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I. Okreslenia uzyte w procedurze.

Dokument dokument begdacy od poczatku swojego istnienia zbiorem zapisanym

elektroniczny w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wyltacznie za
posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych,
nieposiadajacy pierwowzoru w postaci nieelektroniczne;j

ePUAP oznacza elektroniczng Platform¢ Ustug Administracji Publiczne;j

Kancelaria oznacza punkt wymiany dokumentéow w Urzedzie

Kierownik komorki

oznacza osobg¢ kierujaca komorka organizacyjng lub osobg

organizacyjnej upowazniong do wykonywania jej zadan

Komoérka oznacza wydzielong organizacyjnie cz¢$¢ podmiotu (wydzial, referat

organizacyjna samodzielne stanowisko itp.)

Korespondencja oznacza wszelkie dokumenty wptywajace do Urzedu/Jednostki i
wysylane z Urzedu/Jednostki w formie papierowe;j i elektronicznej

Kwalifikowany podpis | oznacza bezpieczny podpis elektroniczny ztozony przy uzyciu

elektroniczny kwalifikowanego certyfikatu, czyli podpis elektroniczny réwnowazny
podpisowi wlasnorgcznemu

Nosnik urzadzenie, na ktorym mozliwe jest zapisanie i z ktorego mozliwe jest

informatyczny odtwarzanie informacji, np. pami¢¢ masowa USB, karty pamigci SD,
ptyta CD/DVD

Platforma oznacza alternatywny system do platformy ePUAP wykorzystywany
przez Urzad do elektronicznej wymiany korespondencji

Procedura oznacza procedure elektronicznej wymiany korespondencji w

Urzedzie/Jednostce

Profil zaufany

oznacz bezptatng metode potwierdzania tozsamosci
w elektronicznych kontaktach z administracjag mozliwa do uzyskania
poprzez punkt potwierdzajacy profil zaufany

Rejestr przesylek oznacza rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
przychodzacych chronologicznej przesylek otrzymywanych przez Urzad

Rejestr przesylek oznacza rejestr shuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
wychodzacych chronologicznej przesylek wysylanych przez Urzad

Sklad oznacza uporzadkowany zbior informatycznych no$nikow danych
informatycznych zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej

nosnikow danych




UPD oznacza urzedowe poswiadczenie dorgczenia. Jest dokumentem
poswiadczajacym dorgczenie dokumentu do Klienta Urzedu

UPP oznacza urz¢dowe poswiadczenie przedtozenia. Jest dokumentem
poswiadczajacym ztozenie dokumentu do Urzedu/Jednostki

Urzad oznacza Urzad Gminy Grunwald

l.

I1. Sposéb dore¢czania dokumentow elektronicznych do Urzedu.
1. Dokumenty elektroniczne mozna sktada¢ do Urzgdu Gminy za posrednictwem platformy

ePUAP przy uzyciu

elektronicznych no$nikéw danych zgodnie z § 9. ! Rozporzadzeniem

Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie sporzadzania i dor¢czania
dokumentow elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentow

elektronicznych.

2. Dorgczanie dokumentdéw elektronicznych do Urzedu/Jednostki za pomoca elektronicznej

skrzynki podawczej
bezptatnego konta

na platformie ePUAP wymaga zalozenia przez zainteresowanego
w platformie ePUAP oraz posiadania kwalifikowanego podpisu

elektronicznego lub profilu zaufanego.
3. Dorgczanie dokumentow elektronicznych na no$nikach informatycznych. Dokumenty na
no$nikach informatycznych takich jak:

- plyta CD lub DVD,

- pamig¢¢ masowa USB,

- karta pamigci SD

mozna sktada¢ w siedzibie Urzegdu Gminy Grunwald, w Sekretariacie, w godzinach pracy Urzedu

lub przesta¢ poczta.

I11. Wymagania dla dokumentéw elektronicznych dostarczanych do Urzedu.

W przypadku braku podpisu wnioskodawca zostanie wezwany w celu uzupehienia brakéw

formalnych w terminie 7 dni od daty zlozenia dokumentu.

