
ZARZADZENIE NR J.,gJJ /11
WOJEWODY WIELKOPOLSKIEGO

z dnia g ~;rrvifC/7./ 2011 r.

w sprawie funkcjonowania Punktu Potwierdzajacego
w Wielkopolskim Urzedzie Wojewódzkim w Poznaniu

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzadowej w województwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206, z pózno zm.) w zwiazku z § 4 ust. 1
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27 kwietnia 2011 r. w
sprawie zasad potwierdzania, przedluzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu
zaufanego elektronicznej platformy uslug administracji publicznej (Dz. U. Nr 93, poz. 547)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ l. 1. Wprowadza sie zasady funkcjonowania Punktu Potwierdzajacego w
Wielkopolskim Urzedzie Wojewódzkim w Poznaniu, zwanym dalej: "WUW", w tym warunki
pracy pracowników WUW upowaznionych przez Wojewode Wielkopolskiego do
prowadzenia postepowan w zakresie:

1) potwierdzania profilu zaufanego elektronicznej platformy uslug administracji publicznej,
zwanej dalej: "ePUAP";

2) przedluzania waznosci profilu zaufanego ePUAP;

3) uniewazniania profilu zaufanego ePUAP,

zwanych dalej "osobami potwierdzajacymi".

2. Do podstawowych zadan w zakresie, o którym mowa w ust. 1 nalezy:

1) stwierdzanie tozsamosci osoby wnioskujacej na podstawie dowodu osobistego albo
paszportu;

2) weryfikacja danych z wniosku z danymi z profilu uzytkownika;

3) podpisywanie profilu zaufanego ePUAP osoby wnioskujacej podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym ePUAP albo bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu.

§ 2. 1. Punkt Potwierdzajacy znajduje sie w siedzibie glównej WUW (al. Niepodleglosci
16/18,61-713 Poznan) w dwóch lokalizacjach:

1) pokoje nr 031 i 032;

2) pokój nr 022.

2. W sytuacji awarYjnej dyrektor Biura Organizacyjno-Administracyjnego
w porozumieniu z dyrektorem Biura Obslugi i Informatyki moze podjac decyzje o
uruchomieniu dodatkowych lokalizacji Punktu Potwierdzajacego w pokojach nr 023 i 024.

3. Pomieszczenia, o których mowa w ust. 1-2 znajduja sie na parterze budynku B w
bezposrednim sasiedztwie holu glównego.

§ 3. Punkt Potwierdzajacy czynny jest:

1) w poniedzialki - w godzinach od 8:15 do 16:00;

1



2) od wtorku do piatku - w godzinach od 8:15 do 15:15.

§ 4. Wersje papierowe wniosków w sprawach, o których mowa w § 1 ust. 1,
przechowywane sa w metalowej szafie w pokoju nr 021 w budynku B.

§ 5. 1. Znak sprawy dla wniosków tworzy sie zgodnie z zasadami obowiazujacymi w
WUW, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Spis spraw dla wniosków w sprawach, o których mowa w § 1 ust. 1, tworzy sie z
wykorzystaniem hasla klasyfikacyjnego o numerze: 68 (Bezpieczenstwo publiczne) z
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

3. W przypadku, gdy w danej komórce organizacyjnej wykorzystywany jest juz numer
hasla klasyfikacyjnego, o którym mowa w ust. 2, w spisie spraw zaklada sie podteczke.

§ 6. Osoby potwierdzajace powinny posiadac:

1) umiejetnosc poslugiwania sie przegladarka internetowa;

2) umiejetnosc obslugiwania ePUAP;

3) wiedze z zakresu procedur zarzadzania profilami zaufanymi;

4) wiedze z zakresu sposobu sprawdzania tozsamosci osób wnioskujacych.

§ 7. Osoby potwierdzajace powinny stosowac instrukcje dla Punktu Potwierdzajacego,
które sa dostepne na ePUAP, w szczególnosci Ramowa Procedure Zarzadzania Profilami
Zaufanymi.

§ 8. 1. Za poprawna prace osób potwierdzajacych odpowiada dyrektor Biura
Organizacyj no-Administracyj nego.

2. Za zapewnienie odpowiednich warunków technicznych do potwierdzania, przedluzania
waznosci, uniewazniania profilu zaufanego ePUAP odpowiada dyrektor Biura Obslugi i
Informatyki.

§ 9. Zobowiazuje sie osoby potwierdzajace do stosowania niniejszego zarzadzenia.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorowi generalnemu urzedu, dyrektorowi
Biura Organizacyjno-Administracyjnego oraz dyrektorowi Biura Obslugi i Informatyki.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJEWOD

2



UZASADNIENIE

Przedmiotowym zarzadzeniem Wojewoda Wielkopolski bedacy punktem potwierdzajacym
w rozumieniu rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27
kwietnia 2011 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedluzania waznosci, wykorzystania
i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy uslug administracji publicznej
(Dz. U. Nr 93, poz. 547) wprowadza w Wielkopolskim Urzedzie Wojewódzkim w Poznaniu
zasady dotyczace funkcjonowania Punktu Potwierdzajacego. Zarzadzenie reguluje:

- sposób porzadkowania i oznaczania dokumentacji,

- lokalizacje punktu potwierdzajacego,

- czas pracy punktu potwierdzajacego,

- wymagania dla osób potwierdzajacych,

- osoby odpowiedzialne za prace osób potwierdzajacych,

- osoby odpowiedzialne za zapewnienie warunków technicznych do potwierdzania,
przedluzania waznosci i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej platformy uslug
administracji publicznej.

Wprowadzenie przedmiotowego zarzadzenia nie powoduje dodatkowych konsekwencji
spolecznych, gospodarczych, finansowych i prawnych.

LJyr tor Biura
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Poznan, dnia
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