ZARZADZENIE NR VII1/38/2018
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 31 grudnia 2018 r.

w sprawie zasad obiegu korespondencji i dokumentow w Urzedzie Miejskim Orzesze

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2018.
p0z.994 z p6zn .zm.) w zwiazku z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14 poz.67)

Zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady obiegu korespondencji idokumentow w Urzedzie stanowigce zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta oraz Naczelnikom 1 Kierownikom
komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 3. Uchyla si¢ zarzadzenie Nr VII/266/2015 z 31 grudnia 2015r. w sprawie zasad obiegu
korespondencji 1 dokumentow w Urzegdzie Miejskim Orzesze.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia 1 podlega podaniu do wiadomos$ci pracownikom
Urzedu.

Burmistrz Miasta

inz. Mirostaw Blaski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr VIII/38/2018
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 31 grudnia 2018 r.

Zasady obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzedzie Miejskim Orzesze

§ 1. Postanowienia ogdlne

1. W Urzedzie Miejskim Orzesze elektroniczny System Obiegu Dokumentéw (SOD) stosuje si¢ jako

narz¢dzie informatyczne wspomagajace tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych do Urzedu pod nazwami:
a) Rejestr korespondencji przychodzacej (symbol: KP),
b) Rejestr przesylek nie tworzacych akt sprawy (symbol: NS)

2) prowadzenia rejestru przesylek wychodzacych z Urzedu pod nazwa:
a) Rejestr korespondencji wychodzacej (symbol: RKW),

3) prowadzenia innych niz okre$lone w pkt1l) 12), rejestrow iewidencji zwigzanych z zakresem
dziatania poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych;

4) dokonywania rejestracji catej dokumentacji urzgedu oraz jej skanowania;

5) dokonywania dekretacji rownolegle =z dekretacja na dokumencie wytworzonym w systemie
tradycyjnym;

6) prowadzenia spisOw spraw;

7) udostepniania i rozpowszechniania dokumentéw wewnetrznych;
8) udostgpniania spraw innym komoérkom organizacyjnym;

9) tworzenia metryki sprawy;

10) wysytania e-mail bezposrednio z SOD;

11) prowadzenia archiwum zakladowego;

12) udostgpniania lub wycofywania dokumentacji w archiwum.

2. System Obiegu Dokumentow jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw prowadzonych w systemie EZD.

3. System wymieniony w ust.l obejmuje catg strukture¢ organizacyjna Urzedu Miejskiego Orzesze
okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu.

§ 2. Podstawowe pojecia

1. Pod pojeciem "Przekazania pisma, dokumentu" nalezy rozumie¢ przekazywanie dokumentu
w wersji papierowe] 1rdwnolegle w wersji elektronicznej w SOD. Przekazanie dokumentu w formie
papierowej nie dotyczy dokumentow, dla ktérych sprawy sg prowadzone w systemie EZD.

2. Pod pojeciem ,,Komorki organizacyjne Urzedu" nalezy rozumie¢ Wydzialy, Referaty, Biura, Straz
Miejska, Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska Urzedu wymienione w paragrafie
19 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Orzesze.
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3. Pod pojeciem ,,SOD SEKAP” nalezy rozumie¢ elektroniczny system obiegu dokumentow
w Urzedzie Miejskim Orzesze.

4. Pod pojeciem ,,PeUP” nalezy rozumie¢ Platforme Elektronicznych Ustug Publicznych SEKAP.

5. Pod pojeciem ,,ePUAP” nalezy rozumie¢ Elektroniczng Platforme Ustug Administracji Publiczne;.

6. Pod pojeciem ,sktad chronologiczny” nalezy rozumie¢ uporzadkowany zbior dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD.

§ 3. Okreslenie podstawowych zasad obiegu korespondencji

1. W Urzedzie Miejskim Orzesze wyznacza si¢ Biuro Organizacyjne, jako punkt kancelaryjny
upowazniony do rejestrowania przesylek wplywajacych.

