ZARZADZENIE NR 3/2026
WOJITA GMINY BIALE BLOTA

z dnia 8 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia zasad stosowania kwalifikowanej pieczeci
elektronicznej Gminy Biale Btota

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 z pézn. zm.), w zwigzku z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. (eIDAS), ustawg z dnia
5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (t.j. Dz. U.

z 2024 r. poz. 1725). oraz ustawg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne(t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1703 z pézn. zm),
zarzagdzam, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie , Polityke stosowania kwalifikowanej pieczeci elektronicznej
Gminy Biate Btota”, stanowigcqg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Kwalifikowana piecze¢ elektroniczna Gminy Biate Btota stuzy do potwierdzania
pochodzenia oraz integralnosci dokumentéw sporzadzanych w Urzedzie Gminy Biate
Btota i wychodzacych w imieniu Gminy Biate Btota, w szczegdlnosci dokumentéw
o charakterze informacyjnym, organizacyjnym, technicznym i finansowym.

2. Pieczet elektroniczna jest narzedziem autentykacji dokumentéw w imieniu Gminy
Biate Bfota jako osoby prawnej i nie zastepuje podpisu kwalifikowanego Wojta Gminy
Biate Btota ani podpisow kwalifikowanych pracownikéw dziatajgcych z upowaznienia.

3. Pieczel elektroniczna nie jest stosowana do podpisywania decyzji
administracyjnych, postanowien ani innych dokumentdéw stanowigcych rozstrzygniecia
w indywidualnych sprawach administracyjnych.

§ 3. 1. Pieczec elektroniczna moze by¢ stosowana w szczegdlnosci do:
1) dokumentow wychodzacych o charakterze informacyjnym i organizacyjnym,

2) pism oraz dokumentéw przekazywanych innym organom i instytucjom publicznym
w formie elektronicznej,

3) dokumentéw publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowej Gminy, jezeli zachodzi potrzeba potwierdzenia ich pochodzenia
i integralnosci,

4) dokumentéw generowanych automatycznie w systemach teleinformatycznych
Urzedu,

5) dokumentéw finansowych oraz dokumentéw zwigzanych z obstugq Krajowego
Systemu e-Faktur (KSeF), w zakresie dopuszczonym przez przepisy prawa.

2. Szczegotowy katalog dokumentdéw okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
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8 4. 1. Zarzadzanie pieczecig elektroniczng, w tym obstuga certyfikatu, nadawanie
uprawnien oraz nadzér nad bezpieczenstwem jej uzycia, powierza sie Administratorowi
pieczeci, ktorym jest wyznaczony pracownik Urzedu Gminy Biate Btota.

2. Nosniki pieczeci przechowuje sie w sposéb zapewniajacy bezpieczenstwo i ochrone
przed dostepem o0sdb nieupowaznionych.

3. Uzytkownicy pieczeci korzystajg z niej wytgcznie w zakresie nadanych uprawnien,
po odbyciu odpowiedniego szkolenia i po zapoznaniu sie z Polityka, o ktérej mowa
w§ 1.

§ 5. W przypadku podejrzenia nieuprawnionego uzycia pieczeci, utraty nosnika,
naruszenia bezpieczenstwa lub incydentu zwigzanego z pieczecig, Administrator pieczeci

niezwtocznie podejmuje dziatania zmierzajqce do zabezpieczenia systemu oraz, w razie
potrzeby, wystepuje o zawieszenie lub uniewaznienie certyfikatu pieczeci.

8§ 6. Inspektor Ochrony Danych opiniuje stosowanie pieczeci w zakresie, w jakim
moze ono pozostawac¢ w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych. Opinia
Inspektora Ochrony Danych nie dotyczy legalnosci stosowania pieczeci jako takiej, lecz
wytacznie aspektdw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

8§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Biate Bfota.

8§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Waéjt Gminy Biate Btota

Magdalena Maison
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Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 3/2026
Woaojta Gminy Biate Btota
z dnia 8 stycznia 2026 r.

POLITYKA STOSOWANIA KWALIFIKOWANEJ PIECZECI ELEKTRONICZNE)J
GMINY BIALE BLOTA

§ 1. Postanowienia ogdine

1. Polityka okresla zasady uzywania kwalifikowanej pieczeci elektronicznej
wystawionej dla Gminy Biate Btota jako osoby prawnej, zwanej dalej , pieczecig
elektroniczng”.

2. Celem Polityki jest:

1) zapewnienie wiarygodnego potwierdzania pochodzenia dokumentéw elektronicznych
od Gminy Biate Blota,

2) zapewnienie integralnosci dokumentéw elektronicznych,

3) ujednolicenie zasad stosowania pieczeci elektronicznej w Urzedzie Gminy Biate
Btota,

4) umozliwienie prawidtowego wykorzystania pieczeci w procesach finansowych, w tym
w szczegolnosci w zakresie obstugi Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).

