
 

 

ZARZĄDZENIE   Nr OR.120. 32.2013 

BURMISTRZA   BIAŁEJ 

z dnia   25  lipca 2013 r. 

 

 

 

w sprawie  stosowania bezpiecznego podpisu elektronicznego  

w Urzędzie Miejskim w Białej   

 

 

 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy o samorządzie gminnym  ( Dz.U. z 2013r , poz. 594),  oraz  

zgodnie z ustawą z dnia 18 września 2001r. o podpisie elektronicznym ( Dz. U. z 2013 r. poz. 

262)  jak i w celu zapewnienia w Urzędzie Miejskim w Białej  skutecznej kontroli zarządczej, 

zarządzam co następuje: 

 

 

§ 1. 

 

Bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu 

stosowany  jest  przez wyznaczonych pracowników Urzędu Miejskiego w Białej, do 

podpisywania dokumentów elektronicznych, w imieniu  i z upoważnienia  Burmistrza Białej. 

 

§ 2. 

 

 

1. Uprawnionymi do stosowania bezpiecznego podpisu elektronicznego w Urzędzie 

Miejskim w Białej, zwanego dalej Urzędem  są Burmistrz i Z-ca Burmistrza Białej oraz  

Sekretarz i Skarbnik Gminy Biała. 

2. Bezpieczny podpis elektroniczny mogą stosować  pracownicy Urzędu zobowiązani do 

jego stosowania na podstawie obowiązujących przepisów prawa lub  wykonujących 

czynności, dla których realizacji konieczne jest posługiwanie się takim podpisem. 

3. Potrzeba posiadania  prze określonego pracownika bezpiecznego  podpisu  

elektronicznego zgłaszana jest Burmistrzowi Białej za pośrednictwem Sekretarza Gminy 

Biała, poprzez złożenie wniosku przez osoby o których mowa w ust. 5 , według wzoru 

stanowiącego załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

4. Sekretarz Gminy, po otrzymaniu wniosku, o którym mowa w ust. 4, przy współudziale 

informatyka Urzędu sprawdza i weryfikuje potrzebę posiadania podpisu elektronicznego , 

wstępnie akceptując  wniosek a następnie zgłasza ten fakt Burmistrzowi Białej, który 

ostatecznie  akceptuje wniosek.  

5. Przedmiotowe wnioski przygotowują: 

1) Kierownicy referatów  w odniesieniu do podległych pracowników; 

2) Sekretarz Gminy w odniesieniu do kierowników referatów i pracowników na 

samodzielnych stanowiskach pracy 

6. Burmistrz Białej  ma prawo z własnej inicjatywy wyznaczyć pracownika do posługiwania 

się bezpiecznym podpisem elektronicznym. 

 

 

 

§ 3. 
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1. Zaakceptowany prze Burmistrza Białej wniosek o wydanie pracownikowi   bezpiecznego 

podpisu elektronicznego  kierowany jest do informatyka,  który prowadzi dalszą 

procedurę  związaną z  wydaniem kwalifikowanego certyfikatu. 

2. Informatyk Urzędu składa zamówienie na  certyfikat do uprawnionego  Centrum 

Certyfikacji   wraz z wymaganymi w tym zakresie innymi dokumentami . 

3. Podmiot świadczący usługi certyfikacyjne wydaje kwalifikowany certyfikat na podstawie 

otrzymanego wniosku o wydanie kwalifikowanego certyfikatu oraz umowy  

subskrybenckiej zawartej z pracownikiem Urzędu jak i dokumentu pełnomocnictwa 

podpisanego przez  Burmistrza Białej. 

4. Certyfikat  kwalifikowany wraz z kartą kryptograficzną  przekazywany jest  przez 

podmiot certyfikujący uprawnionemu pracownikowi Urzędu, w sposób gwarantujący 

poufność informacji. 

 

§ 4. 

 

1. Dokumentacja  źródłowa  dot. procedury certyfikacji, w tym kserokopia umowy z 

pracownikiem, o której mowa w  § 3  przechowywana jest na stanowisku pracy  

informatyka. 

2. Informatyk prowadzi   ewidencje pracowników  Urzędu uprawnionych do posługiwania 

się bezpiecznym podpisem elektronicznym. 

3. Wzór ewidencji , o której mowa w ust. 2 stanowi załącznik Nr 2 do niniejszego 

zarządzenia. 

 

§ 5. 

