ZARZADZENIE NR R0OO.0050.69.2015
BURMISTRZA RZEPINA

z dnia 3 grudnia 2015 r.

w sprawie stosowania bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego
certyfikatu

Na podstawie art.31, art.33 ust.3 i ust.5 ustawy z dnia 80 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r.,
poz. 594, poz. 645 i poz. 1318 oraz z 2014r. poz. 379 i poz. 1072) - zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Bezpieczny podpis elektroniczny stosuje si¢ w Gminie Rzepin do podpisywania dokumentow
wynikajacych z zakresu zadan Gminy.

2. Bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu wywotuje skutki
prawne okreslone wustawie z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz.U. z2013r. poz.
262 z pdzn. zm.).

§ 2. 1. Uzytkownikami uprawnionymi do stosowania bezpiecznych podpisow elektronicznych sa:
1) Burmistrz;
2) Z- ca Burmistrza
3) Skarbnik Gminy;
4) Sekretarz Gminy;

5) Pracownicy Urzgdu w ramach czynnos$ci wynikajacych z zakresu obowigzkéw na zajmowanym stanowisku -
na wniosek Sekretarza Gminy, po uprzednim zgloszeniu takiej potrzeby przez pracownika na samodzielnym
stanowisku pracy lub kierownika referatu.

2. Wniosek o zamowienie zestawu/odnowienie certyfikatu kwalifikowanego sktadany jest do Burmistrza
Rzepina wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych przez Krajowg Izbe Rozliczeniowa S.A.
w Warszawie. Wzor zgody stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr
2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Zamowienia zestawu z certyfikatem kwalifikowanym dokonuje informatyk po zaakceptowaniu przez
Burmistrza wniosku o zamowienie zestawu/odnowienie certyfikatu kwalifikowanego.

2.Po odebraniu zestawu z certyfikatem kwalifikowanym uzytkownik sklada o$wiadczenie, zwane dalej
»O$wiadczeniem”, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, o:

1) odebraniu zestawu do podpisu elektronicznego;
2) zapoznaniu si¢ z zarzadzeniem;
3) zobowigzaniu si¢ w szczegdlnosci do:
a) przestrzegania wytycznych ujetych w zarzadzeniu,

b) stosowaniu podpisu elektronicznego zgodnie z przepisami prawa, wylacznie w celach stuzbowych oraz
w granicach udzielonych mu pelnomocnictw i upowaznien,

¢) nieudostepniania osobom nieupowaznionym nosnikéw i kodu PIN zabezpieczajacego ten nosnik.
3. Oswiadczenie wraz z wnioskiem oraz zamowieniem przechowywane jest na stanowisku informatyka.

§ 4. 1. Uzytkownik jest zobowigzany chroni¢ kart¢ kryptograficzna przed jej utratg, zniszczeniem lub
uszkodzeniem oraz przed dostepem do niej osdb nieupowaznionych.

2. Kod PIN zabezpieczajacy karte kryptograficzng nie powinien by¢ nigdzie zapisywany i dostepny dla osob
nieupowaznionych.

3. W razie utraty lub kradziezy karty kryptograficznej uzytkownik zobowigzany jest do niezwlocznego
powiadomienia Sekretarza Gminy.

Id: 03BA4CS5F-3950-49BB-967A-6F16521B147A. Podpisany Strona 1



4. Uzytkownik wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie certyfikatu kwalifikowanego w przypadku utraty lub
kradziezy nos$nika oraz za posrednictwem Burmistrza Rzepina zobowigzany jest do niezwlocznego zgloszenia
kradziezy w komisariacie Policji.

§ 5. Certyfikat kwalifikowany uniewazniany jest w szczego6lnosci w razie:

1) zmiany stanowiska pracy uzytkownika, skutkujacego brakiem konieczno$ci stosowania przez niego certyfikatu
kwalifikowanego;

2) rozwigzania stosunku pracy z uzytkownikiem;

3) takiego zniszczenia lub uszkodzenia karty kryptograficznej, ktore uniemozliwia korzystanie z niej w sposob
prawidlowy i zgodny z jej wlasciwosciami;

4) odwotania lub wygasnigcia udzielonego uzytkownikowi upowaznienia, skutkujacego brakiem koniecznosci
stosowania przez niego certyfikatu kwalifikowanego;

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

§ 6. 1. W uzasadnionych przypadkach certyfikat kwalifikowany moze by¢ odnowiony dla os6b zobowigzanych
do jego stosowania na podstawie obowigzujacych przepisow prawa lub wykonywania innych czynnoSci
wynikajacych z zakresu obowigzkéw na zajmowanym stanowisku.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, sktadaja wniosek zgodnie z § 2 ust. 2 niniejszego zarzadzenia, co najmniej
14 dni przed uplywem waznosci certyfikatu kwalifikowanego.

