ZARZADZENIE Nr 16/2024
DYREKTORA GENERALNEGO
£ODZKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W tODZI

zdnia 28 czerwca 2024 r.

w sprawie okreslenia zasad postugiwania sie kwalifikowanymi pieczeciami i
kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi oraz ich zamawiania w £édzkim
Urzedzie Wojewoédzkim w Lodzi

Na podstawie art. 25 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilngj
(Dz. U. z 2024 r. poz. 409) w zwigzku z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach
zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 422) oraz rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie
identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakciji elektronicznych na
rynku wewnetrznym oraz uchylajgce dyrektywe 1999/93/WE (Dz. Urz. UE L Nr 257, str. 73
ze zmianami ogtoszonymi Dz. Urz. UE.L 2018 Nr 127, poz. 2 oraz Dz .Urz .UE.L 2021 Nr
74, poz. 35) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1. Okresla sie zasady postugiwania sie kwalifikowanymi pieczeciami
i kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi oraz ich zamawiania w tédzkim Urzedzie
Wojewddzkim w todzi.

2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode t.odzkiego;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ t.6dzki Urzad Wojewoddzki w Lodzi;

3) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Urzedu;

4) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub biuro oraz inne réwnorzedne komorki
organizacyjne Urzedu;

5) dyrektorze wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu lub biura oraz
kierownika rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu oraz jego zastepce;

6) oddziale organizacyjnym — nalezy przez to rozumieé¢ komérke wiasciwg do spraw
organizacyjnych;

7) certyfikacie — nalezy przez to rozumie¢ kwalifikowany certyfikat podpisu
elektronicznego albo pieczeci elektronicznej;

8) kwalifikowanym podpisie elektronicznym — nalezy przez to rozumieC podpis
elektroniczny weryfikowany przy pomocy certyfikatu;

9) kwalifikowane] pieczeci elektronicznej — nalezy przez to rozumieC pieczec
elektroniczng Wojewody albo Urzedu weryfikowang przy pomocy certyfikatu;

10) czytniku — nalezy przez to rozumie¢ urzadzenie stuzgce do sktadania podpisu
elektronicznego spetniajgce wymagania okreslone w przepisach;

11) dostawcy ustug zaufania — nalezy przez to rozumie¢ kwalifikowanego dostawce ustug
zaufania, wpisanego do rejestru dostawcow ustug zaufania.

§ 2.1. Wprowadza sie obowigzek postugiwania sie kwalifikowanym podpisem
elektronicznym przez uprawnionych pracownikow.



2. Uprawnionymi do postugiwania sie kwalifikowanym podpisem elektronicznym
w Urzedzie sa:
1) Wojewoda todzki, | i 1l Wicewojewoda toédzki, Dyrektor Generalny, dyrektorzy
wydziatow;
2) wskazani przez dyrektoréw wydziatow pracownicy, w granicach indywidualnego
pisemnego upowaznienia, ktérych zakres powierzonych zadan i czynnosci stuzbowych
uzasadnia postugiwanie sie tym podpisem.

3. Osoby posiadajgce prawo postugiwania sie kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, po uzyskaniu certyfikatu wraz z czytnikiem, majg obowigzek
zabezpieczenia ich przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg i nieuprawnionym
uzyciem.

4. Kwalifikowany podpis elektroniczny nalezy stosowac do:
1) podpisywania dokumentéw, do ktérych wymagane jest indywidualne pisemne
upowaznienie;
2) elektronicznej wysyiki pism;
3) podpisywania oraz potwierdzania innych dokumentéw stuzbowych.

5. Dokumenty sygnowane kwalifikowanym podpisem elektronicznym majg moc
prawng dokumentow podpisywanych w sposob tradycyjny.

6. Osobom posiadajgcym prawo postugiwania sie kwalifikowanym podpisem
elektronicznym nie rekomenduje sie ubiegania o uprawnienia do postugiwania sie
kwalifikowang pieczecig elektroniczng.

§ 3. 1. Obowigzek postugiwania sie kwalifikowang pieczecig elektroniczng dotyczy
wskazanych przez dyrektorow pracownikow, ktérych zakres obowigzkéw nie wymaga
podpisywania dokumentow kwalifikowanym podpisem elektronicznym, w granicach
indywidualnego pisemnego upowaznienia lub ktorych zakres powierzonych zadanh i
czynnosci stuzbowych uzasadnia postugiwanie sie kwalifikowang pieczecig elektroniczng.

2. Kwalifikowang piecze¢ elektroniczng nalezy stosowaé do elektronicznej wysyiki
pism, a takze potwierdzania i uwierzytelniania innych dokumentow stuzbowych.

3. Kwalifikowana piecze¢ elektroniczna jest zintegrowana z systemem EZD i
przyznawana na wniosek dyrektora wydziatu w ramach uprawnienia.

