Zarzadzenie nr ZU‘?/ZQZ/ .....
Wojta Gminy Tworog

w sprawie korzystania z elektronicznej skrzynki podawczej dzialajacej
na elektronicznej platformie uslug administracji publiczne;j.

Na podstawie ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. informatyzacji podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r o ochronie danych osobowych ustalam
jako obowiazujgcy w Urzedzie Gminy Twordg regulamin korzystania z elektronicznej
skrzynki podawczej dzialajacej na elektronicznej platformie ustug administracji publiczne;.

Zarzgdza si¢ co nastepuje:

§ 1.

Na dokumentacje, o ktoérej mowa w ust. 1 skladajg sie:

v Regulamin korzystania z elektronicznej skrzynki - Zalgceznik nr 1
podawczej dzialajacej na elektronicznej platformie

ustug administracji publicznej

§ 2.

Do stosowania niniejszego zrzagdzenia zobowigzani sa wszyscy pracownicy jednostki

oraz podmioty wspolpracujace.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1
do ZafzadFeia ir o s 2 A8 s s sunsmsens r

Regulamin korzystania z elektronicznej skrzynki podawczej dzialajgcej

na elektronicznej platformie ustug administracji publicznej

I. Wstep

1. Niniejszy regulamin okresla zasady korzystania i obiegu korespondencji przychodzacej

oraz wysylanej za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej dziatajacej na

platformie ePUAP.

1. Definicje
1. platforma ePUAP — Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej
2. Urzgd- Urzad Gminy w Tworogu ul. Zamkowa 16, 42-690 Tworog;
3. Referat - kazdy element struktury organizacyjnej Urzedu;
4. Kierownik referatu — osoba zarzadzajaca referatem, majaca kompetencje do ustalenia

sposobu zatatwiania sprawy i do zatwierdzenia ostatecznego jej rozstrzygnigcia;

UPP — Urzedowe Po$wiadczenie Przedlozenia jest dokumentem potwierdzajgcym
poprawng formalnie wysytke dokumentu, jednak nie jest to dokument, ktory potwierdza
jego odbior.

UPO — Urzedowe Poswiadczenie Odbioru. Jest to dokument $wiadczacy o poprawnej
weryfikacji i odbiorze wyslanego przez nas dokumentu, a takze jest dowodem na
rozpoczecie procedowania sprawy uzytkownika.

Profil zaufany - umozliwia elektroniczne podpisywanie dokumentow tzw. podpisem
zaufanym m.in. w procesie skladania wnioskéw elektronicznych do wybranego urzedu
za posrednictwem platformy ePUAP. W odréznieniu od kwalifikowanego podpisu
elektronicznego jest bezplatny.

Podpis  kwalifikowany — elektroniczny podpis réwnowazny  podpisowi
wlasnorecznemu. Stuzy do podpisywania dokumentéw i uméw, ktére maja moc prawna.
Kwalifikowany podpis elektroniczny - zaawansowany podpis elektroniczny, ktory
jest skladany za pomoca kwalifikowanego urzadzenia do skiadania podpisu

elektronicznego i opiera si¢ na kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego.



III. Elektroniczna skrzynka podawcza

1. W Urzgdu Gminy Twordg wprowadza si¢ mozliwos¢ elektronicznego sposobu

przesylania korespondencji za posrednictwem elektronicznej platformy ustug

administracji publicznej, zwanej dalej »platformg ePUAP”.

2. Na elektroniczng skrzynke podawcza Urzgdu Gminy Twor6g ePUAP (adres skrytki:

............................... ) pismo moze wyslaé kazda osoba lub instytucja, ktora

posiada aktywny profil zaufany w tym systemie.

IV. Obsluga korespondencji

1. Ogolne zasady obiegu korespondencji przychodzgcej oraz wysylanej za posrednictwem

elektronicznej skrzynki podawcze;:

1))

2)

3)

4)

S)

6)

Korespondencja nadana na elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu odbierana jest

przez upowaznionego pracownika, ktéry drukuje odebrang korespondencie,

ewidencjonuje ja, nastepnie przekazuje do wlasciwego referatu w formie

papierowej lub elektronicznej. Integralng czgscig korespondencii odebranej przez

pracownika i przekazanej do wlasciwej jednostki organizacyjnej lub referatu jest

wydruk Urzgdowego Poswiadczenia Odbioru (UPO).

Zalatwianie spraw zainicjowanych korespondencjg, o ktorej mowa w pkt 1, odbywa

si¢ zgodnie z obowigzujacg Instrukcja kancelaryjng Urzedu. Odpowiedz, jedli jest

wymagana, udzielana jest zgodnie ze wskazaniem nadawcy:

a) w formie dokumentu elektronicznego — za posrednictwem elektronicznej
skrzynki podawczej lub

b) w formie dokumentu papierowego — drogg pocztows.

