ZARZADZENIE Nr /5415
Prezydenta Miasta Krosna

w sprawie stosowania narzedzi komunikacji elektroniczne;

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pdzn. zm.)

zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:
1) ESP (Elektroniczna Skrzynka Podawcza) - nalezy przez to rozumie¢ dostepny
publicznie $rodek komunikacji elektronicznej stuzacy do przekazywania dokumentu
elektronicznego do i z podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechnie
dostepnego systemu teleinformatycznego e-PUAP;
2) ePUAP (elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej) - nalezy przez to
rozumie¢ ogolnopolskg platforme teleinformatyczng, stuzacg do komunikacii
pomiedzy obywatelami a jednostkami administracji publicznej w ujednolicony
i standardowy sposob;
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krosna;
4) komorkach Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i komorki rownorzedne
(biura, Urzad Stanu Cywilnego, Straz Miejska oraz wyodrebnione stanowiska
pracy);
5) jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ miejskie jednostki
organizacyjne w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krosna;
6) podpisie kwalifikowanym - nalezy przez to rozumie¢ elektroniczny podpis
rownowazny podpisowi wtasnorecznemu, stuzgcy do podpisywania dokumentéw
i umow, ktére majg moc prawng, stanowigcy bezpieczny podpis elektroniczny
weryfikowany kwalifikowanym certyfikatem, czyli spetniajgcy warunki okreslone
w ustawie z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2013 r.
poz. 262);
7) profilu zaufanym - nalezy przez to rozumie¢ bezptatng metode potwierdzania
tozsamosci obywatela lub pracownika: jednostki organizacyjnej albo komorki
Urzedu w systemach elekironicznej administracji, bedaca odpowiednikiem
bezpiecznego podpisu elektronicznego, weryfikowanego certyfikatem
kwalifilkowanym;
8) UPO (Urzedowe Poswiadczenie Odbioru) - nalezy przez to rozumie¢ dane
elektroniczne dotgczone do dokumentu elektronicznego doreczonego podmiotowi
publicznemu lub potgczone z tym dokumentem w taki sposob, ze jakakolwiek
pozniejsza zmiana dokonana w tym dokumencie jest rozpoznawalna.

§ 2
1.W celu zapewnienia efektywnos$ci dziatania Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych, w zakresie wykorzystania technik informatycznych, usprawnienia
i poprawienia komunikacji pomigedzy komdrkami organizacyjnymi  Urzedu
a jednostkami  organizacyjnymi, wprowadza sie mozliwo$é stosowania
w komunikacji pomiedzy jednostkami organizacyjnymi i Urzedem narzedzi



elektronicznych znajdujgcych sie na platformie ePUAP, w tym ESP i profili
zaufanych.

2. Celem posrednim wprowadzenia mozliwosci stosowania wskazanych
w ust. 1 narzedzi jest podniesienie wiedzy i umiejetnosci pracownikéw jednostek
organizacyjnych i Urzedu w zakresie stosowania nowoczesnych rozwigzan
informatycznych w procesie $wiadczenia elektronicznych ustug publicznych.

§3

1. Komorki Urzedu w zakresie swoich zadan i kompetencji oraz jednostki
organizacyjne zobligowane sg do wysytania dokumentéow (np. pism, kurend,
zawiadomien, zarzgdzen, uchwat) w formie elektronicznej poprzez ESP Urzedu lub
odpowiednio  poprzez indywidualne ESP  jednostek  organizacyjnych,
z jednoczesnym wytaczeniem formy tradycyjnej (papierowej) takiej komunikaciji,
przy zachowaniu wszelkich zasad i trybow dotyczgcych obiegu dokumentéw i akt,
ustalonych we wtasciwych instrukcjach kancelaryjnych.

2. Jednostki organizacyjne zobligowane sg do odbierania wszystkich
dokumentow elektronicznych (pism, kurend, zawiadomien, zarzgdzen, uchwat wraz
z zatgcznikami i innych pism) poprzez indywidualne ESP tych jednostek oraz
potwierdzania ich odbioru tg samg drogg (UPO).

3. Kazda jednostka organizacyjna zobowigzana jest do zapewnienia
wiasciwych Srodkéw technicznych do realizacji obiegu otrzymanej korespondencii
elektronicznej, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

4. Jednostki organizacyjne nie posiadajgce ESP na platformie ePUAP
zobowigzane sg do niezwtocznego dokonania czynnosci zwigzanych z jej
zatozeniem.

5. Pracownicy jednostek organizacyjnych, nie posiadajgcy profilu zaufanego
na platformie ePUAP lub podpisu kwalifikowanego, ktérzy na podstawie
obowigzujgcych przepiséw umocowani sg do ich reprezentowania, zobowigzani sg
do niezwtocznego dokonania czynnos$ci zwigzanych z zatozeniem i potwierdzeniem
osobistego konta oraz profilu zaufanego.

6. Zarzgdzeniem nie s3 objete dokumenty funkcjonujgce w ramach
e-formularzy elektronicznych, w oparciu o wdrozone juz i dedykowane systemy
informatyczne.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta, naczelnikom
wydziatow i kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu oraz dyrektorom
miejskich jednostek organizacyjnych.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



