ZARZADZENIE NR 152/2019
BURMISTRZA SUCHANIA

z dnia 17 grudnia 2019 r.

w sprawie zasad obiegu korespondencji wptywajacej lub
wysytanej za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej
przy wykorzystaniu elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej ePUAP

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z p6zn. zm.) w zwiazku z
art. 2 ust. 1 pkt 1 oraz art. 16 ust. 1a ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne
(Dz.U. z 2019 r. poz. 700 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Suchaniu
zasady obiegu korespondencji wplywajacej lub  wysytanej za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej przy wykorzystaniu
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP.

§ 2.1. Korespondencja nadana na elektroniczng skrzynke podawcza
Urzedu Miejskiego w Suchaniu odbierania jest przez Sekretarke, ktéra
drukuje odebrang korespondencje, ewidencjonuje ja, a nastepnie
przekazuje Burmistrzowi Suchania lub dla Zastepcy Burmistrza celem
dalszej dekretacji. Korespondencja wptywajaca musi zosta¢ podpisana
podpisem kwalifikowalnym lub profilem zaufanym.

2. Na wydruku opatrzonym pieczeciaq wptywu Sekretarka nanosi
informacje o waznosci podpisu elektronicznego na zasadach okre$lonych w
Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

3. Zatatwianie spraw zainicjowanych korespondencjg, o ktérej mowa w
ust. 1 odbywa sig¢ w trybie okreslonym w § 44-47 Instrukcji kancelaryjnej.

4. Korespondencje w formie dokumentu elektronicznego wysyta, za
posrednictwem  elektronicznej skrzynki podawczej, Sekretarka z

zastrzezeniem ust. 5.
5. W celu wystania korespondencji pracownicy zobowigzani sg do:

1) zeskanowania dokumentu przeznaczonego do wystania i
dostarczenia do sekretariatu formy elektronicznej dokumentu,
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2) dostarczenia do sekretariatu adresu skrytki ePUAP lub petnej
nazwy adresata pisma oraz oryginalu  dokumentu
przeznaczonego do wysyiki.

6. Sekretarka wysytajaca korespondencje za posrednictwem elektronicznej
skrzynki podawczej zobowigzana jest do wydruku wystanej korespondencji
wraz z urzedowym poswiadczeniem odbioru (UPO). Na wydruku UPO
nanosi sie czytelny podpis sporzgdzajacego wydruk oraz datg wykonania
wydruku. Wydruki przekazywane sg na wiasciwe stanowisko pracy i
wigczane do akt sprawy.

§ 3. W przypadku nieobecnosci Sekretarki czynnosci okreslone w §
2 wykonuje osoba zastepujaca Sekretarke, wyznaczona odrgbnym
Zarzadzeniem Burmistrza Suchania.

§ 4. Nadzér techniczny nad prawidlowym funkcjonowaniem i
obstuga, elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu Miejskiego w Suchaniu
dziatajacej na platformie ePUAP sprawuje Informatyk.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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