 

1. Pracownik, który uzyskał prawo do  posługiwania się podpisem elektronicznym, stosuje 

ten podpis tylko zgodnie z przepisami prawa, wyłącznie w celach służbowych oraz w 

granicach udzielonych upoważnień. 

2. Wydane pracownikowi przez Burmistrza Białej upoważnienie do podpisywania 

dokumentów w wersji papierowej  z danego zakresu spraw   uprawnia  jednocześnie do 

podpisywania dokumentów podpisem elektronicznym. 

 

 

§ 6. 

 

1. Pracownicy, którzy uzyskali prawo do posługiwania się bezpiecznym podpisem 

elektronicznym i uzyskali odpowiednie środki dostępu( tj. kod aktywacyjny, PIN , kartę 

kryptograficzną, itp.) mają obowiązek zabezpieczenia ich w sposób uniemożliwiający 

korzystanie z nich przez inne osoby. 

2. Burmistrz Białej zapewnia warunki do przechowywania środków dostępu wymienionych 

w ust. 1 w postaci zamykanych szaf, czy szuflad na zamek patentowy. 

 

 

 

§ 7. 

 

1. Burmistrz Białej może w każdej chwili  anulować uprawnienia pracownika do 

posługiwania się bezpiecznym podpisem elektronicznym przez wystąpienie ze stosownym 

wnioskiem do właściwego centrum certyfikacji. 

2. W przypadku kradzieży, zagubienia karty lub zmiany danych zawartych w certyfikacie 

karty podpisu elektronicznego, dokumentów zawierających PIN albo podejrzenia, że 

osoba nieuprawniona weszła w posiadanie nr PIN, pracownik ma obowiązek 

natychmiastowego powiadomienia o tym zdarzeniu Burmistrza Białej i informatyka. 
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3. Burmistrz Białej zleca  informatyki  przygotowania stosownej dokumentacji, w tym 

wniosku do właściwego  centrum certyfikacji o anulowanie danego podpisu 

elektronicznego. 

4. W przypadku dłuższej niezdolności do pracy pracownika uprawnionego do posługiwania 

się podpisem elektronicznym całość posiadanych w tej sprawie dokumentów i urządzeń 

może zostać zdeponowana w zamkniętej kopercie w szafie metalowej mieszczącej się u 

informatyka. 

5. W przypadku rozwiązania umowy o pracę z pracownikiem posiadającym uprawnienie do 

podpisywania podpisem elektronicznym lub cofnięcia tych uprawnień,  pracownik jest 

zobowiązany zwrócić kartę  do podpisu elektronicznego, informatykowi, który dokonuje 

zniszczenia karty poprzez jej przecięcie. 

6. Każdy pracownik, który posługuje się bezpiecznym podpisem elektronicznym jest 

zobowiązany przestrzegać terminów odnowienia certyfikatu i zgłaszać swojemu 

przełożonemu i informatykowi przychodzące do niego komunikaty generowane prze 

podmiot świadczący usługi certyfikacyjne. 

7. Proces odnowienia certyfikatu kwalifikowanego  realizowany jest przez informatyka 

Urzędu, po wcześniejszych ustaleniach  z Sekretarzem Gminy Biała co do konieczności 

odnowienia certyfikatu dla pracownika. 

8. W przypadku  nie odnowienia certyfikatu kwalifikowanego pracownik uprawniony do 

posługiwania się bezpiecznym podpisem elektronicznym, obowiązkowo w terminie do 14 

dni od daty wygaśnięcia ważności certyfikatu rozlicza się z posiadanych urządzeń  u 

informatyka Urzędu. 

 

§ 8. 

 

Prowadzenie wszystkich spraw związanych z przygotowaniem infrastruktury informatycznej 

do składania przez pracowników Urzędu   bezpiecznego podpisu elektronicznego, w tym w 

szczególności: instalacja i konfiguracja zestawów do podpisu elektronicznego, szkolenie 

pracowników w zakresie stosowania bezpiecznego podpisu elektronicznego, pomoc 

pracownikom przy obsłudze informatycznej platformy służącej do składania podpisu należy 

do zadań informatyka Urzędu. 

 

§ 9. 

 

Zobowiązuje pracowników Urzędu Miejskiego w Białej  posługujących się bezpiecznym 

podpisem  elektronicznym  oraz kierowników referatów  jak i informatyka Urzędu do ścisłego 

przestrzegania zarządzenia. 

 

§ 10. 

 

Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Biała. 

 

§ 11. 

 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem  wydania. 

 

Burmistrz Białej 

Arnold Hindera 


