ZARZADZENIE NR .......7... !2022_
BURMISTRZA MIASTA USTRON

z dnia 23 lutego 2022 1.

W sprawie stosowania bezpiecznego podpisu elektronicznego w Urzedzie Miasta Ustron

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22021 r.,
poz. 1372 z pézn. zm.) oraz zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ushugach zaufania oraz identyfikacji
clektronicznej (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1797)

Burmistrz Miasta
zarzadza

§ 1.

Bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu stosuje sig
w Urzgdzie Miasta Ustron do podpisywania dokumentow elektronicznych.

§2.

1. Uprawnionymi do stosowania bezpiecznego podpisu elektronicznego w Urzedzie Miasta Ustron,
zwanego dalej Urzgdem sg Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik Miasta.

2. Bezpieczny podpis elektroniczny mogg stosowaé pracownicy Urzedu zobowiazani do jego stosowania na
podstawie obowigzujacych przepisow prawa lub wykonujacych czynnodci wynikajacych  z zakresu
obowigzkéw na zajmowanym stanowisku, dla ktorych realizacji konieczne jest postugiwanie si¢ takim
podpisem.

3. Potrzeba posiadania przez okreslonego pracownika bezpiecznego podpisu elektronicznego zgltaszana jest

Burmistrzowi za posrednictwem Sekretarza, poprzez zlozenie wniosku przez osoby o ktérych mowa w ust. 5.
Wzér wniosku stanowi zalaeznik do niniejszego zarzadzenia.

4. Sekretarz, po otrzymaniu wniosku, o ktérym mowa w ust. 3, sprawdza i weryfikuje potrzebg posiadania
podpisu elektronicznego, wstgpnie akceptujac wniosek a nastepnie “zglasza ten fakt Burmistrzowi, ktory
ostatecznie akceptuje wniosek.

5. Przedmiotowe wnioski przygotowuja:
1) Naczelnicy Wydzialow i Kierownicy Referatow w odniesieniu do podlegtych pracownikéw:

2) Naczelnicy Wydzialow, Kierownicy Referatow, Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy we
wilasnym imieniu.

6. Burmistrz ma prawo z wlasnej inicjatywy wyznaczy¢ pracownika do postugiwania sie bezpiecznym
podpisem elektronicznym.

§ 3.

I. Zaakceptowany —przez Burmistrza wniosek o wydaniec pracownikowi bezpiecznego podpisu
elektronicznego kierowany jest do wyznaczonego pracownika w Wydziale Administracji Elektronicznej, ktory
prowadzi dalsza procedurg zwigzang z wydaniem kwalifikowanego certyfikatu.

2. Wyznaczony pracownik Wydzialu Administracji Elektronicznej sklada zaméwienie na certyfikat do
uprawnionego Centrum Certyfikacji wraz z wymaganymi w tym zakresie innymi dokumentami.

3. Pracownik, ktory sklada wniosek o wydanie kwalifikowanego certyfikatu zobowiazuje si¢ do zawarcia
umowy bezposrednio z certyfikujacym podmiotem.

4. Podmiot $wiadezacy ustugi certyfikacyjne wydaje kwalifikowany certyfikat na podstawie otrzymanego
wniosku o wydanie kwalifikowanego certyfikatu oraz umowy subskrybenckicj zawartej z pracownikiem
Urzedu.
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5. Certyfikat kwalifikowany wraz z karta kryptograficzng przekazywany jest przez podmiot certyfikujacy
uprawnionemu pracownikowi Urzedu, w sposob gwarantujacy poufnos¢ informacji.

§ 4.

I. Dokumentacja zrodlowa dotyczaca procedury certyfikacji przechowywana jest przez wyznaczonego
pracownika Wydzialu Administracji Elektroniczne;.

2. Wyznaczony pracownik Wydzialu Administracji Elektronicznej prowadzi ewidencje pracownikdow
Urzgdu uprawnionych do postugiwania si¢ bezpiecznym podpisem elektronicznym.

§5.

Pracownicy, ktorzy uzyskali prawo do postugiwania si¢ bezpiecznym podpisem elektronicznym otrzymuja
zestaw do podpisu elektronicznego: karte kryptograficzna, czytnik karty kryptograficznej, oprogramowanie
systemowe oraz oprogramowanie do stosowania iweryfikacji kwalifikowanego podpisu elektronicznego.
Osoby te majg obowiazek:

1) sprawdzenia poprawnogci danych zawartych w otrzymanym certyfikacie,

2) stosowania podpisu elektronicznego tylko zgodnie z przepisami prawa, wylacznie w celach shuzbowych
oraz w granicach udzielonych upowaznien,

3) chroni¢ karte kryptograficzng przed jej utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem oraz przed dostepem do niej
0s0b nieupowaznionych,

4) nieudostgpniania osobom nieupowaznionym kodu PIN zabezpieczajacego kartg kryptograficzna,

5) niezwlocznie powiadomi¢ Sekretarza o utracie lub kradziezy karty kryptograficznej oraz wystapi¢ do
wladciwego centrum  certyfikacji z wnioskiem o uniewaznienie certyfikatu  kwalifikowanego,
a potwierdzenie uniewaznienia certyfikatu kwalifikowanego przekaza¢ wyznaczonemu pracownikowi
Wydzialu Administracji Elektroniczne;.

