Zarzadzenie nr 39/2025

Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

z dnia 5 marca 2025 roku

w sprawie zasad stosowania kwalifikowanego podpisu elektronicznego, kwalifikowanej
pieczeci elektronicznej oraz zamawiania, wydawania i odnawiania kwalifikowanego
certyfikatu w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach

Na podstawie art. 23 ust. 1 oraz ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571 ze zm.) w zwigzku z ustawg z dnia 5
wrzesnia 2016 roku o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1725 ze zm.) oraz ustawg z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2024 r. poz. 1557 ze zm.),
a takze § 28 ust. 2, § 29 pkt 2 Statutu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach zarzadza
sie, co nastepuje:

Przepisy ogdlne
§1

Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) elDAS — Rozporzgdzenie 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;

2) identyfikacja elektroniczna — proces uzywania danych w postaci elektronicznej
identyfikujgcych osobe, unikalnie reprezentujacych osobe fizyczng lub prawng, lub osobe
fizyczng reprezentujgcy osobe prawng — zgodnie z art. 3 pkt 1 elDAS;

3) Srodek identyfikacji elektronicznej— to materialna lub niematerialna jednostka
zawierajgca dane identyfikujgce osobe i uzywana do celdw uwierzytelniania
dla ustugi online — zgodnie z art. 3 pkt 2 elDAS;

4) system identyfikacji elektronicznej - system identyfikacji  elektronicznej,
w ramach ktorego wydaje sie Srodki identyfikacji elektronicznej osobom fizycznym
lub prawnym, lub osobom fizycznym reprezentujgcym osoby prawne — zgodnie z art. 3 pkt
4 elDAS;

5) uwierzytelnianie — proces elektroniczny, ktéry umozliwia identyfikacje elektroniczng
osoby fizycznej lub prawnej, lub potwierdzenie pochodzenia
oraz integralnosci weryfikowanych danych w postaci elektronicznej — zgodnie
z art. 3 pkt 5 elDAS;

6) administrator podpisu kwalifikowanego — pracownik administracji UJK upowazniony
do obstugi spraw zwigzanych z kwalifikowanym podpisem elektronicznym;



7) administrator pieczeci elektronicznej — pracownik UJK upowazniony do obstugi spraw
zwigzanych z kwalifikowang pieczecia elektroniczng;

8) kwalifikowany podpis elektroniczny — zaawansowany podpis elektroniczny, ktory jest
sktadany za pomocg urzadzenia/certyfikatu do sktadania kwalifikowanego podpisu
elektronicznego i ktory opiera sie na kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego
—zgodnie z art. 3 pkt 12 elDAS;

9) kwalifikowany dostawca ustug zaufania — oznacza dostawce ustug zaufania, ktory Swiadczy
przynajmniej jedng kwalifikowang ustuge zaufania i ktéoremu status kwalifikowany nadat
organ nadzoru — zgodnie z art. 3 pkt 20 elDAS;

10) kwalifikowana pieczec elektroniczna — zaawansowana pieczec elektroniczna, ktéra zostata
ztozona za pomocg kwalifikowanego urzadzenia do sktadania pieczeci elektronicznej
i ktéra opiera sie na kwalifikowanym certyfikacie pieczeci elektronicznej — zgodnie z art. 3
pkt 27 elDAS;

11) kwalifikowane urzadzenie do sktadania podpisu elektronicznego — urzadzenie
do sktadania podpisu elektronicznego, ktdre spetnia wymogi okreslone
w zatgczniku 1l eIDAS — zgodnie z art. 3 pkt 23 elDAS;

12) kwalifikowane urzadzenie do sktadania pieczeci elektronicznej oznacza urzadzenie
do sktadania pieczeci elektronicznej, ktore spetnia odpowiednio wymogi okre$lone
w zatgczniku Il eIDAS — zgodnie z art. 3 pkt 32 elDAS;

13)formularz zamodwienia - zamodwienie zbiorcze, o wzorze okreslonym przez
kwalifikowanego dostawce ustug zaufania;

14) formularz zgtoszenia certyfikacyjnego — formularz udostepniany przez kwalifikowanego
dostawce ustug zaufania;

15) rejestr — rejestr subskrybentow.

Kwalifikowany podpis elektroniczny
Zakres stosowania kwalifikowanego podpisu elektronicznego
§2

Subskrybentami kwalifikowanego podpisu elektronicznego s3:
1) rektor;
2) osoby petnigce funkcje:

a) prorektora,

b) kanclerza,

c) kwestora,

d) dziekana wydziatu/filii,

e) prodziekana wydziatu/filii;
3) przewodniczgcy oraz zastepca Komisji Stypendialnej i Odwotawczej Komisji Stypendialne;j;
4) pozostali pracownicy Uczelni na podstawie zakresu obowigzkdéw, za zgodg rektora;
5) kierownicy projektéw badawczych finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.