2. W celu prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow w Urzedzie Miejskim wprowadza si¢
nastepujace zasady postepowania:

1) korespondencja przychodzaca jest dzielona na wlasciwe komorki organizacyjne w Biurze
Organizacyjnym Urzedu, za wyjatkiem korespondencji w sprawach prowadzonych w systemie EZD;

2) przekazywanie korespondencji do wlasciwej komodrki odbywa si¢ niezwlocznie - najpozniej
w nast¢epnym dniu roboczym od jej wptywu,

3) korespondencja w sprawach prowadzonych w systemie EZD jest przekazywana do skladu
chronologicznego;

4) ostateczna dekretacja pisma w sposob jednoznaczny powinna okreslaé:
a) datg¢ wptywu,
b) komorke organizacyjna, do ktorej korespondencja zostanie przekazana,

c) komorke organizacyjng lub osobe koordynujaca w razie rozlegtej lub ztozonej problematyki
wymagajacej wspotpracy kilku komoérek organizacyjnych,

d) osob¢ dokonujaca dekretacji,
¢) numer korespondencji przychodzacej (KP).

5) wyzej wymienione zasady nie obejmujg wnioskow zwigzanych z obstuga dowodow osobistych oraz
zgloszen dotyczacych spraw meldunkowych, ktore sa skladane bezposrednio w Referacie Spraw
Obywatelskich i rejestrowane w systemie ZRODLO oraz wnioskéw zwiazanych z obstuga Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej, ktore sg skladane bezposrednio w Wydziale
Komunalnym i rejestrowane w systemie CEIDG.

§ 4. Zadania Biura Organizacyjnego w zakresie przesylek wplywajacych do Urze¢du

1. Biuro Organizacyjne przyjmuje przesytki wptywajace:
1) od operatora pocztowego;
2) dostarczone kurierem;
3) ztozone bezposrednio przez interesantow;
4) dostarczone przez pracownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
5) faksem na numer +48 32 3248826;
6) pocztg elektroniczna;
7) na adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) na platformie SEKAP lub adres ESP na ePUAP.

2. Przesyltki wpltywajace do Urzedu sa rejestrowane w SOD w odpowiednim rejestrze.
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3. Biuro Organizacyjne wykonuje nast¢pujace czynnosci kancelaryjne:
1) otwiera przesyltki za wyjatkiem:
a) przesytek imiennych,

b) pism opatrzonych pieczecig ,,poufne”, ,zastrzezone” stanowigce dokumentacje niejawng, ktore
kieruje si¢ do komorki organizacyjnej zajmujacej si¢ dokumentacja niejawna celem ich dalszej
rejestracji;

c) ofert sktadanych w trybach zamoéwien publicznych, ktore kieruje sie do komodrki organizacyjne;j
zajmujacej si¢ prowadzeniem postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych;

2) umieszcza na pisSmie lub kopercie pieczatke wptywu okreslajaca date otrzymania korespondencji;
3) przeprowadza wstepnag selekcje otrzymanej korespondenciji;
4) sprawdza zawarto$¢ przesytek przez ustalenie, czy przesylka:

a) nie zawiera blednie skierowanego pisma,

b) jest kompletna (np. czy liczba irodzaj zatacznikow odpowiada danym wymienionym w piSmie
przewodnim);

5) rejestruje na biezaco przesytki wptywajace w Rejestrze korespondencji przychodzacej (KP) 1 wpisuje
na pieczatce wptywu liczbe porzadkowa z rejestru oraz symbol komorki organizacyjnej, do ktorej
kierowana jest dana przesytka;

6) wykonuje odwzorowanie cyfrowe przesylek przez zeskanowanie catego dokumentu lub w przypadku
dokumentoéw obszernych minimum pierwszej jego strony dla spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym jak i EZD. W sytuacji wystepowania w dokumencie zatgcznikow w uwagach wpisuje ich
rodzaj iilo§¢. Nie skanuje przesylek formatu A3 1 wigkszych przesylek zawierajacych duza liczbe
stron oraz przesylek ze wzgledu na szczegdlng formeg lub postac, z jednoczesnym zamieszczeniem
stosownej adnotacji;

