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ZARZADZENIE NR 55/2018
BURMISTRZA LIPIAN
z dnia 2 lipca 2018

w sprawie stosowania bezpiecznego podpisu elektronicznego

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994
ze zm.) w zwigzku z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1579 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu
stosowany jest przez wyznaczonych pracownikéw Urzedu Miejskiego w Lipianach, do
podpisywania dokumentéw elektronicznych, w imieniu i z upowaznienia Burmistrza Lipian.

§ 2.1. Uprawnionymi do stosowania bezpiecznego podpisu elektronicznego w Urzedzie
Miejskim w Lipianach, zwanego dalej Urzedem sa:

1) Burmistrz,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy.

2. W uzasadnionych przypadkach kwalifikowany podpis elektroniczny moga stosowac
pracownicy upowaznieni do jego stosowania na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa
lub wykonywania innych czynnosdci wynikajacych z zakresu obowiazkéw na zajmowanym
stanowisku.

3. Potrzeba posiadania bezpiecznego podpisu elektronicznego pracownik zgtasza
Burmistrzowi za posrednictwem Sekretarza Gminy, poprzez ztozenie podpisanego formularza
wg wzoru okreslonego w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

4. Przedmiotowe wnioski przygotowuja:
1) Kierownik Referatu w odniesieniu do podleglych pracownikdéw;

2) Sekretarz Gminy w odniesieniu do kierownikéw referatéw i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy.

5. Burmistrz ma prawo z wtasnej inicjatywy wyznaczy¢ pracownika do postugiwania sie
bezpiecznym podpisem elektronicznym.

6. Sekretarz Gminy, po otrzymaniu wniosku, o ktérym mowa w ust. 3, przy wspoétudziale
Obstugi Informatycznej Urzedu weryfikuje potrzebe posiadania podpisu elektronicznego,
wstgpnie akceptujgc wniosek, a nastepnie przekazuje Burmistrzowi do ostatecznej akceptacii.

§ 3.1 Zaakceptowany przez Burmistrza wniosek o wydanie pracownikowi bezpiecznego
podpisu elektronicznego kierowany jest do Sekretarza Gminy, ktéry prowadzi dalsza
procedure zwigzang z wydaniem kwalifikowanego certyfikatu.

2. Obstuga Informatyczna sktada zamoéwienie na certyfikat do uprawnionego Centrum
Certyfikacji wraz z wymaganymi w tym zakresie innymi dokumentami.




3. Podmiot $wiadczacy ustugi certyfikacyjne wydaje kwalifikowany certyfikat na podstawie
otrzymanego wniosku o jego wydanie oraz umowy subskrybenckiej zawartej z pracownikiem
Urzedu.

4. Pracownik osobiscie odbiera certyfikat kwalifikowany.

5. Kazdy pracownik, ktory postuguje sie bezpiecznym podpisem elektronicznym jest
zobowigzany:

1) przestrzegaé termindéw odnowienia certyfikatu,

2) zgtaszaé swojemu przetozonemu i Obstudze Informatycznej przychodzgce do niego
komunikaty generowane przez podmiot swiadczacy ustugi certyfikacyjne,

3) stosowaé podpis elektroniczny tylko zgodnie z przepisami prawa, wyfacznie w celach
stuzbowych oraz w granicach udzielonych upowaznien,

4) chroni¢ karte kryptograficzng przed jej utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem oraz przed
dostepem do niej osdb nieupowaznionych,

5) nie udostepniaé osobom nieupowaznionym kodu PIN zabezpieczajgcego karte
kryptograficzng;

6. Proces odnawiania certyfikatu kwalifikowanego realizowany jest przez Obstuge
Informatyczng Urzedu, po wczesniejszych ustaleniach z Sekretarzem Gminy koniecznodci
odnowienia certyfikatu dla pracownika.

7. Odnowienie certyfikatu odbywa sie w sposéb opisany dla zamodwienia i wydania certyfikatu.
§4. Certyfikat kwalifikowany uniewazniany jest w szczegélnosci w razie:

1) zmiany stanowiska pracy uzytkownika, skutkujgcego brakiem koniecznosci stosowania
przez niego certyfikatu kwalifikowanego;

2) rozwigzania stosunku pracy z uzytkownikiem;

3) takiego zniszczenia lub uszkodzenia karty kryptograficznej, ktére uniemozliwia korzystanie
z niej w sposéb prawidtowy i zgodny z jej wtasciwosciami;

4) odwotania lub wygaséniecia udzielonego uzytkownikowi upowaznienia, skutkujgcego
brakiem koniecznos$ci stosowania przez niego certyfikatu kwalifikowanego;

5) posiadania potwierdzonej informacji o stosowaniu przez uzytkownika certyfikatu
kwalifikowanego niezgodnie z przepisami prawa.

§5. Zobowigzuje pracownikdéw Urzedu Miejskiego w Lipianach postugujacych sie bezpiecznym
podpisem elektronicznym oraz Kierownikéw Referatéw i Obstuge Informatyczng Urzedu do
Scistego przestrzegania zarzadzenia.

§6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Lipiany.

§7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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