§3

1. Subskrybent moze stosowac kwalifikowany podpis elektroniczny zgodnie z przepisami
prawa do celéw stuzbowych, wynikajgcych z zakresu obowigzkéw oraz w granicach
posiadanych petnomocnictw i upowaznien.

2. Subskrybent jest zobowigzany chroni¢ urzadzenie/certyfikat do sktadania
kwalifikowanego podpisu elektronicznego, a takze dane stuzgce do weryfikacji podpisu
elektronicznego z uzyciem S$rodka identyfikacji elektronicznej, przed ich utratg,
zniszczeniem lub uszkodzeniem oraz przed dostepem osdb nieupowaznionych.

§4
Zasady wydania lub odnowienia kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego
w procesie wydawania i przedfuzania waznosci Elektronicznej Legitymacji Studenta,
Elektronicznej Legitymacji Doktoranta oraz Legitymacji Stuzbowej Nauczyciela
Akademickiego regulujg odrebne przepisy, z zastrzezeniem § 7 ust. 3.

Wydawanie lub odnowienie kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego
§5

1. Wniosek o wydanie kwalifikowanego -certyfikatu podpisu elektronicznego sktada
sie na formularzu stanowigcym zafacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wnhniosek o odnowienie kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego sktada sie na
30 dni przed jego wygasnieciem.

3. Formularz zamdwienia przygotowuje administrator podpisu kwalifikowanego
na podstawie wnioskdw o wydanie lub odnowienie kwalifikowanego certyfikatu podpisu
elektronicznego.

4. Wydanie lub odnowienie kwalifikowanego certyfikatu odbywa sie zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi kwalifikowanego dostawce ustug zaufania.

Uniewaznienie certyfikatu kwalifikowanego
§6

W razie utraty urzadzenia/certyfikatu do sktadania kwalifikowanego podpisu
elektronicznego, zmiany danych osobowych subskrybenta (np. zmiana nazwiska)
lub rozwigzania stosunku pracy zsubskrybentem, subskrybent zobowigzany jest
do niezwtocznego wystgpienia do dostawcy ustug zaufania o uniewaznienie kwalifikowanego
certyfikatu podpisu elektronicznego oraz powiadomienia administratora podpisu
kwalifikowanego o zaistniatej sytuacji.



Administrowanie kwalifikowanym certyfikatem podpisu elektronicznego
§7

1. Administrator podpisu kwalifikowanego prowadzi sprawy zwigzane z zamawianiem
i odnawianiem kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego.

2. Administratorem podpisu kwalifikowanego dla oséb wskazanych w § 2 pkt 1, 2 lit. a, b, d,
e i pkt 4-5 jest Sekcja ds. Zarzgdzania Dokumentacjg Elektroniczng.

3. Administratorem podpisu kwalifikowanego dla os6b wskazanych w § 2 pkt 1, 2 lit. a-c
i pkt 3 jest Dziat Ksztatcenia.

4. Administratorem pieczeci kwalifikowanej jest pracownik Sekcji Aplikacji i Wsparcia
Informatycznego.

5. Tworzy sie rejestr subskrybentéw uprawnionych do stosowania kwalifikowanego podpisu
elektronicznego, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

6. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 2, prowadzi administrator podpisu kwalifikowanego
w postaci elektronicznej.

Kwalifikowana pieczec elektroniczna
§8

1. Uprawnienia do wykorzystania kwalifikowanej pieczeci elektronicznej nadawane sg
na okres 1 roku.

2. Administrator kwalifikowanej pieczeci elektronicznej prowadzi sprawy zwigzane
z nadawaniem uprawnien do stosowania kwalifikowanej pieczeci elektroniczne;.

3. Whniosek o nadanie uprawnien pracownikom do stosowania kwalifikowanej pieczeci
elektronicznej lub aktualizacje wniosku sktada sie na formularzu stanowigcym zatgcznik nr
3.

Przepisy kofncowe
§9
Kierownicy projektow badawczych finansowanych ze srodkéw zewnetrznych zobowigzani sg
do uwzglednienia w budzecie projektu srodkow finansowych stuzgcych do odnowienia
certyfikatu kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

§10
Traci moc zarzadzenie nr 10/2024 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
z dnia 2 lutego 2024 r. w sprawie zasad stosowania kwalifikowanego podpisu
elektronicznego, kwalifikowane] pieczeci elektronicznej oraz zamawiania, wydawania
i odnawiania kwalifikowanego certyfikatu w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Rektor
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

prof. dr hab. Beata Wojciechowska
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