ZARZADZENIE Nr 144/06

Marszalka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
zdnia 13 stycznia 2006 r.

w sprawie utworzenia elektronicznej skrzynki podawczej i obslugi
dokumentow elektronicznych.

Na podstawie art.43 ust.1 1 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzqdzie
wojewodztwa /j.t. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1590 z pdzn. zmianami / w
zwiazku z § 5 rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 wrzesnia
2005r. w  sprawie warunkow  organizacyjno-technicznych  doreczania
dokumentow elektronicznych podmiotom publicznym /Dz. U. Nr 200, poz.1651/
zarzadza sig, co nastepuje:

§1.
1/ W Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w

Kielcach uruchamia si¢ elektroniczna skrzynke podawcza pod adresem:

urzad.marszalkowski@sejmik.kielce.pl

2/ Skrzynka elektroniczna znajduje si¢ w Kancelarii Urzedu — pok. 150 bud.
C2 1 obslugiwana jest przez przeszkolonych pracownikow Departamentu
Organizacyjno-Administracyjnego 1 Kadr.

§ 2.

Obstuge dokumentow otrzymanych w postaci elektronicznej okresla
zalacznik do zarzadzenia.

§ 3.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom:
Departamentu Organizacyjno-Administracyjnego 1 Kadr oraz Biura Zarzadu,
Informatyki i1 Informacji.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MARSZALEK WO

Fl‘/a/ncj Wolodzko



Zalacznik do Zarzac}zenia Nr 144/06
Marszatka Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 13 stycznia 2006r.

Instrukcja obstugi dokumentow otrzymanych w postaci
elektronicznej

1. Urzad Marszalkowski przyjmuje /poza tradycyjnymi przesytkami na
nosnikach  papierowych/ - dokumenty elektroniczne dorgczone za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej lub na informatycznych
nosnikach danych /dyskietki, dyski CD/.

2. Dokumenty elektroniczne dostarczone w formie informatycznych no$nikéw
danych bezposrednio do poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu
Marszatkowskiego — nalezy przekazywac¢ do Kancelarii Urzgdu celem dalszego
zatatwienia.

3. Interesantow zglaszajacych si¢ do Urzedu Marszatkowskiego celem ztozenia
dokumentu elektronicznego zapisanego na informatycznych no$nikach danych
nalezy kierowa¢ do Kancelarii Urzgdu.

4. Urzedowego poswiadczenia odbioru dokumentu elektronicznego dokonuja
pracownicy upowaznieni przez Marszatka Wojewodztwa.

5. W przypadku otrzymania przez pracownika Urzedu Marszatkowskiego /poza
obstuga elektronicznej skrzynki podawczej/ przesytki elektronicznej noszacej
znamiona dokumentu — pracownik wysyla do nadawcy informacj¢ zwrotna z
podaniem adresu elektronicznej skrzynki podawczej 1 adnotacja ,, Powyzsza
informacja nie stanowi urzedowego poswiadczenia odbioru w rozumieniu
przepisow rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 wrzesnia 2005r. w
sprawie warunkow organizacyjno-technicznych doreczania  dokumentow
elektronicznych podmiotom publicznym — Dz. U. Nr 200, poz.1651 .

6. Pracownicy Kancelarii Urzgdu, obslugujacy elektroniczng skrzynke
podawcza, po otrzymaniu dokumentu -elektronicznego dorgczonego droga
elektroniczng lub w formie informatycznego nosnika danych — przetwarzaja
jego tres¢ na nosnik papierowy i nadaja dokumentowi dalszy bieg, zgodnie z
instrukcja kancelaryjna dla organdéw samorzadu wojewddztwa.