Akceptowane formaty zatagcznikéw to:

- DOC, DOCX, RTF, ODT,

- TXT,

- PDF

XLS, XLSX, ODS,

GIF, TIF, JPG, PNG,

3. Dokumenty lub no$niki zawierajace oprogramowanie zto§liwe beda automatycznie odrzucane
1 nie zostang rozpatrzone.

IV. Urzedowe poswiadczenie przedlozenia (UPP).

Po ztozeniu dokumentu elektronicznego poprzez:

1)  Platforme¢ ePUAP UPP zostanie automatycznie przestane na skrytke nadawcy. UPP bedzie

zawierac:

- adresata dokumentu, - nadawce dokumentu,
- dane dotyczace podpisu.
2) Po ztozeniu dokumentow elektronicznych w Sekretariacie Urzgdu Gminy Grunwald na nosniku
informatycznym zostanie wydane pos$wiadczenie (potwierdzenie wplywu) na dokumencie

1 Dokumenty elektroniczne dorgczane do Urzgdu musza by¢ podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem

zaufanym w przypadku przestania dokumentu za posrednictwem platformy ePUAP.



wnioskodawcy dokument poswiadczajacy przedtozenie w postaci papierowej, ktory bedzie
zawierac:

- date doreczenia,

- nazwe i adres Urzedu,

- podpis osoby reprezentujacej urzad.

V. Rejestracja korespondencji elektronicznej w Urzedzie.

1. Korespondencja elektroniczna przekazana na informatycznym nosniku danych podlega
rejestracji. Korespondencja dzieli si¢ na:
a) przekazana bezposrednio na informatycznym nosniku danych,
b) stanowigcg zalacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

VI. Przygotowanie i wysylka korespondencji elektronicznej z Urzedu.

1) Dokumenty do wysytki na adres skrytki podawczej na ePUAP przygotowuje si¢ analogicznie
jak pozostate dokumenty.

2) Rozmiar dotgczanych plikow nie moze przekroczy¢ 3,5 MB,

3) Adresat dokumentu musi mie¢ zdefiniowany w danych adresowych adres skrytki podawczej na
ePUAP, wybrang metod¢ wysytki ePUAP oraz okreslony tryb wysylki.

4) Dokumenty wysytane do interesanta musza by¢ podpisane elektronicznie podpisem
kwalifikowanym po zaznaczeniu opcji Podpisz elektronicznie oraz przestane w specjalnym
trybie wysylki - trybie dorgczenia. Tryb dorgczenia jest dedykowanym sposobem wysytania
dokumentow przez Instytucje Publiczne do klientow administracji. Dokument wysytany w tym
trybie dociera do odbiorcy dopiero po podpisaniu i odestaniu przez niego Urzgdowego
Poswiadczenia Doreczenia (UPD).

VII. Wysylka korespondencji elektronicznej z Urzedu w trybie przedlozenia.

1) Adresatami korespondencji elektronicznej przesylanej w trybie przedlozenia sa podmioty
publiczne, migdzy innymi Urzedy, Jednostki Organizacyjne.

2) Korespondencja przeznaczona do wysytki w formie elektronicznej wysytana jest bezposrednio
z systemu e-PUAP po uprzednim popisaniu podpisem kwalifikowanym. Niezbednym
warunkiem jest wskazanie adresata posiadajagcego w swoich danych adres skrytki.
Korespondencja nie zostanie wyslana w przypadku niespelnienia jakiegokolwiek
z powyzszych warunkow.

3) W przypadku, gdy dane adresata nie zawieraja adresu skrytki, do ktoérej ma zosta¢ dostarczona
korespondencja nalezy je uzupelni¢ wykorzystujac narzedzia dostepne w ewidencji
interesantOw systemu.

4) Po dostarczeniu adresatowi dokumentu, oba podmioty automatycznie otrzymaja UPP.

VIII. Postanowienia koncowe.
W zakresie dotyczacym obiegu korespondencji nieuregulowanej w niniejszej instrukcji maja
zastosowanie zasady ogdlne zawarte w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr
14 poz., 67 z pdzn. zm.).



