Zarzadzenie Nr 59/2025
Wojta Gminy Tczew
z dnia 27 marca 2025 r.

w sprawie stosowania kwalifikowanego podpisu elektronicznego w Urzedzie Gminy
Tczew

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z p6zn. zm.) oraz zgodnie z ustawa z dnia 5 wrzes$nia 2016 r.

o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1725)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Kwalifikowany podpis elektroniczny stosowany jest w Urzedzie Gminy Tczew
do podpisywania i zatwierdzania dokumentow elektronicznych. Osobami uprawnionymi
do uzywania sg uzytkownicy wymienieni w §2, w zakresie posiadanego umocowania
do prowadzenia spraw na danym stanowisku pracy lub wynikajacych z petnionej funkcji.

§2
Uzytkownikami uprawnionymi do stosowania kwalifikowanych podpisow elektronicznych
s3:
1. W¢jt Gminy;
2. Zastgpca Wojta,
3. Skarbnik Gminy;
4. Sekretarz Gminy;
5. Radca Prawny;
6. Przewodniczacy Rady Gminy Tczew, Wiceprzewodniczacy Rady Gminy Tczew w zakresie
spraw Rady Gminy Tczew;
7. Pracownicy Urzedu Gminy Tczew w ramach czynno$ci wynikajacych z zakresu
obowigzkéw na zajmowanym stanowisku, po uprzednim zgloszeniu takiej potrzeby przez
pracownika.

§3

1. Kwalifikowany podpis elektroniczny mogg stosowac pracownicy Urzedu, o ktorych mowa
w §2 pkt 7, zobowigzani do jego stosowania na podstawie obowigzujgcych przepisdéw prawa
lub tez wykonujacy czynnosci wynikajace z zakresu obowigzkéw na danym stanowisku,
ktérych realizacja wskazuje na celowo$¢ postugiwania si¢ takim podpisem.

2. Wydane pracownikowi przez Wojta Gminy Tczew upowaznienie/petnomocnictwo
obejmujace okreslony zakres spraw, uprawnia jednocze$nie pracownika do podpisywania
dokumentéw podpisem elektronicznym - w umocowanym zakresie.

3. Potrzeba posiadania kwalifikowanego podpisu elektronicznego zglaszana jest Wojtowi
Gminy Tczew poprzez zlozenie wniosku o wydanie certyfikatu kwalifikowanego, ktorego

wzOr stanowi zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.
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4. Wojt Gminy Tczew, Zastgpca Wojta Gminy Tczew lub Skarbnik Gminy Tczew ma prawo
z wlasnej inicjatywy wyznaczy¢é pracownika uprawnionego do poslugiwania si¢
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

5. Whnioski o wydanie certyfikatu kwalifikowanego przygotowuje Sekretarz Gminy.

§4

1. Wszystkie przedmiotowe wnioski kierowane sa do Gtownego Specjalisty ds. informatyki,
ktory sklada zamowienie na certyfikat do uprawnionego centrum certyfikacji wraz
z wymaganymi w tym zakresie dokumentami.

2. Podmiot $wiadczacy ustugi certyfikacyjne wydaje kwalifikowany certyfikat na podstawie
otrzymanego wniosku o wydanie certyfikatu kwalifikowanego.

3. Certyfikat kwalifikowany wraz z kartg kryptograficzng przekazywany jest przez podmiot
certyfikujacy uprawnionej osobie.

§5

1. Dokumentacja zrodtowa dotyczaca procedury certyfikacji przechowywana jest przez
Glownego Specjaliste ds. informatyki.

2. Gltowny Specjalista ds. informatyki prowadzi ewidencj¢ o0sOb uprawnionych
do postugiwania si¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym, ktorej wzoér stanowi
zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

§6

1. Uprawnione osoby, ktore uzyskaty prawo do postugiwania si¢ kwalifikowanym podpisem
elektronicznym otrzymujg zestaw do podpisu elektronicznego: kart¢ kryptograficzna, czytnik
karty kryptograficznej, oprogramowanie systemowe oraz oprogramowanie do stosowania
i weryfikacji kwalifikowanego podpisu elektronicznego oraz podpisuja Stosowne
oswiadczenie, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia.