7) w przypadku otrzymania dokumentéw na no$nikach informatycznych rejestruje zawartos¢ nosnika
idalej postepuje jak zdokumentami papierowymi (rozmiar pliku zamieszczonego w SOD
nie powinien przekraczaé SMB) dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym; za§ w systemie
EZD do metadanych dotgcza odwzorowanie cyfrowe pisma, atakze =zalagcznik w postaci
elektronicznej zapisany na informatycznym no$niku danych.

8) segreguje 1 przekazuje korespondencje do Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza
Miasta celem dekretacji.
§ 5. Postepowanie w przypadku przesylki niekompletnej lub uszkodzonej
1. W razie otrzymania nieckompletnej korespondencji, pracownik Biura Organizacyjnego sporzadza na
korespondencji adnotacje okreslajaca stwierdzone braki.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwitby osobom
trzecim ingerencje¢ w zawartos$¢ przesylki, pracownik Biura Organizacyjnego:

1) sporzadza w obecnos$ci doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru;

2) sporzadza protokoét o dorgczeniu przesytki uszkodzone;;

3) powiadamia niezwtocznie o tym fakcie Sekretarza Miasta.

§ 6. Postepowanie z przesylkami mylnie dor¢czonymi
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1. Przesytki mylnie dor¢czone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustug pocztowych lub przesyla
bezposrednio do adresata.

§ 7. Post¢epowanie z przesylkami wplywajacymi do Urzedu poczta elektroniczng

1. Pracownicy posiadajacy indywidualne skrzynki pocztowe sa zobowigzani do biezacego
przegladania ich zawarto$ci i dokonywania wstepnej selekcji otrzymanej korespondencji.

2. Poczte elektroniczng majaca istotne znaczenie dla przebiegu prowadzonej przez Urzad sprawy
dostarczong na gtowny adres e-mail urzedu, adresy wydzialéw, referatow oraz indywidualne skrzynki
poczty  elektronicznej przysyta si¢ niezwlocznie na  adres sekap@orzesze.pl celem
zarejestrowania w rejestrze korespondencji przychodzacej (KP) zarowno dla spraw prowadzonych
w systemie tradycyjnym, jak i w systemie EZD.

3. Przesylki majace robocze znaczenie dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym drukuje si¢
i wlacza do akt sprawy bez rejestracji, za$ dla spraw prowadzonych w systemie EZD podtacza si¢ do akt
sprawy w SOD SEKAP.

4. Obowigzek odpowiedzi na korespondencj¢ e-mailowa spoczywa na wlasciwej merytorycznie

komorce organizacyjne;j.

§ 8. Postepowanie z przesylkami wplywajacymi na Elektroniczng Skrzynke Podawcza (ESP) na
platformie SEKAP lub na ePUAP

1. Przesytki wplywajace na adres ESP na platformie SEKAP lub na ePUAP s3 rejestrowane w SOD
w Rejestrze Korespondencji Przychodzacej (KP).

2. Pracownicy Biura Organizacyjnego sprawdzaja w SOD SEKAP tre$¢ pism w postaci elektroniczne;j
oraz poprawnos¢ podpisu elektronicznego, drukujg tre$¢, ustalaja wstepnie komorke merytoryczna,
wpisujac jej symbol na piSmie oraz w metryce rejestru w polu INDEX dla spraw prowadzonych
w systemie tradycyjnym. Nastgpnie pismo elektroniczne przekazywane jest do dekretacji, natomiast
wydrukowane jest kierowane do ustalonej komorki merytoryczne;.

3. W przypadku pism, ktore wpltywajg w sprawach prowadzonych w systemie EZD, pracownicy Biura
Organizacyjnego przekazujg pismo w SOD SEKAP do dekretacji bez wykonywania wydruku.

