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ZARZADZENIE NR 0151/268/08
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 17 marca 2008 r.

w sprawie utworzenia elektronicznej skrzynki podawc zej i obstugi dokumentéw
elektronicznych

Na podstawie art. 16 i 36 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. Nr 64, poz. 565 z p6zn. zm.) oraz § 3 —
8 6 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 wrzesnia 2005 r. w sprawie warunkow
organizacyjno — technicznych doreczania dokumentéw elektronicznych podmiotom
publicznym (Dz.U. Nr 200, poz. 1651)

zarzadza sie, co nast epuje:

§1

1. W Urzedzie Miasta Tychy uruchamia sie Elektroniczng Skrzynke Podawczg (ESP) pod
adresem: esp.umtychy.pl

2. System ESP obsluguje jednostki organizacyjne Urzedu Miasta oraz jednostki
organizacyjne Miasta.

3. Liste obstugiwanych podmiotbw w momencie rozpoczecia dziatania ESP wraz
z przyporzadkowanymi im adresami poczty elektronicznej obejmuje zalgcznik nr 1 do
zarzadzenia. System ESP umozliwia modyfikacje listy obstugiwanych jednostek.

4. Do obstugi systemu ESP zobowigzani sg pracownicy wyznaczeni przez Naczelnikow
i Dyrektorow jednostek organizacyjnych Urzedu i Miasta.

§2
Zasade dziatania oraz obowigzki 0s6b odpowiedzialnych za obstuge systemu ESP okres$la
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§3
Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie:
1) w Urzedzie Miasta Tychy:
a. Naczelnikowi Wydziatlu Administracyjnego w zakresie merytorycznego dziatania
systemu ESP,
b. Naczelnikowi Wydziatu Informatyki w zakresie technicznym — zapewnienie ciggtosci
pracy systemu ESP, kontakt z producentem oprogramowania,
C. Naczelnikowi Wydziatlu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia w zakresie modyfikacji
listy obstugiwanych podmiotow,
2) w jednostkach organizacyjnych Miasta obstugiwanych przez system ESP — Dyrektorom
tych jednostek.

8§84
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Lista obstugiwanych podmiotéw

Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0151/268/08

Prezydenta Miasta Tychy
Z dnia 17 marca 2008 r.

Obstugiwany podmiot

adres e-mail

Urzad Miasta Tychy

esp@umtychy.pl

Dzienny Dom Pomocy Spotecznej (WRZOS)

esp.wrzos@umtychy.pl

Izba Wytrzezwien (IW)

esp.iw@umtychy.pl

Miejska Biblioteka Publiczna (MBP)

esp.mbp@umtychy.pl

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej (MOPS)

esp.mops@umtychy.pl

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji (MOSIR)

esp.mosir@umtychy.pl

Miejski Rzecznik Konsumentow (SMK)

esp.smk@umtychy.pl

©IN|Io O A W INE

Miejski Zarzad Budynkow Mieszkalnych ZB w Tychach
(MzZBM)

esp.mzbm@umtychy.pl

Miejski Zarzad Komunikacji (MZK)

esp.mzk@umtychy.pl

10.

Miejski Zarzad Oswiaty (MZO)

esp.mzo@umtychy.pl

11.

Miejski Zarzad Ulic i Mostow (MZUIM)

esp.mzuim@umtychy.pl

12.

Miejskie Centrum Kultury (MCK)

esp.mck@umtychy.pl

13.

Miejskie Schronisko dla Zwierzat (MSDZ)

esp.msdz@umtychy.pl

14.

Muzeum Miejskie w Tychach (MM)

esp.mm@umtychy.pl

15.

Osrodek Ustug Opiekunczo — Wychowawczych (OUOW)

esp.ouow@umtychy.pl

16.

Jednostka Realizujgca Projekt (MAO)

esp.mao@umtychy.pl

17.