3. Odnowienie certyfikatu odbywa si¢ w sposéb analogiczny do zamawiania iwydawania certyfikatow
kwalifikowanych.

§ 7. Informatyk prowadzi rejestr podpisow elektronicznych.
§ 8. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Rzepina

Stawomir Dudzis
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr RO0.0050.69.2015
Burmistrza Rzepina

z dnia 3 grudnia 2015 r.

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Krajowa Izbe Rozliczeniowa S.A.
w Warszawie, ul. W. Pileckiego 65, 02-781 Warszawa, w zakresie koniecznym do $§wiadczenia ustug
certyfikacyjnych.

Data i podpis
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr RO0.0050.69.2015
Burmistrza Rzepina

z dnia 3 grudnia 2015 r.

Whiosek o zaméwienie zestawu/odnowienie certyfikatu kwalifikowanego

1. Wnosze¢ o*:

a) nowy zestaw do skladania podpiséw z certyfikatem b) odnowienie certyfikatu kwalifikowanego:
kwalifikowanym:
* na okres™: * na okres*:
- 1 roku - 1 roku
-2 lat -2 lat
* typ czytnika*: * sposob odnowienia*:
- z czytnikiem mini - odnowienie na dotychczas uzywanym no$niku
- bez czytnika (karta),
- na nowej karcie
d1a PAni/ PANA ....oouiiiiiiiiiiicie ettt et st
Z PIZEZNACZENICIIN O ..viviiieiieiieiietieteeteeteeteebeebeesbeesseesseesseasseasseasseesseasseesseesseesseessaesseesseesseesseesseessens

2. W przypadku wnioskowania o nowy zestaw do skladania podpisow elektronicznych z certyfikatem
kwalifikowanym, prosz¢ poda¢ dane osoby, dla ktérej ma by¢ zamdwiony powyzszy zestaw:

1) iMi¢/IMioNa 1 NAZWISKO ...cccvevvereieriierieiieeiesieseeseesieeseesieesseeseesseesseeseens
2) serig 1 nT dOWOAU OSODISIEZO ....evvveeuvieiieiieiieie ettt
3) organ wydajacy dowOd 0SODISLY .....cccveerevieeiieniieeiie e
AYPESEL ...ttt
5) date i MiejSCe UTOAZENIA .......oeveeiieiieiieiieie ettt et
0) NIT ECL. c.eiiiiii ettt et e e tb e e rb e e enbaeebeeenraeas
TYE MALL oottt st nnae s
8) data poczatku okresu waznosci certyfikatu ..........cccovvevieniienienieieniee

Data i podpis Sekretarza Gminy

Akceptuje:

Data i podpis Burmistrza

*(wlasciwe podkresli¢)

Id: 03BA4CS5F-3950-49BB-967A-6F16521B147A. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr RO0.0050.69.2015
Burmistrza Rzepina

z dnia 3 grudnia 2015 r.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ii:

1) odebratam/em Zestaw kwalifikowany z czytnikiem/bez czytnika, w tym kartg kryptograficzng o numerze:
................................................ (wpisa¢ numer karty);
Data waznosci certyfikatu: od ..o, do e

2) zapoznatam/em si¢ z zarzadzeniem w sprawie stosowania bezpiecznego podpisu elektronicznego
weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu;

3) zapoznatam/em si¢ z przepisami ustawy z dnia 18 wrze$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz.U. z 2013 r.
poz. 262 z p6zn. zm.).

Zobowiqzuje sie w szczegdlnosci do:

1) przestrzegania zarzadzenia w sprawie stosowania bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy
pomocy kwalifikowanego certyfikatu;

2) stosowania bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu
zgodnie z przepisami prawa, wylgcznie w celach stuzbowych oraz w granicach udzielonych mi pelnomocnictw
1 upowaznien,

3) nieudostepniania osobom nieupowaznionym bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy
pomocy kwalifikowanego certyfikatu i kodu PIN zabezpieczajacego ten nosnik.

Data i podpis uzytkownika
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