§ 9. Postepowanie z przesylkami wplywajacymi do Urzedu faksem

1. Przesytki wptywajace do Urzedu faksem sg kierowane na adresy e-mail naczelnikoéw i kierownikow
komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Po przeanalizowaniu tresci przez naczelnikow i kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu,
faksy istotne dla znaczenia sprawy i1 prowadzone w systemie tradycyjnym sa drukowane i przekazywane
do Biura Organizacyjnego celem zarejestrowania w KP.

§ 10. Dekretowanie korespondencji
1. Burmistrz Miasta, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz Miasta w SOD SEKAP dekretuja otrzymane
pisma odpowiednio na:
1) naczelnikow i kierownikéw podleglych komorek organizacyjnych lub wyznaczone osoby;
2) inne osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach.

2. Wersje papierowa zadekretowanych pism, ktore sa prowadzone w systemie tradycyjnym przekazuja
do Biura Organizacyjnego w celu wiasciwego ich rozdysponowania, zas$ te pisma ktére sg prowadzone
w systemie EZD przekazuja w SOD SEKAP, a wersje papierowa do sktadu chronologicznego.
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3. Naczelnicy lub kierownicy komorek organizacyjnych do 5 dni roboczych dekretuja papierowo
i elektronicznie otrzymane pisma na podleglych pracownikow, zgodnie z ich zakresem czynnosci.

§ 11. Postepowanie w stosunku do niewlasciwe skierowanych pism

W razie skierowania pisma niezgodnie z wlasciwoscia rzeczows, okre§long w Regulaminie
Organizacyjnym Urze¢du, osoby na ktdre pismo zostato zadekretowane zwracaja do dekretujacego
wersje papierowa pisma oraz odrzucajg pismo w SOD SEKAP. W przypadku spraw prowadzonych
w systemie EZD pismo jest odrzucane jedynie w SOD SEKAP.

§ 12. Sklad chronologiczny

1. W Urzedzie tworzy si¢ sklad chronologiczny, do ktérego przekazywane sa pisma w sprawach
prowadzonych w systemie EZD.

2. Pisma w formie papierowej zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uptywie pelnych dwoch
lat kalendarzowych przekazuje si¢ do archiwum zakladowego w trybie ina warunkach okreslonych
w instrukcji archiwalne;.

§ 13. Prowadzenie spraw

1. Pracownik po otrzymaniu pisma od naczelnika lub kierownika zaklada sprawe w SOD SEKAP.

2. Pisma w prowadzonej sprawie, przygotowane do wysylki przekazywane sa w formie papierowe;j
oraz za posrednictwem SOD SEKAP do naczelnika badZ kierownika komorki organizacyjnej. Naczelnik
lub kierownik komorki organizacyjnej przekazuje dokument do Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza lub
Sekretarza Miasta. Po podpisaniu pism Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz Miasta przekazuja
w SOD pisma do Biura Organizacyjnego celem wysytki. Pisma w postaci elektronicznej i e-mail
wysylane sg przez pracownika merytorycznego po uprzednim podpisaniu pisma elektronicznie przez
Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza Miasta.

3. W sprawach prowadzonych w systemie EZD wszystkie pisma powinny znajdowaé si¢ w SOD
SEKAP. Pisma do wysylki sa podpisywane elektronicznie przez Burmistrza Miasta, Zast¢pce Burmistrza
lub Sekretarza Miasta.

3. Sprawe w stosunku do ktorej zakonczono wszystkie czynno$ci nalezy zakonczy¢ w systemie SOD
(wszystkie dokumenty i1 formularz sprawy muszg mie¢ status "Czystopis").

4. Naczelnik lub kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do biezacego kontrolowania
w SOD sposobu i terminowosci zalatwiania spraw realizowanych przez podleglych mu pracownikow.
Naczelnicy i kierownicy ponosza odpowiedzialno$§¢ za terminowos¢ zatatwiania spraw w wydziale,
referacie oraz przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.