§7

1. Kazdy Uzytkownik, ktory postuguje si¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym jest
zobowigzany przestrzega¢ termindw odnowienia certyfikatu 1 zglasza¢é swojemu
przetozonemu 1 Glownemu SpecjaliScie ds. informatyki przychodzace komunikaty
generowane przez podmiot $wiadczacy ushugi certyfikacyjne.

2. Proces odnowienia certyfikatu kwalifikowanego realizowany jest przez osoby wymienione
w zalgczniku nr 1 do zarzadzenia z wykorzystaniem kodu odnowienia certyfikatu
zamoOwionego przez Gléwnego Specjaliste¢ ds. informatyki, po wczesniejszych ustaleniach
z Sekretarzem Gminy, co do konieczno$ci odnowienia certyfikatu dla pracownika.

3. W przypadku nieodnowienia certyfikatu kwalifikowanego pracownik uprawniony
do postugiwania si¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym, zobowiazany jest w terminie
do 14 dni od daty wygasnigcia waznoSci certyfikatu do rozliczenia si¢ z posiadanych urzadzen
u Gléwnego Specjalisty ds. informatyki.



§8

1. Certyfikat kwalifikowany uniewazniany jest w razie:

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

2) rozwigzania stosunku pracy z uzytkownikiem;

3) takiego zniszczenia lub uszkodzenia Kkarty kryptograficznej, ktore uniemozliwia
korzystanie z niej w sposob prawidlowy 1 zgodny z jej wlasciwosciami,

4) odwotania lub wygasni¢cia udzielonego uzytkownikowi upowaznienia/pelnomocnictwa,
skutkujacego brakiem celowosci stosowania przez niego certyfikatu kwalifikowanego;

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

6) wygasnigcia kadencji lub odwotania z funkcji: Wojta Gminy, Zastepcy Wojta, Skarbnika
Gminy, Przewodniczacego Rady Gminy Tczew i Wiceprzewodniczacego Rady Gminy Tczew.
2. Glowny Specjalista ds. informatyki wystepuje do podmiotu certyfikujacego z wnioskiem
o uniewaznienie certyfikatu kwalifikowanego na wniosek Wojta Gminy lub Sekretarza
Gminy.

3. W przypadku zaistnienia lub stwierdzenia okoliczno$ci, o ktorej mowa w ust. 1,
Uzytkownik jest zobowiazany do zwrotu karty kryptograficznej oraz czytnika karty
kryptograficznej w dniu zaistnienia lub stwierdzenia okoliczno$ci.

4. Wzdbr wniosku, o ktéorym mowa w ust. 2 okre$la zalgcznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§9
Instalacja i konfiguracja infrastruktury do podpisu elektronicznego nalezy do zadan
Glownego Specjalisty ds. informatyki.

§10

Zobowiazuje pracownikow Urzedu Gminy Tczew postugujacych si¢ kwalifikowanym
podpisem elektronicznym do $cistego przestrzegania zarzadzenia.

§ 11
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Signature No_t)’[ ified
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Zalgcznik nr 1 do zarzqdzenia
Wojta Gminy Tczew
Nr 59/2025

z dnia 27 marca 2025 .

Whniosek o wydanie/odnowienie certyfikatu kwalifikowanego

Na podstawie § 3 ust. 3 Zarzadzenia Wojta Gminy Tczew W sprawie stosowania
kwalifikowanego podpisu elektronicznego w  Urzedzie Gminy Tczew wnosz¢
0 wydanie/odnowienie certyfikatu kwalifikowanego dla:

IMIC 1 NAZWISKO. ..t e e e
SEANOWISKO. .. ..t e
AArES BMAL. ...
Nazwa komorki Organizacyjne]. ........oouiiniinii e

Uzasadnienie wniosku:
Wydanie certyfikatu kwalifikowanego z powodu

(data, podpis wnioskujacego)

AKCEPtUIQ. ..
(data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej



Zatgcznik nr 2 do zarzqdzenia

Wojta Gminy

Nr 59/2025

Tczew

z dnia 27 marca 2025 .