§ 4.1. Ustala sie sposéb wnioskowania o realizacje:
1) zamowienia na otrzymanie certyfikatu kwalifikowanego podpisu elektronicznego:

a) dyrektor wydziatu sktada uzasadniony wniosek do Dyrektora Generalnego za
posrednictwem oddziatu organizacyjnego na formularzu, ktérego wzor stanowi
zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia,

b) oddziat organizacyjny weryfikuje wniosek, a nastepnie sporzgdza i przekazuje
dostawcy ustug zaufania podpisane przez Dyrektora Generalnego zlecenie
zamowienia certyfikatu. Do zlecenia zatgczane jest oswiadczenie pracownika,
ktérego wzér stanowi zatgcznik Nr 2 do zarzgdzenia,



c) wydania certyfikatu wraz z czytnikiem dokonuje dostawca ustug zaufania za
imiennym potwierdzeniem odbioru w siedzibie dostawcy ustug zaufania lub w
oddziale organizacyjnym;

2) udostepnienia kwalifikowanej pieczeci elektronicznej:

a) dyrektor wydziatu sktada uzasadniony wniosek do Dyrektora Generalnego za
posrednictwem oddziatu organizacyjnego na formularzu, ktérego wzér stanowi
zatagcznik Nr 1 do zarzgdzenia;

b) oddziat organizacyjny weryfikuje wniosek, a nastepnie zleca oddziatowi wlasciwemu
do spraw informatyzacji udostepnienie tej funkcji w systemie EZD.

2. Obowigzek sporzgdzenia wniosku nie dotyczy stanowiska: Wojewody t6dzkiego,
I i 1l Wicewojewody todzkiego, Dyrektora Generalnego, dyrektorow wydziatéw.

§ 5.1. W przypadku uszkodzenia czytnika, kradziezy, zagubienia certyfikatu lub
zmiany danych zawartych w certyfikacie oraz kradziezy lub zagubienia dokumentéw
zawierajgcych kod PIN albo uzasadnionego podejrzenia, iz osoba nieuprawiona weszta w
posiadanie kodu PIN — pracownik posiadajgcy certyfikat ma obowigzek natychmiastowego
powiadomienia o tym zdarzeniu dyrektora wydziatu i oddziat organizacyjny. Uprawnienie
do postugiwania sie pieczecig wygasa wraz z wytgczeniem dostepu do konta pracownika
w systemie EZD.

2. Pracownik uprawiony do postugiwania sie kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace zobowigzany jest zdaé
certyfikat i czytnik do oddziatu organizacyjnego.

§ 6. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie dyrektorom wydziatdw.
§ 7.Nadzor nad realizacjg zarzgdzenia sprawuje Dyrektor Biura Kadr, Ptac i Budzetu.

§ 8.Traci moc zarzgdzenie Nr 15/2017 Dyrektora Generalnego todzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w Lodzi z dnia 23 maja 2017 r. w sprawie okreslenia zasad postepowania
przy zamawianiu kwalifikowanego i/lub niekwalifikowanego certyfikatu podpisu
elektronicznego w t.édzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi.

§ 9.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY URZEDU

Aleksandra Sowinska-Banaszkiewicz



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 16/2024
Dyrektora Generalnego

Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego

w Lodzi z dnia 28 czerwca 2024 r.

Lodz, oo I.

(wydziat sktadajacy wniosek)

Dyrektor Generalny
Loédzkiego Urzedu Wojewodzkiego

w Lodzi

Na podstawie zarzadzenia Dyrektora Generalnego L.odzkiego Urzedu Wojewodzkiego
wtlodzi w sprawie okre§lenia zasad postugiwania si¢ kwalifikowanymi pieczg¢ciami
i kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi oraz ich zamawiania w Lodzkim Urzedzie
Wojewodzkim w Lodzi wnosze o przyznanie:

Kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego

Kwalifikowanej pieczeci elektronicznej Wojewody

Kwalifikowanej pieczeci elektronicznej Urzedu

dla nizej wymienionych pracownikow:

L e
(imig 1 nazwisko pracownika) (e-mail) (tel. kont.)
e e s
(imie i nazwisko pracownika) (e-mail) (tel. kont.)
S e e e
(imie i nazwisko pracownika) (e-mail) (tel. kont.)
Uzasadnienie

(podpis dyrektora wydziah)



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 16/2024
Dyrektora Generalnego

Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego

w Lodzi z dnia 28 czerwca 2024 r.

Prosze o zlecenie zamoéOwienia kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego/

udostgpnienie kwalifikowanej pieczgci elektroniczne;.

(akceptacja Dyrektora Generalnego)

Potwierdzam sporzadzenie i przekazanie dostawcy ustug zaufania zlecenia zamoéwienia

kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego.

(akceptacja pracownika oddziatu kadr)



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 16/2024
Dyrektora Generalnego

Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego

w Lodzi z dnia 28 czerwca 2024 r.

........................... r.
(imig¢ i nazwisko)
(stanowisko)
(wydziat)
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych:

1. Imiona

(zgodnie z dokumentem potwierdzajgcym tozsamosé)
2. Nazwisko

(zgodnie z dokumentem potwierdzajgcym tozsamosc)
3. Seria i numer dokumentu tozsamosci
............................................................................................................. (dows

d osobisty lub paszport )
4. Organ wydajacy dokument tozsamosci

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------



9. Miejsce urodzenia

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

przez dostawce ustlug zaufania - KRAJOWA IZBE ROZLICZENIOWA S.A w WARSZAWIE,

w w/w zakresie koniecznym do Swiadczenia ushug certyfikacyjnych.

(podpis/akceptacja pracownika)



