ZARZADZENIE NR 31/2023
WOJTA GMINY JEZEWO

z dnia 11 kwietnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia zmiany w procedurze dzialania punktu potwierdzajacego profile zaufane
ePUAP w Urzedzie Gminy Jezewo

Na podstawie art. 20c ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z2023 r. poz. 57) oraz Rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia
29 czerwca 2020 r. w sprawie profilu zaufanego i podpisu zaufanego (Dz.U. z 2020 r. poz. 1194 z p6zn. zm.)
zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. W zalaczniku do Zarzadzenia nr 34/2020 Woéjta Gminy Jezewo z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie
utworzenia izasad dzialania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane Elektronicznej Platformy Ushugi
Administracji Publicznej (ePUAP) w Gminie Jezewo - Procedura dzialania punktu potwierdzajacego profile
zaufane ePUAP w Urzgdzie Gminy Jezewo wprowadza si¢ nastepujaca zmiane:

1) pkt. 3.2. Okreslenie sposobu porzadkowania i oznaczania dokumentacji, otrzymuje nastepujace brzmienie:
"Zarzadzanie profilami zaufanymi wymaga tworzenia papierowej dokumentacji w postaci wnioskow
sktadanych przez osoby fizyczne, kazdemu wnioskodawcy nadawany jest w komorce organizacyjnej
potwierdzajacej profil zaufany, unikalny znak sprawy. Znak sprawy nadawany jest zgodnie z wykazem akt
i przepisami kancelaryjnymi tj. rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji izakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 Nr 14, poz. 67). Dla dokumentacji
zwigzanej zobstluga wnioskow w zakresie potwierdzania, przedtuzania waznosci, wykorzystania
i uniewazniania profilu zaufanego sprawy umieszcza si¢ w klasie o symbolu 5323 - Potwierdzanie,
przedtuzanie iuniewaznianie profilu zaufanego, ateczce nadaje si¢ tytul: "Potwierdzanie, przedtuzanie
i uniewaznianie profilu zaufanego". Znak sprawy posiada nastgpujaca strukturg: RA.5323.2.2020 gdzie:
RA — to oznaczenie komorki organizacyjnej 5323 — to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt (JRWA), 2 — to
kolejny numer sprawy, 2020 — to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta. Dokumentacje spraw
zakonczonych w punkcie potwierdzajagcym przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego w trybie i na
warunkach okreslonych w Instrukcji archiwalnej okreslajacej organizacje izakres dzialania archiwum
zaktadowego oraz szczegdtowe zasady itryb postegpowania z dokumentacja w archiwum zakladowym.
Dokumentacj¢ spraw zakonczonych w punkcie potwierdzajacym bedzie si¢ przechowywaé w archiwum
zaktadowym mieszczacym si¢ w budynku Urzedu. Zgodnie zrozporzadzeniem w sprawie profilu
zaufanego i podpisu zaufanego obowigzek przechowywania dokumentoéw trwa przez okres 20 lat od chwili
potwierdzenia albo przedluzenia waznosci profilu zaufanego lub odmowy jego potwierdzenia albo
przedtuzenia waznosci, badz od dnia jego uniewaznienia."

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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