Ewidencja wydanych i uniewaznionych certyfikatéw kwalifikowanych w Urzedzie
Gminy Tczew

L.p. | Data Nr karty Imie i Nazwa Stanowisko
waznosci kryptograficznej | nazwisko komérki
certyfikatu uzytkownika | organizacyjnej

1.

2.




Zalgcznik nr 3 do zarzgdzenia
Wojta Gminy Tezew
Nr 59/2025

z dnia 27 marca 2025 .

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze:

1. Odebralam/em Zestaw kwalifikowany 2z czytnikiem/bez czytnika, w tym Kkarte
kryptograficzng,;
Data waznosci certyfikatu: od ........cccoeevieviieniiennnn, 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 6 wrze$nia 2016 o ustugach zaufania oraz
identyfikacji elektronicznej.
Zobowiazuje¢ si¢ w szczegolnosci do:

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

b) stosowania bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z przepisami prawa, wylacznie w celach
stuzbowych oraz w granicach udzielonych mi pelnomocnictw i upowaznien;

€) nieudost¢pniania osobom nieupowaznionym bezpiecznego podpisu elektronicznego
weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu i kodu PIN,
zabezpieczajacego ten nosnik;

d) ochrony karty kryptograficznej przed jej utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem oraz
przed dostgpem do niej 0sdb nieupowaznionych;

e) nieudostepniania osobom nieupowaznionym kodu PIN, zabezpieczajacego karte
kryptograficzng;

f) niezwlocznego powiadomienia Starszego Informatyka o utracie lub kradziezy karty
kryptograficznej oraz wystapienia do wlasciwego centrum certyfikacji z wnioskiem
0 uniewaznienie certyfikatu kwalifikowanego.

(data 1 podpis uzytkownika)



Zatgcznik nr 4 do zarzqdzenia
Wojta Gminy Tezew
Nr 59/2025

z dnia 27 marca 2025 .

Whiosek o uniewaznienie certyfikatu kwalifikowanego

Na podstawie § 8 Zarzadzenia Wojta Gminy Tczew W sprawie stosowania kwalifikowanego
podpisu elektronicznego w Urze¢dzie Gminy Tczew wnosze o uniewaznienie certyfikatu
kwalifikowanego dla:

Imi¢ i nazwisko
Stanowisko
AAIES BMAIL. . ...
nazwa komorki organizacyjnej

Uzasadnienie wniosku:
Uniewaznienie certyfikatu kwalifikowanego z powodu:
a) zmiany stanowiska pracy uzytkownika, skutkujacego brakiem celowosci stosowania
przez niego certyfikatu kwalifikowanego;
b) rozwigzania stosunku pracy z uzytkownikiem;
c) takiego zniszczenia lub uszkodzenia karty kryptograficznej, ktére uniemozliwia
korzystanie z niej w sposob prawidlowy i zgodny z jej wlasciwosciami,
d) odwotania lub wygasni¢cia udzielonego uzytkownikowi upowaznienia, skutkujacego
brakiem celowosci stosowania przez niego certyfikatu kwalifikowanego;
e) posiadania potwierdzonej informacji o stosowaniu przez uzytkownika certyfikatu
kwalifikowanego niezgodnie z przepisami prawa;
f) wygasniecia kadencji lub odwotania z funkcji Wojta Gminy/Zastgpcy Wojta/
Skarbnika Gminy/ Przewodniczacego Rady Gminy Tczew/ Wiceprzewodniczacego
Rady Gminy Tczew.

(data, podpis wnioskujacego)

Akceptuje:

(data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
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