ZARZADZENIE Nr 285/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 30 grudnia 2024 r.

W sprawie wdrozenia ustawy o doreczeniach elektronicznych w Urzedzie Miasta i
Gminy Pieszyce

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz.U. z
2024 r. poz. 1465 z pozn, zm.), w zwiazku z ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach
elektronicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1045, z pozn. zm.) oraz komunikatem Ministra
Cyfryzacji z dnia 12 lipca 2024 r. zmieniajacy komunikat w sprawie okreslenia terminu
wdrozenia rozwigzan technicznych niezbgdnych do dorgczania korespondencji =z
wykorzystaniem publicznej ushugi rejestrowanego dorgczenia elektronicznego lub publicznej
ustugi hybrydowej oraz udostepnienia w systemie teleinformatycznym punktu dostepu do ustug
rejestrowanego dorgczenia elektronicznego w ruchu trans granicznym (Dz. U. 2024 poz. 1078,
z pozn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Od dnia 1 stycznia 2025 r. w Urzedzie Miasta i Gminy Pieszyce wdraza sie system e-
doreczen, w zakresie nadawania i odbierania korespondencji.

2. System e-dorgczen jest elektronicznym odpowiednikiem listu poleconego za potwierdzeniem
odbioru, ktoéry umozliwia podmiotom publicznym, obywatelom i firmom Korzystanie z
wygodnych i bezpiecznych dorgczen elektronicznych. Sa one réwnowazne prawnie tradycyjne;j
przesylce poleconej za potwierdzeniem odbioru.

§2

1. Za posrednictwem systemu e-dorgczen nadaje sie (wysyla) korespondencje (przesytke)
wymagajaca uzyskania potwierdzenia jej nadania lub odbioru z wykorzystaniem publicznej
ustugi rejestrowanego dorgczenia elektronicznego lub publicznej ustugi hybrydowej z
wykorzystaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentem ( oprogramowanie FINN
8 SQL).

2. W przypadku braku mozliwosci dorgczenia w sposéb wskazany w ust. 1, taka
korespondencje:

1) dorgeza sig listem poleconym, czyli przesytka rejestrowang (przesytka pocztows przyjetg za
pokwitowaniem przyjecia i dorgczang za pokwitowaniem odbioru) albo

2) dorgcza jg pracownik Urzedu — doreczenie osobiste.
§3

Korespondencjg (przesytki) skierowana na adres do dorgczen elektronicznych Urzedu Miasta i
Gminy Pieszyvce whpisany do bazy adreséw eleltronicznych odbicra si¢ w rejestrze przesylek

wplywajacych ( oprogramowanie FINN 8 SQL).



§4

Wois adresu do doreczen elektronicznych do bazy adreséw elektronicznych jest rownoznaczny
z zadaniem doreczania do Urzgdu Miasta i Gminy Pieszyce korespondenc;ji na ten adres.

§5

Szczegotowe zasady wysylania korespondencji z wykorzystaniem publicznej ustugi
rejestrowanego doreczenia elektronicznego lub publicznej ustugi hybrydowej sg okreslone w
zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§6

Nie stosuje si¢ systemu e-doreczen z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego lub publicznej ustugi hybrydowej w przypadku:

1. Doreczania korespondencji:
1) zawierajacej informacje niejawne,
2) na podstawie ustawy o ochronie sygnalistow i informacji publicznej,

3) w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego oraz w konkursie prowadzonych na
podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdéwien publicznych (Dz. U. 22024 r.
poz. 1320, z pdzn. zm.),

4) w postepowaniu o zawarcie umowy koncesji prowadzonym na podstawie ustawy z dnia 21
pazdziernika 2016 r. o umowie koncesji na roboty budowlane lub ustugi (Dz. U. z 2023 r. poz.
140),

5) jezeli przepisy odrgbne przewiduja wnoszenie lub dorgczanie korespondencji z
wykorzystaniem innych niz adres do dorgczen elektronicznych  rozwigzan
technicznoorganizacyjnych, w szczegdlnosci na konta w systemach teleinformatycznych
obstugujacych postepowania sadowe lub do repozytoriow dokumentow;