Korespondencja w formie dokumentu clektronicznego wysylana jest za

posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej przez pracownikéw oraz

upowaznionych pracownikow referatow po jej wezedniejszym zarejestrowaniu w

ksigdze korespondencyjne;.

Pracownik wysylajgcy korespondencje za posrednictwem elektronicznej skrzynki

podawezej zobowigzany jest do przestania jej tresci pracownikowi prowadzgcemu

dana sprawe.

Pracownik wysyla korespondencje, a wygenerowane z systemu urzedowe

poswiadczenie przedlozenia (UPP) przekazuje do wlasciwego referatu.

Pracownicy prowadzacy sprawe zobowigzani sq przechowywania ww.

dokumentow wraz z UPP w teczce akt sprawy.



V. Obsluga elektronicznej skrzynki podawczej

1.

Kierownicy referatoéw zobowigzani sg do wyznaczenia osob, ktére beda odpowiedzialne
za obstuge korespondencji w systemie ePUAP w celu realizacji zadan Urzedu.
Wyznaczony pracownik zobowigzany jest posiada¢ indywidualne konto na ePUAP, za
posrednictwem, ktorego bedzie mogt logowac sie do systemu ePUAP.

Kierownik referatu wystepuje do Woéjta Gminy za posrednictwem Zastepcy Wojta
Gminy z wnioskiem o upowaznienie pracownika do obstugi korespondencji z konta
Urzedu, wedlug wzoru stanowigcego zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Na podstawie zlozonego wniosku, o ktorym mowa w pkt. 3, Wéjt Gminy wydaje
pracownikowi upowaznienie do obstugi korespondencji w systemie ePUAP, zgodnie ze
wzorem stanowigcym zalgceznik nr 2.

Zastepca Wojta Gminy prowadzi rejestr wydanych upowaznien oraz rejestr
pracownikdw posiadajgcych indywidualne konta powigzane z kontem instytucjonalnym
Urzedu (zalacznik nr 4).

Na podstawie pelnomocnictwa Wdjta Gminy, Administrator systemow
informatycznych dokonuje polaczenia indywidualnego konta pracownika z kontem
instytucjonalnym Urzedu.

Kierownicy referatow zobowigzani sa do niezwlocznego poinformowania
Administratora systemow informatycznych o ustaniu stosunku pracy pracownikow,
ktorzy posiadajg indywidulne konta na ePUAP powigzane z kontem instytucjonalnym

Urzedu, w celu usunigcia uzytkownika z konta Urzedu (zalgeznik nr 3).



Zalgcznik nr 2
do Regulaminu korzystania z elektronicznej skrzynki podawczej
dzialajacej na elektronicznej platformie ustug administracji publicznej

UPOWAZNIENIE
|\ | ST . | ORI
do obslugi korespondencji w systemie ePUAP

UUpowaZmiam PANBIPANGE o sumovnonrmmnmimmmm s s s oo s e s v e s o

(Imie i nazwisko, stanowisko)
do wysylania korespondencji i podpisywania jej przy uzyciu profilu zaufanego lub/i podpisu
kwalifikowanego za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP
w imieniu Urzgdu Gminy Twordg w zakresie:

1. Rola domys$lna — daje uprawnienia do wszystkich skrzynek podmiotu. Pozwala
na wysylanie i odbieranie pism oraz modyfikacje i usunigcie skrzynki.

Data obowigzywania upowaznienia od ...... e TR fi

Niniejsze upowaznienie traci moc:

najpdzniej z dniem cofnigcia upowaznienia albo rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo lub innej umowy cywilnoprawnej taczacej Pana/Panig.

Podpis Wéjta Gminy Twordg



Zalycznik nr 3
do Regulaminu korzystania z elektronicznej skrzynki podawczej
dzialajacej na elektronicznej platformie ustug administracji publicznej

WNIOSEK
o cofniecie upowaznienia do obslugi korespondencji w systemie ePUAP

L T S T —

(Imig i nazwisko, stanowisko, nr upowaznienia)
Prosze o cofniecie upowaznienia podlgczenia do konta EPUAP do wysylania korespondencji
i podpisywania jej przy uzyciu profilu zaufanego Iub/i podpisu kwalifikowanego

za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP w imieniu
Urzgdu Gminy Twordg.

Podpis kierownika jednostki organizacyjnej/Refaratu

Podpis Wéjta Gminy Twordg

Podpis Administratora systemow informatycznych



Zalgcznik nr 4
do Regulaminu korzystania z elektronicznej skrzynki podawczej
dzialajacej na elektronicznej platformie uslug administracji publicznej

REJESTR
upowaznien do obslugi korespondencji w systemie ePUAP
Nr upowaznienia Imig i stanowisko | Data nadania Data
nazwisko upowaznienia cofnig¢cia
osoby upowaznienia
upowaznionej
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