ZARZADZENIE Nr9/2026
Wajta Gminy Zareby Ko$cielne
z dnia 29 stycznia 2026 roku

w sprawie okreSlenia zasad funkcjonowania systemu e-Dorg¢czen, wyznaczenia
administratora skrzynki oraz upowaznienia pracownikéw do obslugi korespondencji
elektronicznej w Urzedzie Gminy Zareby Koscielne

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2026 r. poz. 662) oraz art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r.
o dorgczeniach elektronicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 3) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

1. Do pelnienia funkcji Administratora Skrzynki dorgczen elektronicznych Urzedu Gminy
wyznacza si¢ Informatyka w Urzedzie Gminy Zareby Koscielne.

2. Do obowigzkéw Administratora Skrzynki nalezy w szczego6lnosci:

1) Zarzadzanie profilami i uprawnieniami uzytkownikéw (nadawanie i odbieranie dostepow
pracownikom);

2) Monitorowanie poprawnosci dzialania skrzynki powigzanej z publiczng ustugg
rejestrowanego dorgezenia elektronicznego;

3) Nadzor techniczny nad integracja skrzynki e-Dorgczen z systemem EZD;

4) Zgtaszanie awarii technicznych systemu operatorowi wyznaczonemu oraz informowanie
Sekretarza Gminy o problemach z dostepem do ustugi.

§2.

1. Zasady odbierania korespondencji (e-Dorgczen): do codziennego, co najmniej dwukrotnego
w ciggu dnia roboczego sprawdzania skrzynki e-Dorgczefi i odbierania korespondencji
wyznacza si¢ pracownikéw Sekretariatu Urzedu Gminy.

2. Pracownicy upowaznieni do obstugi skrzynki e-Dorgczen loguja sie do systemu wylgcznie
za pomocg wilasnych, indywidualnych weztéw identyfikacji (np. Profil Zaufany, e-dowdéd)
zintegrowanych z Login.gov.pl.

3. Kazda korespondencja wplywajaca na adres skrzynki e-Doreczen podlega niezwlocznemu
zarejestrowaniu  w  systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjs (EZD)
lub tradycyjnym rejestrze kancelaryjnym, zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng Urzedu.

4. Odebrane dokumenty sg dekretowane i przekazywane do wlasciwych merytorycznie
referatow lub stanowisk pracy.

§ 3.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Urszula Gfiewicz



