WOJT GMINY $wiESZYNO

SWIESZYNO 71 Zarzadzenie Nr 229/VI/2012
76-024 SwiESZYNO Woéijta Gminy Swieszyno

z dnia 05 wrzes$nia 2012 roku
w sprawie ustalenie procedur dotyczacych podpisu elektronicznego

Na podstawie § 11 pkt 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swieszyno
( Zarzadzenie Nr 169/6/2012 Wéjta Gminy Swieszyno z dnia 27 marca 2012 roku) w
zwigzku z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym (Dz.U. Nr 130,
poz. 1450 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Podpis elektroniczny moze posiadaé pracownik, ktory dziata w imieniu jednostki
organizacyjnej Gminy Swieszyno, a przepisy szczegolowe wymagajg stosowania podpisu
elektronicznego.

§ 2. 1. Potrzebe posiadania podpisu elektronicznego pracownik zglasza starszemu

informatykowi.
2. Starszy informatyk sprawdza i weryfikuje potrzebe posiadania podpisu elektronicznego,

a nastepnie zgtasza ten fakt Wojtowi Gminy Swieszyno.

3. Po uzyskaniu pozytywnej 'akceptacji Wojta Gminy Swieszyno straszy informatyk
wypetnia formularze zamowienia podpisu elektronicznego.

4. Umowe dotyczacy $wiadczenia ustugi podpisu elektronicznego podpisuje Wojt Gminy
Swieszyno.

§ 3. Za przechowywanie podpisu elektronicznego, kodéw PIN i PUK odpowiedziainy jest
pracownik posiadajgcy ten podpis.

§ 4. Starszy informatyk prowadzi ewidencje podpiséw elektronicznych, ktéra zawiera:
nazwisko i imi¢ wilasciciela podpisu, daty waznosci podpisu i ewentualne uniewaznienie
podpisu.

§ 5. Dla zapewnienia bezpieczenistwa kodéw, przechowuje sie je w kancelarii niejawnej w
opieczetowanych kopertach przekazywanych peinomocnikowi ds. ochrony informacii
hiejawnych.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam starszemu informatykowi.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