§ 6.

W przypadku rozwiazania umowy o prace z pracownikiem posiadajacym uprawnicnic do podpisywania
podpisem elektronicznym lub cofnigcia tych uprawnien, pracownik jest zobowiazany wystapi¢ do wlasciwego
Centrum Certyfikacji z wnioskiem o uniewaznienie certyfikatu kwalifikowanego oraz przekazaé potwierdzenie
uniewaznienia certyfikatu kwalifikowanego wraz zkarta kryptograficzna wyznaczonemu pracownikowi
Wydzialu Administracji Elektronicznej, ktory dokonuje zniszczenia karty poprzez jej przeciecie. Potwierdzenic
uniewaznicenia certyfikatu kwalifikowanego pracownik jest zobowiazany ztozy¢ u wyznaczonego pracownika
Wydzialu Administracji Elektronicznej na 7 dni przed rozwiazaniem umowy o prac¢ lub zmiany stanowiska.

§7.

1. Kazdy pracownik, ktory postuguje si¢ bezpiccznym podpisem elektronicznym jest zobowiazany
przestrzega¢ termindéw odnowienia certyfikatu izglasza¢ swojemu przelozonemu i wyznaczonemu
pracownikowi Wydzialu Administracji Elektronicznej przychodzace do niego komunikaty generowane przez
podmiot Swiadczgcey ustugi certyfikacyjne.

2. Proces odnowienia certyfikatu kwalifikowanego realizowany jest przez wyznaczonego pracownika

Wydzialu Administracji Elektronicznej, po wczesniejszych ustaleniach z Sekretarzem co do koniecznos$ci
odnowienia certyfikatu dla pracownika.

3. W przypadku nie odnowienia certyfikatu kwalifikowanego pracownik uprawniony do postugiwania sie
bezpiecznym podpisem elektronicznym, obowiazkowo w terminie do 14 dni od daty wygasniecia waznosci
certyfikatu rozlicza si¢ zposiadanych urzadzen uwyznaczonego pracownika Wydzialu Administracji
Elektroniczne;.
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§ 8.

Prowadzenic wszystkich spraw zwigzanych z przygotowaniem infrastruktury informatycznej do skladania
przez pracownikow Urzedu bezpiecznego podpisu elektronicznego, wtym w szczegélnosci: instalacja
1 konfiguracja zestawow do podpisu elektronicznego, szkolenie pracownikow w zakresie stosowania
bezpiecznego podpisu elektronicznego, pomoc pracownikom przy obstudze informatycznej platformy stuzacej
do sktadania podpisu nalezy do zadan wyznaczonych pracownikow Wydziatu Administracji Elektroniczne;.

§9.

Zobowiazuje pracownikow Urzedu postugujacych sig¢ bezpiecznym podpisem elektronicznym oraz
Naczelnikow Wydzialow, Kierownikow Referatow jak i Pracownikow Wydzialu Administracji Elektronicznej
do Scistego przestrzegania zarzadzenia.

§ 10.

Wykonanie zarzadzenia powierza Sekretarzowi Miasta.

§11.

Traci moc zarzadzenie nr 198/2017 Burmistrza Miasta Ustrof z dnia 21 czerwca 2017r. w sprawie
stosowania bezpiecznego podpisu elektronicznego w Urzedzie Miasta Ustrof.

§ 12.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

N,

_ KAT
A Lﬁ Sikora
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Burmistrza Miasta Ustron
z dnia 23 lutego 2022 r.

LIsteoh, il s cosnonsssssimins
BURMISTRZ MIASTA USTRON
WNIOSEK O NADANIE UPRAWNIENIA DO POSEUGIWANIA SIE
BEZPIECZNYM PODPISEM ELEKTRONICZNYM
Na podstawie § 2 ust.3-5 Zarzadzenia nr ........... /2022 Burmistrza Miasta Ustron z dnia 23
lutego 2022 r. w sprawie stosowania bezpiecznego podpisu elektronicznego w Urzedzie Miasta

Ustrofi wnosz¢ o nadanie uprawnienia do poshugiwania si¢ bezpiecznym podpisem
elektronicznym dla nastgpujacego pracownika:

(data i podpis)
Akceptacja Sekretarza Miasta Ustrof
Akceptuj¢ - nie akceptuje - wniosek

(data i podpis)

Zgoda Burmistrza Miasta Ustron

(data i podpis)
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