Zarzadzenie
Dyrektora Generalnego tédzkiego Urzedu Wojewoddzkiego w Lodzi
z dnia 9 lipca 2026 r.

w sprawie okreslenia zasad postugiwania sie kwalifikowanymi
pieczeciami i kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi oraz ich

zamawiania w £Lédzkim Urzedzie Wojewédzkim w Lodzi

Na podstawie art. 25 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2026 r. poz. 590) w zwigzku z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o
ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1725 oraz z
2026 r. poz. 252) 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 transakcji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz
uchylajgce dyrektywe 1999/93/WE (Dz. Urz. UE L Nr 257, str. 73 ze zm.: Dz. Urz. UE
L z 14 grudnia 2022 r. Nr 333, str. 80 oraz Dz. Urz. UE L z 11 kwietnia 2024 r. str.
1183) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Okresla sie zasady postugiwania sie kwalifikowanymi pieczeciami i
kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi oraz ich zamawiania w £.6dzkim

Urzedzie Wojewodzkim w todzi.

2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) Wojewodzie, Wicewojewodzie, Dyrektorze Generalnym, Urzedzie, wydziale,
dyrektorze wydziatu, systemie EZD - nalezy przez to rozumieé¢ pojecia
zdefiniowane w Regulaminie Organizacyjnym t.édzkiego Urzedu Wojewddzkiego
w todzi';

2) oddziale organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ komorke wtasciwg do spraw
organizacyjnych;

3) certyfikacie — nalezy przez to rozumie¢ kwalifikowany certyfikat podpisu

elektronicznego albo pieczeci elektronicznej;
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4) kwalifilkowanym podpisie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ podpis
elektroniczny weryfikowany przy pomocy certyfikatu;

5) kwalifikowanej pieczeci elektronicznej — nalezy przez to rozumieé pieczec
elektroniczng Wojewody albo Urzedu weryfikowang przy pomocy certyfikatu;

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

7) 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 Il Wicewojewoda t.odzki, 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 podpisywania
dokumentow, dla ktorych wymagane jest indywidualne pisemne upowaznienie oraz
podpisywania i potwierdzania innych dokumentoéw stuzbowych, a takze moze by¢
stosowany do elektronicznego przekazywania pism za posrednictwem wiasciwych
systemow teleinformatycznych, w szczegdélnosci w przypadku braku mozliwosci
doreczenia pisma na adres do doreczen elektronicznych.

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 elektroniczna.



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

2. Kwalifikowang pieczec elektroniczng nalezy stosowac do potwierdzania i
uwierzytelniania innych dokumentow stuzbowych oraz mozna stosowac do
elektronicznego przekazywania pism za posrednictwem wiasciwych systemow
teleinformatycznych, w szczegolnosci w przypadku braku mozliwosci doreczenia
pisma na adres do doreczen elektronicznych.

3. Kwalifikowana piecze¢ elektroniczna jest zintegrowana z systemem EZD i

przyznawana na wniosek dyrektora wydziatu w ramach uprawnienia.

§ 4. 1. Ustala sie sposob wnioskowania o realizacje:

1) zamdwienia certyfikatu kwalifikowanego podpisu elektronicznego oraz w
przypadku braku dostepnego urzgdzenia — czytnika do 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. W przypadku zamowienia certyfikatu
do wniosku dotgcza sie wypetnione oraz zaakceptowane lub podpisane
przez pracownika oswiadczenie, ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr 2 do
zarzgdzenia,

b) oddziat organizacyjny weryfikuje wniosek, a nastepnie sporzadza i
przekazuje dostawcy ustug zaufania zlecenie zamowienia certyfikatu oraz w
razie potrzeby czytnika, na formularzu podpisanym przez Dyrektora
Generalnego,

c) dostawca ustug zaufania wydaje certyfikat oraz czytnik (jezeli zostat
zamowiony) za imiennym potwierdzeniem odbioru w swojej siedzibie albo w
siedzibie wspotpracujgcego z nim zaufanego partnera;

2) udostepnienia kwalifikowanej pieczeci elektroniczne;j:



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 po wyrazeniu zgody
przez Dyrektora Generalnego, zleca oddziatowi wiasciwemu do spraw
informatyzacji udostepnienie tej funkcji pracownikowi w systemie EZD.

2. Obowigzek sporzadzenia wniosku nie dotyczy stanowisk, o ktéorych mowa w
§ 2w ust. 2w pkt 1.

§ 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 odpowiednio: dyrektora wydziatu,
oddziat organizacyjny oraz dostawce ustug zaufania.

2. Ewentualnego uniewaznienia certyfikatu kwalifikowanego podpisu
elektronicznego dokonuje pracownik bezposrednio u dostawcy ustug zaufania.

3. Pracownik ponosi koszt ewentualnego ponownego zakupu certyfikatu lub
czytnika, jezeli ich uszkodzenie, kradziez lub zagubienie nastgpito z jego winy.

4. Uprawnienie do postugiwania sie pieczecig wygasa wraz z wytgczeniem
dostepu do konta pracownika w systemie EZD.

5. Pracownik uprawiony do postugiwania sie kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, z ktorym zostata rozwigzana umowa o prace zobowigzany jest zdac
certyfikat i czytnik do oddziatu organizacyjnego.

6. Nieaktualne kwalifikowane certyfikaty podpisu elektronicznego nalezy

zniszczy¢ fizycznie, w sposob uniemozliwiajgcy ich odtworzenie lub odczytanie.
§ 6. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie dyrektorom wydziatow.

§ 7. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia sprawuje Dyrektor Biura Kadr, Ptac i

Budzetu.

§ 8. Traci moc zarzgdzenie Nr 16/2024 Dyrektora Generalnego t.odzkiego
Urzedu Wojewoddzkiego w todzi z dnia 28 czerwca 2024 r. w sprawie okres$lenia



zasad postugiwania sie kwalifikowanymi pieczeciami i kwalifikowanymi podpisami

elektronicznymi oraz ich zamawiania w £6dzkim Urzedzie Wojewodzkim w todzi.

§ 9. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY
URZEDU

Marcin Szmaja
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