§ 14. Udostepnianie sprawy przez komorke merytoryczng innym komorkom

1. Merytoryczna komorka organizacyjna wspotpracujgca z innymi komorkami przy zatatwianiu
sprawy o rozleglej lub zlozonej problematyce informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie
sprawy oraz udostepnia im t¢ sprawe w SOD SEKAP, okreslajac rownoczesnie, jaka czgs¢ dokumentow
stanowigcych akta sprawy bedzie udostgpniona tym komadrkom.

2. Udostepnienie dokumentéw nastepuje poprzez wybor operacji "Udostepnij sprawe" w trakcie
edycji sprawy. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ akta, ktdre zostang udostepnione.

§ 15. Prowadzenie rejestrow

1. Rejestry prowadzone w SOD SEKAP sg rejestrami obligatoryjnie wynikajacymi z przepisOw prawa
lub rejestrami pomocniczymi wprowadzonymi do stosowania przepisami wewngtrznymi.
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2. Wniosek o utworzenie rejestru w SOD SEKAP skladany jest do Sekretarza Miasta.
3. Naczelnik lub kierownik komorki organizacyjnej jest zobowigzany do biezacego kontrolowania
sposobu, terminowosci 1 starannos$ci prowadzenia rejestrow przez podleglych im pracownikow.

§ 16. Archiwizowanie dokumentow

1. Wszelka dokumentacja wytworzona w systemie tradycyjnym isystemie EZD w komorkach
organizacyjnych po uptywie termindw okreslonych w odrgbnych przepisach powinna zosta¢ przekazana
za posrednictwem SOD SEKAP do archiwum zaktadowego.

2. Przekazania dokumentacji za posrednictwem SOD SEKAP dokonujg pracownicy poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych poprzez stworzenie badZz wygenerowanie spisu zdawczo-odbiorczego
dokumentacji. Zatwierdzenia spisu do ,,Czystopisu” dokonuja naczelnicy ikierownicy komorek
organizacyjnych.

3. Wydruku spisu zdawczo-odbiorczego po uprzednim nadaniu numeru i sprawdzeniu zgodnos$ci
z przekazywanymi dokumentami wytworzonymi w systemie tradycyjnym dokonuje archiwista.

§ 17. Udostepnianie/wycofywanie dokumentacji przechowywanej w archiwum

1. Udostgpnianie/wycofywanie dokumentacji przechowywanej w archiwum nastgpuje na podstawie
zamdwienia/wniosku zlozonego przez pracownika za posrednictwem SOD SEKAP.

2. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostala juz
przekazana do archiwum zaktadowego, na wniosek komorki dokumentacje wytworzong w systemie
tradycyjnym wycofuje si¢ zarchiwum zakladowego 1 przekazuje komorce, natomiast metadane
przekazuje si¢ za posrednictwem SOD SEKAP. W przypadku wycofania dokumentacji w sprawie
prowadzonej w EZD przekazywane sg jedynie metadane.

3. Wydruku karty udostepnienia/wycofania dokonuje archiwista.
§ 18. Postepowanie z dokumentami wysylanymi w formie papierowej

1. Wszystkie pisma wychodzace w wersji papierowej, w tym réwniez pisma kierowane do gminnych
jednostek organizacyjnych, dostarczane osobi$cie adresatom podlegaja obowigzkowej rejestracji
w Rejestrze Korespondencji Wychodzacej (RKW).

2. Rejestracji wymienionej w ustepie 1 dokonuje Biuro Organizacyjne lub pracownik prowadzacy
sprawe poprzez podtaczenie korespondencji wychodzacej do RKW i uzupehienie parametrow wysylki
oraz dokonanie zmiany statusu na ,,Czystopis".