2. Wymiany danych z systemami teleinformatycznymi za pomocg ustug sieciowych;

3. Gdy adresat wnosi o dorgczenie oryginalu dokumentu sporzadzonego pierwotnie w postaci
papierowe;j;

4. Gdy korespondencja nie moze by¢ dorgczona na adres do dorgczen elektronicznych albo z
wykorzystaniem publicznej ustugi hybrydowej ze wzgledu na:

1) brak mozliwosci sporzadzenia i przekazania dokumentu w postaci elektronicznej wynikajacy
z przepiséw odrebnych,

2) brak mozliwosci wykorzystania publiczne] ustugi hybrydowej wynikajacy z przepisow
odrebnych,

3) koniecznos¢ doreczenia niepodlegajacego przeksztalceniu dokumentu utrwalonego w
postaci innej niz elektroniczna lub rzeczy,

4) wazny interes publiczny, w szczegolnosci bezpieczenstwo panstwa, obronnos¢ lub porzadek
publiczny,



5) ograniczenia techniczno-organizacyjne wynikajace z objetosci korespondencji oraz inne
przyczyny majace charakter techniczny;

5. Gdy przepisy odrgbne przewiduja mozliwosé dokonywania dorgczefi z wykorzystaniem
takze sposoboéw innych niz publiczna ushuga rejestrowanego dorgczenia elektronicznego lub

publiczna ustuga hybrydowa, w szczegélnosci przy pomocy swoich pracownikow, a w
konkretnych okolicznosciach w inny sposéb, ktéry zostanie uznany za bardziej efektywny.

§7
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.

2. Tres¢ zarzadzenia publikowana jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i
Gminy Pieszyce







Zatacznik do Zarzadzenia Nr 285/2024 z dnia 30 grudnia 2024 .
ZASADY WYSYLANIA | ODBIERANIA KORESPONDENCII
Z WYKORZYSTANIEM PUBLICZNE) UStUGI REJESTROWANEGO DORECZENIA
ELEKTRONICZNEGO LUB PUBLICZNEJ UStUGI HYBRYDOWE)
I INFORMACJE OGOLNE |
1. System e-Doreczen

a) zgodnie z art. 4 ust. 1 ustawy o doreczeniach elektronicznych podmioty publiczne maja obowigzek
wykorzystania publicznej ustugi rejestrowanego dorgczenia elektronicznego (e-doreczenia) zgodnie z
zasadg pierwszenstwa korespondencji elektronicznej przed tradycyjng forma papierowg,

b) e-Doreczenia to elektroniczny odpowiednik listu poleconego za potwierdzeniem odbioru. Dzieki tej
ustudze podmioty publiczne, obywatele i firmy mogg korzystaé z wygodnych i bezpiecznych doreczen
elektronicznych. Sa one réwnowaine prawnie tradycyjnej przesytce poleconej za potwierdzeniem
odbioru,

c) wysytka korespondencji za pomocg systemu e-Doreczen dotyczy wytacznie listéw poleconych oraz
listdbw poleconych za potwierdzeniem odbioru dla przesytek w obrocie krajowym i zagranicznym.
Przesytki niewymagajgce potwierdzenia odbioru wysytane s3 za pomoca tradycyjnej ustugi Poczty
Polskiej.

d) wysytka korespondencji za pomoca e-Doreczen jest realizowana w trybie PURDE lub PUH:

* wysytka w trybie Publicznej Ustugi Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego (PURDE) polega na
nadaniu i doreczeniu korespondencji w formie elektronicznej do adresata posiadajacego adres do
doreczen elektronicznych (ADE),

* wysytka w trybie Publicznej Ustugi Hybrydowej (PUH) polega na nadaniu korespondencji w formie
elektronicznej, do adresata nieposiadajgcego adresu do doreczeri elektronicznych (ADE),
przeksztatceniu jej na forme papierowg przez operatora wyznaczonego (Poczte Polska) i dostarczenie
jej adresatowi w formie papierowej.

