i lami Zau fanymi musi podpisać e lektron iczn ie. 

5. Po wykonan iu powyższych czynności Koordynator obsługi punktu 
potwierdzania PZ przystępuje do real izacj i zadania związanego 
z potw ierdzan iem, przedłużaniem i unieważnianiem profili zaufanych 
ePUAP innych osób, gdyż posiada rolę „Osoby zarządzającej Profi lami 
Zau f anym i " oraz własny PZ. 

§ 2 

https://pz.qov.pl
http://mc.bip.qov.pl/
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6. Koordynator punktu zobowiązany jes t stosować się do „Wytycznych 
oznaczan ia budynków i s tanowisk" i oznaczyć punkt, w którym będzie 
odbywało się potwierdzanie profili zaufanych ePUAP, za pomocą 
materiałów in formacyjnych wytworzonych na podstawie udostępnionych 
wzorów zamieszczonych na stronie internetowej:ht tps://pz.qov.p l /pz/he lp. 

W załączniku nr 2 do Zarządzania nr 74/2016 Burmis t rza Miasta Gostyn ina 
dodaje się rozdział pn. „Procedura obsługi interesanta punktu, 
udostępniania stanowiska komputerowego oraz potwierdzania profilu 
zaufanego " o następującej treści: 

1. Punkt potwierdzania profi lu zaufanego z loka l i zowany zosta je na I piętrze 
budynku Urzędu Miasta Gostyn ina przy ul. Stary Rynek 26, 09-500 
Gostyn in w pomieszczen iu sekretar ia tu . 

2. Obsługę Punktu powierza się pracown ikom Sekretar ia tu . Pracownicy są 
zobowiązani do in formowania interesantów o sposobie logowania do 
infrastruktury sys temu ePUAP, w t ym do zakładani konta ePUAP, 
logowania do sy s t emu , zakładania profi lu zaufanego. 

3. Pracownicy Sekretar ia tu na życzenie interesanta mogą udostępnić 
za in te resowanemu komputer przenośny na potrzeby założenia przez niego 
konta i/lub potwierdzenia profi lu 

Nadzór nad wykonan iem zarządzenia powierza się Sekre tarzowi Miasta oraz 
Doradcy ds. pozysk iwan ia środków f inansowych i rozwoju mias ta . 

§ 3 

§ 4 

§ 5 

Zarządzenie wchodz i w życie z dn iem podpisan ia. 

https://pz.qov.pl/pz/help



