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Zarzadzenie Nr 35/19
Wjta Gminy Bielice

z dnia 21 pazdziernika 2019 r.

W sprawie obstugi konta platformy ePUAP zatozonego do obstugi Gminy Bielice i jej jednostek organizacyjnych
oraz wyznaczenia Koordynatora dla Urzedu Gminy Bielice.

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 paZdziernika 2016 r. w sprawie
zakresu i warunkéw korzystania z elektroniczne] platformy ustug administracji publicznej ( Dz. U.. poz. 1626,
Dz. U. z 2018r. poz. 1750) oraz art. 31 i 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019r., poz. 506, z pdzn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1 Wyznacza sig panig Weronike Tarke na Koordynatora konta Urzedu Gminy Bielice zatozonego na platformie ePUAP.

§2 Do zadar Koordynatora nalezy w szczegolnosci:
1. Asysta techniczna konta Urzedu Gminy Bielice zatozonego na platformie ePUAP.

2. Zaktadanie i likwidowanie skrzynek podawezych uzytkownikow, na podstawie wnioskdw sktadanych
przez pracownikéw Urzedu Gminy Bielice,

. A Zarzadzanie skrzynkami podawczymi i rozporzadzanie uprawnieniami systemowymi pracownikow
Urzedu Gminy,

4. Przygotowanie, na podstawie dostarczonych przez pracownikéw wzoréw wnioskow, formularzy
elektronicznych zamieszczanych na platformie ePUAP.

§3

1. Pracownicy Urzedu Gminy zobowigzani sq do biezacej obstugi wiasciwej sobie skrzynki podawczej na
platformie ePUAP.

2. Zobowigzani sa réwniez do aktualizacji upublicznionych na platformie ePUAP informacji, zgodnie z zakresem
prowadzonych spraw.



§4 Kierownicy jednostek Gminy Bielice lub wyznaczeni przez nich koordynatorzy zobowigzani sg do
prowadzenia, konfigurowania, obstugi przyporzadkowanych jednostce skrzynek podawczych na platformie ePUAP
oraz odpowiedzialni sg za aktualizacje wszelkich upublicznionych informacji dotyczacych podlegtych im jednostek.

§5

1. W przypadku koniecznoéci wystania przesytki wychodzacej poprzez elektroniczng skrzynke podawczg na
platformie ePUAP pracownik Urzedu Gminy Bielice opracowujgcy pismo w formie tradycyjnej przygotowuje na
platformie ePUAP pismo w formie dokumentu elektronicznego.

2. W celu uzyskania dostepu do konta Urzedu Gminy na platformie ePUAP pracownik powinien zgtosi¢ sie do
Koordynatora konta Urzedu ze swoim identyfikatorem uzytkownika na platformie ePUAP.

3. Po przygotowaniu pisma w formie dokumentu elektronicznego pracownik opracowujgcy pismo przedstawia je
do podpisu osobie upowaznionej do podpisania pisma, jednoczesnie posiadajgcej podpis elektroniczny, a nastepie
wysyta przesytke.

§6 Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Zastepcy Wéjta Gminy Bielice.

§7 Traci moc Zarzadzenie Nr 22/2016 Wojta Gminy Bielice z dnia 15 listopada 2016 r. w sprawie obstugi konta
ePUAP

§8 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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