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego (PINB)

esp.pinb@umtychy.pl

18.

Powiatowy Urzad Pracy (PUP)

esp.pup@umtychy.pl

19.

Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci
(PZON)

esp.pzon@umtychy.pl

20.

Pracownia Planowania Przestrzennego i Architektury
(PPPIA)

esp.pppia@umtychy.pl

21.

SP Z0OZ Ziobek Miejski w Tychach (ZM)

esp.zm@umtychy.pl

22.

Straz Miejska (PSM)

esp.psm@umtychy.pl

23.

Szpital Miejski w Tychach (SZM)

esp.szm@umtychy.pl

24.

Teatr Maty (TM)

esp.tm@umtychy.pl

25.

Tyski Zaktad Ustug Komunalnych (TZUK)

esp.tzuk@umtychy.pl

26.

Wydziat Komunikacji (IKM)

esp.ikm@umtychy.pl
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Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0151/268/08
Prezydenta Miasta Tychy

z dnia 17 marca 2008 r.

Zasada dziatania oraz obowi gzki os6b odpowiedzialnych za obstug e systemu ESP

Zasada dziatania systemu ESP

Celem systemu ESP jest umozliwienie odbierania informacji w postaci elektronicznej
przez podmioty publiczne oraz uzyskiwania od nich Urzedowego Poswiadczenia Odbioru
(UPO) tych informaciji, a takze ewidencjonowanie dokumentow elektronicznych
doreczonych podmiotowi.
Po odebraniu informacji elektronicznej przez system utworzone zostaje UPO tej
informacji. Jest ono elektronicznie podpisane z uzyciem sprzetowego modutu
bezpieczenstwa (Hardware Security Module) przechowujgcego klucze prywatne
podmiotu publicznego.
Nastepnie UPO jest przesylane do nadawcy informacji (Obywatela).
Obywatel chcacy przesta¢ do obstugiwanych przez ESP podmiotéw informacje w postaci
elektronicznej ma mozliwos¢ jej dostarczenia za posrednictwem:

+ formularza na stronie WWW,

e poczty elektronicznej,

« osobiscie na informatycznym nosniku danych.
System ESP umozliwia przyjmowanie korespondenciji, ktorej adresatami sg: Urzad
Miasta lub wskazane przez Urzad podmioty.
Do kazdego =z podmiotow zostat przyporzadkowany okreslony adres poczty
elektronicznej, na ktory, w przypadku wyboru tego podmiotu jako adresata, zostanie
wystana informacja w postaci elektronicznej. W momencie wdrozenia system obstuguje
Urzad Miasta i 25 podmiotéw — jednostek podlegtych Urzedowi.
Po doreczeniu podmiotowi dokumentu z wykorzystaniem formularza internetowego,
poczty elektronicznej lub przyjeciu dokumentu dostarczonego na informatycznym nosniku
danych, pracownik odpowiedzialny za obstuge ESP nadaje dokumentowi dalszy bieg,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych oraz
Z regulaminami organizacyjnymi poszczegolnych jednostek.

Obowi azki pracownikéw odpowiedzialnych za obstug e ESP

Obstuga systemu ESP obejmuje:

1)

2)

3)

codzienne monitorowanie dedykowanego konta poczty elektronicznej, na ktére
przesytane sg dokumenty elektroniczne doreczone z wykorzystaniem niniejszego
systemu,

przyjecie dokumentu elektronicznego z informatycznego nosnika danych i zapisanie na
nim Urzedowego Poswiadczenia Odbioru w przypadku osobistego ziozenia dokumentu
w siedzibie podmiotu,

rejestracje dokumentu w Systemie Obiegu Dokumentéw i Spraw lub przetworzenie jego
tresci na nosnik papierowy i nadanie dokumentowi dalszego biegu, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng dla organédw gmin i zwigzkébw miedzygminnych oraz regulaminami
organizacyjnymi poszczegolnych jednostek.
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