3. Polityka obowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy Biate Btota oraz inne osoby
upowaznione do korzystania z pieczeci.

§ 2. Podstawa prawa
Podstawe prawng stosowania pieczeci elektronicznej stanowig w szczegdlnosci:
1) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 (eIDAS),

2) ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej,

3) ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne,

4) inne powszechnie obowigzujace przepisy prawa regulujgce zasady podpisywania
dokumentéw elektronicznych oraz ich autentykacji,

5) instrukcja kancelaryjna i Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt,

6) wewnetrzne regulacje Urzedu Gminy Biate Btota w zakresie bezpieczenstwa
informacji.
§ 3. Definicje
Na potrzeby Polityki przyjmuje sie, ze:

1) pieczec elektroniczna - oznacza dane w postaci elektronicznej, ktére sq dotgczone
do innych danych w postaci elektronicznej lub logicznie z nimi powigzane i stuzg do
zapewnienia pochodzenia oraz integralnosci tych danych, wystawione dla Gminy Biate
Btota,

Id: 3EED8BEC-1743-4A3A-9EC8-D808584FCCF3. Podpisany Strona 1



2) kwalifikowana pieczec¢ elektroniczna - piecze¢ elektroniczna oparta na
kwalifikowanym certyfikacie pieczeci,

3) certyfikat pieczeci - kwalifikowany certyfikat wydany dla Gminy Biate Btota przez
kwalifikowanego dostawce ustug zaufania,

4) Administrator pieczeci — wyznaczony pracownik Urzedu Gminy odpowiedzialny za
nadzér techniczny i organizacyjny nad pieczecia,

5) Uzytkownik pieczeci - osoba posiadajgca upowaznienie do uzywania pieczeci,

6) nos$nik pieczeci — urzadzenie lub rozwigzanie techniczne umozliwiajace ztozenie
pieczeci.

8§ 4. Zakres stosowania pieczeci
1. Kwalifikowana pieczec elektroniczna Gminy Biate Bfota stuzy wytacznie do:

1) potwierdzania pochodzenia dokumentéw jako wystawionych przez Gmine Biate
Btota,

2) zapewnienia integralnosci dokumentéw elektronicznych,

3) autentykacji dokumentéw wychodzacych w formie elektronicznej z Urzedu Gminy
Biate Btota,

4) stosowania w procesach finansowych, w szczegdlnosci w zwigzku z obstugq
Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), w zakresie okreslonym przepisami prawa.

2. Piecze¢ elektroniczna nie zastepuje:
1) kwalifikowanego podpisu elektronicznego Wéjta Gminy Biate Btota,

2) kwalifikowanych podpiséw elektronicznych pracownikéw dziatajacych
Z upowaznienia,

3) podpisdéw wymaganych przepisami prawa w indywidualnych sprawach
administracyjnych.

3. Pieczed elektroniczna nie jest stosowana do:
1) decyzji administracyjnych,
2) postanowien,
3) innych rozstrzygniec indywidualnych w sprawach administracyjnych,
4) dokumentow wymagajacych podpisu organu administracji publicznej.
8§ 5. Dokumenty opatrywane pieczecia
1. Pieczecig elektroniczng mogg byc¢ opatrywane w szczegdlnosci:
1) dokumenty informacyjne, organizacyjne i techniczne kierowane na zewnatrz urzedu,

2) dokumenty przekazywane innym organom i podmiotom publicznym w formie
elektronicznej, jezeli nie wymagaja podpisu kwalifikowanego,

3) dokumenty publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowej Gminy, w przypadku koniecznosci potwierdzenia ich pochodzenia
i integralnosci,
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4) dokumenty finansowe i raportowe, w tym wykorzystywane w procesach zwigzanych
z Krajowym Systemem e-Faktur (KSeF),

5) dokumenty generowane automatycznie przez systemy teleinformatyczne Urzedu.
2. Szczegotowy katalog dokumentéw okresla Zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
§ 6. Role i odpowiedzialnosci
1. Wéjt Gminy Biate Btota:
1) zatwierdza Polityke i jej zmiany,
2) decyduje o zakupie i odnowieniu certyfikatu pieczeci,
3) upowaznia pracownikéw do korzystania z pieczeci.
2. Sekretarz Gminy nadzoruje stosowanie niniejszej Polityki.
3. Administrator pieczeci:
1) prowadzi ewidencje pieczeci, certyfikatéw oraz upowaznien,
2) zarzadza nosnikami pieczeci oraz dostepami,
3) zapewnia bezpieczenstwo techniczne stosowania pieczeci,
4) wspotpracuje z dostawcg ustug zaufania.
4. Uzytkownicy pieczeci:
1) korzystajq z pieczeci zgodnie z nadanymi uprawnieniami,
2) przestrzegajg zasad bezpieczenstwa,
3) niezwiocznie zgtaszajq incydenty bezpieczenstwa.
§ 7. Bezpieczenstwo