§ 19. Zadania Biura Organizacyjnego w zakresie korespondencji wychodzacej

1. Wysytanie korespondencji w postaci papierowej odbywa si¢ za posrednictwem Biura
Organizacyjnego, ktore ten fakt odnotowuje w RKW porownujac dane umieszczone na kopercie
z odpowiednig pozycja rejestru oraz uzupetniajgc formularz pozycji o nastgpujace dane:

1) date faktycznej wysyiki;
2) sposob wystania;
3) masg i oplate.

2. Biuro Organizacyjne przygotowuje korespondencje do dorgczenia za posrednictwem operatora
pocztowego.

3. Biuro Organizacyjne sporzadza codziennie wydruk ksigzki nadawczej posegregowanej wedtug
wymogow operatora pocztowego.

Id: 6C6FBBEB-07F3-4E4F-85E6-68D339193AA2. Przyjety Strona 6



4. Korespondencja w sposob prawidlowy dolaczona do RKW lub dostarczona do wysylki do Biura
Organizacyjnego do godz. 12.00 zostanie dostarczona do operatora pocztowego w tym samym dniu,
natomiast po godz. 12.00 w nastgpnym dniu roboczym.

5. Biuro Organizacyjne wysyla korespondencje zgodnie z dyspozycja zamieszczong na kopercie
(paczce).

6. Biuro Organizacyjne prowadzi dzienne rejestry wysytanej korespondencji. W odniesieniu do
przesylek zwyktych prowadzony jest wytacznie rejestr ilosciowy.

7. Brak otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru zglaszany jest przez komorke organizacyjng
pracownikowi Biura Organizacyjnego, ktory sktada reklamacj¢ u operatora pocztowego, zgodnie
z obowigzujacym w tym zakresie regulaminem $wiadczenia ushug pocztowych.

§ 20. Postepowanie z dokumentami wysylanymi za poSrednictwem poczty elektronicznej

1. Wszystkie pisma istotne dla prowadzonej sprawy w formie elektronicznej powinny zostac
adresatowi wystane za posrednictwem SOD SEKAP z adresu sekap@orzesze.pl celem
automatycznej rejestracji w Rejestrze korespondencji wychodzacej (RKW).

2. Wysytki e-maila dokonuje pracownik prowadzacy sprawe poprzez dodanie nowego pisma
wychodzacego w SOD SEKAP, wybranie sposobu wysylki e-mail oraz operacji ,,Przekaz przez e-mail”.
Wybor opcji ,,Wyslij” w oknie edycyjnym informujacym o podtaczeniu pisma do RKW jest jednoznaczne
z wystaniem e-maila na wybrany adres.

3.Do akt sprawy pracownik powinien dotaczy¢ wydruk Karty informacyjnej pozycji RKW
stanowigcy potwierdzenie wystania e-maila. W przypadku spraw prowadzonych w systemie EZD
potwierdzenie wystania e-maila, bez wydruku, podtacza si¢ w SOD SEKAP.

§ 21. Postepowanie z dokumentami wysylanymi w postaci elektronicznej za pomocg
elektronicznej skrzynki podawczej

1. Wszelkie dokumenty wysylane w postaci elektronicznej powinny mie¢ format XML oraz musza
by¢ podpisane elektronicznie przez przetozonego za pomoca jednej z ponizszych metod uwierzytelniania:
1) kwalifikowany podpis elektroniczny weryfikowany za pomoca waznego certyfikatu;
2) certyfikat Centrum Certyfikacji SEKAP;
3) profil zaufany ePUAP.

2. Wysytka elektronicznego dokumentu dokonywana jest przez pracownika merytorycznego
z Systemu Obiegu Dokumentéw SEKAP na Platforme Elektronicznych Ustug Publicznych SEKAP badz
na Elektroniczng Platforme¢ Ustug Administracji Publicznej ePUAP i podlega automatycznej rejestracji
w rejestrze RKW. W rejestrze tym tworzone sa urzegdowe poswiadczenia, bedace potwierdzeniem
wyslania i dostarczenia elektronicznego dokumentu.

Burmistrz Miasta

inz. Miroslaw Blaski
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