BIP - Miejski Zarzad Budynkéw w Raciborzu

Przyjomowanie i zatatwianie spraw

Przyjmowanie i zatatwianie spraw

W Miejskim Zarzadzie Budynkdéw sprawy przyjmowane sg zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna - stanowiagca zatacznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych - i zatatwiane sg zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

Jak dostarczy¢ pismo do Miejskiego Zarzadu Budynkéow

Pisma w sprawach zatatwianych przez Miejski Zarzad Budynkéw moga by¢ przesytane drogg pocztowa, sktadane osobiscie w
godzinach przyjec stron oraz przesytane elektronicznie za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawcze;.

Miejski Zarzad Budynkéw udostepnia elektroniczng skrzynke podawcza na Platformie ePUAP.
Adres skrzynki podawczej na Platformie ePUAP: /mzb/SkrytkaESP

Jak korzystac z Platformy ePUAP:

Korzystanie z ustug elektronicznych rozpoczynamy od zatozenia skrzynki kontaktowej na Platformie ePUAP
(www.epuap.gov.pl) poprzez zaktadke "Zarejestruj sie"

Po zalogowaniu sie nalezy skorzystac z katalogu ustug dostepnych w dziale tzw. "Ustug centralnych". Jezeli chcesz zatatwic
sprawe elektronicznie, a nie zostata ona ujeta w katalogu ustug oferowanym na Platformie ePUAP wéwczas skorzystaj z
ogoblnej karty ustug: "Pismo ogdlne do podmiotu publicznego".

Wiecej informacji na temat korzystania z Platformy ePUAP znajduje sie epuap.gov.pl.

Wymagania dotyczace dokumentéw elektronicznych doreczanych do Miejskiego Zarzadu Budynkéw za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP

Dokumenty elektroniczne musza by¢ opatrzone:

e kwalifikowanym podpisem elektronicznym, lub

e profilem zaufanym ePUAP (jak uzyskac profil zaufany znajduje sie na stronie obywatel.gov.pl). W Raciborzu punkty
potwierdzajgce profil zaufany znajduja sie w Urzedzie Skarbowym oraz w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych.

e Miejski Zarzad Budynkdéw akceptuje formaty dokumentéw wymienione w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z
dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie sporzadzania i doreczania dokumentéw elektronicznych oraz udostepniania
formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych.

e Maksymalny rozmiar dokumentu elektronicznego wraz z zatagcznikami nie moze przekroczy¢ 5 MB.

Dokumenty elektroniczne mozna dostarczy¢ do Miejskiego Zarzadu Budynkdéw takze na informatycznych nosnikach danych.
Akceptowane informatyczne nosniki danych: Pendrive, ptyta CD, DVD.

Gdzie zapoznac sie z informacja o sposobach przyjmowania i zatatwiania spraw

Aby uzyska¢ informacje o stanie spraw indywidualnych nalezy kontaktowac sie z komdrka organizacyjng w zakresie zadan,
ktérej znajduje sie przedmiot danej sprawy.

Numery telefonéw poszczegdinych komérek organizacyjnych dostepne sg na stronie: www.mzbraciborz.pl. Zakres zadan
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych okresla Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Budynkéw.

1/1


https://www.mzbraciborz.pl/bip/index.php/menu/godziny-urzedowania
http://epuap.gov.pl
https://epuap.gov.pl/wps/portal/rejestracja-konta
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http://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/pomoc
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