ZARZADZENIE Nr 25.2026
Wéjta Gminy Raciaz
z dnia 3 lutego 2026 roku

w sprawie okreslenie zasad funkcjonowania systemu e-Dorg¢czen, nabywania uprawnien,
poslugiwania si¢ aplikacja sluzgca do odbierania i wysylania korespondencji w formie
elektronicznej przy pomocy portalu e-Doreczenia przez pracownikéw Urzedu Gminy
Racigz.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 ze zm.) w zwigzku z art. 19 ust. 1 ustawy z dnia
18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych (tj. Dz. U. z 2026 r. poz. 3), zarzgdzam,
co nastepuje:

§ L.1. Upowazniam Panig Agate¢ Rajkowska oraz Panig Weronik¢ Szczuke — pracownikow
sekretariatu Urzedu Gminy Raciaz do odbioru i wysylki korespondencji wymagajacej uzyskania
potwierdzenia jej nadania lub odbioru z wykorzystaniem publicznej ushugi rejestrowanego
dorgczenia elektronicznego na adres do dorgezen elektronicznych wpisany do bazy adreséw
elektronicznych.
2. Administratorem portalu e-Dorgczenia jest Pan Marcin  Buras zatrudniony
na stanowisku inspektora ds. informatycznych i ochrony informacji niejawnych.
3. Do zadan administratora, o ktorym mowa w § 1 pkt. 2 nalezy:
- nadawanie i odbieranie uprawnien pracownikom,
- konfigurowanie skrzynki e-Doreczen,
- wprowadzanie regul definiowania przekazywania korespondencji do innych systemow
teleinformatycznych.
4. Administrator portalu e-Doreczenia posiada roéwniez uprawnienia do odbioru i wysyltki
korespondencji.

§ 2. Upowazniam Pana Radostawa Paczkowskiego — Zastepce Wojta Gminy Raciaz oraz Pania
Anne Duminska-Kierska — Sekretarza Gminy Racigz do elektronicznego podpisywania
dokumentéw podpisem kwalifikowanym lub podpisem elektronicznym.

§ 3. Pracownik merytoryczny przygotowuje korespondencj¢ do wystania w formie elektronicznej
i przekazuje jg pracownikowi sekretariatu dotaczajac w zaleznosci od potrzeb pismo przewodnie
wg. zalagcznika Nr 1 lub Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia wraz z adresem elektronicznym.

1. Upowaznia si¢ kierownikow referatow do dostepu do bazy adresow elektronicznych.
§ 4.1. Pracownik sekretariatu:
- rejestruje korespondencje w dzienniku korespondencji wychodzacej,
- sprawdza status ,,wystana”/, ,nadana”,
- odbiera UPO (Urzgdowe Poswiadczenie Odbioru),
- zapisuje je wraz z dokumentem.
2. Pracownik sekretariatu archiwizuje w formie elektronicznej razem:
- pismo,
- zalaczniki,
- UPO,

- metadane e-Doreczenia.



§ 5. Odebrang korespondencje za posrednictwem e-Doreczen pracownik sekretariatu:

- drukuje,

- wpisuje do rejestru przesylek wptywajacych,

- zapisuje na nosniku urzedu uwzgledniajgc numer z rejestru przesylek wpltywajacych.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od 1 stycznia 2026 r.
§ 8. Traci moc Zarzadzenie Nr 164.2024 Wojta Gminy Racigz z dnia 31 grudnia 2024 r.
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Urzad Gminy w Racigzu
ul. Kilinskiego 2
09-140 Racigz

Znak sprawy

Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 25.2026
Wdjta Gminy Racigz

z dnia 3 lutego 2026 r.

Racigz, dnia.....................

...........................................................................

(Adres e-Doreczen)
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(opcjonalnie)

W zalgczeniu:
1,

Otrzymuja:
1. adresat (e-Dorgczenie)
2. aa

(opcjonalnie)
Do wiadomosci:
1. Imie nazwisko
Adres zamieszkania
Adres e-Dorgczen

Wéjt Gminy
mgr Zbigniew Sadowski
lub
Zastepca Wojta
mgr Radostaw Paczkowski







Urzad Gminy w Racigzu
ul. Kilinskiego 2
09-140 Raciagz

Znak sprawy

Zalgcznik Nr 2

do Zarzqdzenia Nr 25.2026
Wéjta Gminy Racig?

z dnia 3 lutego 2026 r.

Racigz, dnia.....................

Wedlug rozdzielnika

TPCEC TSI wovis imvmmsns s ot s 3%, SO Hass SUTERY KA Mo s A (RS Te B b s ks

(opcjonalnie)

W zalgczeniu:
1.

Rozdzielnik:

1. Imig nazwisko
Adres zamieszkania
Adres e-Dorgczen

2. Imie nazwisko
Adres zamieszkania
Adres e-Dorgczen

3. Imie¢ nazwisko
Adres zamieszkania
Adres e-Dorgczen

(opcjonalnie)

Do wiadomosci:
1. Imie¢ nazwisko
Adres zamieszkania
Adres e-Doreczen

Wajt Gminy
mgr Zbigniew Sadowski
lub

Zastepca Wijta
mgr Radostaw Paczkowski