1. Nosniki pieczeci przechowuje sie w sposob uniemozliwiajagcy dostep osobom
nieupowaznionym.

2. Wydanie i zwrot nos$nika podlega ewidencjonowaniu.

3. Dane uwierzytelniajgce nie mogg by¢ udostepniane osobom trzecim ani
przechowywane w sposéb niezabezpieczony.

§ 8. Incydenty i naruszenia
1. Za incydent uznaje sie w szczegolnosci:
1) utrate lub kradziez nosnika,
2) ujawnienie danych uwierzytelniajacych,
3) podejrzenie nieuprawnionego uzycia pieczeci.
2. Incydenty sq niezwtocznie zgtaszane Administratorowi pieczeci.

3. Administrator podejmuje dziatania zabezpieczajace, w tym w razie potrzeby
wystepuje o zawieszenie lub uniewaznienie certyfikatu.

8§ 9. Certyfikat pieczeci

1. Administrator monitoruje waznosc certyfikatu pieczeci i inicjuje jego odnowienie.
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2. W przypadku zmian danych Gminy podejmuje sie dziatania w celu wydania
nowego certyfikatu.

§ 10. Szkolenia

Uzytkownicy pieczeci s zapoznawani z niniejszq Politykq oraz zasadami
bezpieczenstwa przed rozpoczeciem korzystania z pieczeci.

§ 11. Rozroéznienie rol

1. Kwalifikowana pieczec elektroniczna, o ktérej mowa w niniejszej Polityce, jest
wystawiona wytacznie dla Gminy Biate Btota jako osoby prawnej i stuzy do
potwierdzania pochodzenia dokumentéw elektronicznych od Gminy.

2. Wéjt Gminy Biate Btota, jako organ administracji publicznej, sktada oswiadczenia
woli oraz wydaje rozstrzygniecia w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci wytgcznie
poprzez ztozenie podpisu kwalifikowanego lub innego podpisu dopuszczonego przepisami
prawa.

3. Urzad Gminy Biate Btota nie stanowi odrebnego podmiotu prawa ani organu
administracji publicznej, w zwigzku z czym nie posiada odrebnej kwalifikowanej pieczeci
elektronicznej; czynnosci wykonywane w ramach Urzedu realizowane sg w imieniu
Gminy lub Wéjta, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i udzielonymi upowaznieniami.

4. Postanowienia niniejszej Polityki nie mogg by¢ interpretowane jako dopuszczajace
stosowanie kwalifikowanej pieczeci elektronicznej w miejsce podpisu organu
administracji publicznej ani w odniesieniu do dokumentéw wymagajacych podpisu
kwalifikowanego.

§ 12. Postanowienia koncowe
1. Polityka wchodzi w zycie z dniem wskazanym w zarzadzeniu.

2. Polityka podlega okresowemu przegladowi, nie rzadziej niz raz na 2 lata lub
w przypadku zmian przepiséw prawa.
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Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 3/2026
Woaojta Gminy Biate Btota
z dnia 8 stycznia 2026 r.

Katalog dokumentéw mogacych by¢ opatrywanych kwalifikowang pieczecia
elektroniczng Gminy Biate Btota:

1. Pisma informacyjne, zawiadomienia, komunikaty i ogtoszenia.

2. Dokumenty przekazywane innym organom i instytucjom w formie elektronicznej,
jezeli nie wymagajq podpisu kwalifikowanego organu.

3. Dokumenty publikowane w BIP i na stronie internetowej, w szczegdlnosci:
komunikaty, wykazy, ogtoszenia konkursowe, obwieszczenia informacyjne.

4. Dokumenty generowane automatycznie przez systemy teleinformatyczne Urzedu
Gminy.

5. Dokumenty finansowe, raportowe i techniczne, w tym dokumenty wykorzystywane
w procesach obstugi Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), o ile wymagajq potwierdzenia
pochodzenia i integralnosci.

6. Inne dokumenty, ktérych opatrywanie pieczecig jest zasadne, wskazane przez
Woaojta Gminy, Sekretarza Gminy, po uzgodnieniu z Administratorem pieczeci
W porozumieniu z wtasciwg komodrka organizacyjna.
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