2. Zasady przetwarzania danych osobowych

a) administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z e-Doreczeniami jest Gmina
Pieszyce reprezentowana przez Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce.

b) w zakresie e-Doreczen nalezy stosowaé ogdlne przepisy o ochronie danych osobowych (tj.
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawe o ochronie danych
osobowych) jak réwniez zasady i procedury ochrony danych osobowych obowigzujagce w Urzedzie
Miasta i Gminy Pieszyce, w sposéb odpowiedni dla czynnosci opisanych niniejszym dokumentem,

€) majac na uwadze obowigzki prawne wynikajace z ustawy o doreczeniach elektronicznych,
administrator danych osobowych traktuje e-Doreczenia jako rownolegty, ale korzystajacy z zasady
pierwszenstwa, sposéb doreczen korespondenciji.



Z tego powodu przetwarzajgc dane osobowe w ramach e-Doregczen nalezy stosowac zasade
minimalizacji oraz celowosci przetwarzania danych osobowych, tj. przetwarzac tylko taka liczbe i zakres
danych osobowych jaki jest niezbedny dla prawidtowego realizowania e-Doreczen oraz nie pozyskiwac
danych nadmiarowych (na tzw. zapas).

W razie watpliwosci nalezy kontaktowac sig z administratorem danych osobowych.
[I. ZASADY WYSYLANIA KORESPONDENCII

3. Wysytanie korespondencji w trybie PURDE oraz PUH za pomocg systemu e-Doreczen realizuje
Sekretariat Burmistrza, a w przypadku zastosowania odpowiednich rozwigzai organizacyjnych
upowaznione komérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska urzednicze.

4. Aby skorzystac z systemu e-Doreczen, przygotowane wedtug instrukcji dokumenty nalezy przestac
na adres sekretariat@pieszyce.pl ze stuzbowej poczty elektronicznej lub przygotowaé dokumenty do
wysytki w ramach prowadzonej sprawy w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentem
( oprogramowanie FINN 8 SQL )

5. W celu otrzymania elektronicznego potwierdzenia odbioru przesytki przez adresata, nalezy
zaznaczy¢ w odpowiednim miejscu metryki przesytki opcje ,Chce otrzymac potwierdzenie odbioru”.
Elektroniczne potwierdzenie odbioru (EPO) zostanie wystane na adres e-mail, z ktorego zostata nadana
korespondencja.

6. Przygotowanie korespondencji do wysytki w systemie e-Doregczen

Dokumenty przeznaczone do wysytki za pomoca e-Dorgczen musza zostacé przygotowane zgodnie z
Regulaminem $wiadczenia publiczne] ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego i publicznej
ustugi hybrydowej dostepnym na stronie Poczty Polskie;j (https://bip.poczta-polska.pl/wp-
content/uploads/Regulamin PURDE i PUH v.2.0.pdf).

W przypadku niezastosowania sie do niniejszych zasad, wysytka w trybie PURDE lub PUH nie zostanie
przyjeta do realizacji.

a) wysylanie korespondencji w trybie PURDE przez e-Dorgczenia
e aby przygotowac korespondencje do wysyfki nalezy:

- utworzy¢ pismo/-a elektroniczne podpisane certyfikatem kwalifikowanym/podpisem zaufanym w
formacie .pdf na papierze firmowym;

Pisma wysylane za pomocg systemu e-doreczeri nie moga by¢ podpisane odrecznie i zeskanowane;

- jezeli pismo wiasciwe nie jest jednoczesnie pismem przewodnim, nalezy sformutowac pismo
przewodnie;

- wypetni¢ metryke przesytki — Wzér Nr 1;
- przygotowac ewentualne zatgczniki.

= Pismo/-a przewodnie/wtasciwe, metryke oraz ewentualne zataczniki w formacie .zip nalezy przestac
na adres sekretariat@pieszyce.pl z ze stuzbowej poczty elektronicznej lub przygotowa¢ dokumenty do
wysytki w ramach prowadzonej sprawy w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentem
( oprogramowanie FINN 8 SQL )




* Wielko$¢ pojedynczej korespondencji w ramach realizacji PURDE przed skompresowaniem nie moze
przekraczac 15 MB (wraz z zatacznikami). Do wagi dokumentow nie wlicza sie metryki wysytki.

* Dopuszczalne formaty plikéw zataczanych do przesytek w ramach realizacji PURDE:
-.txt,*.ppt,*.rtf,*.docx,*.png,*.gzip,*.xsd,*.jpz,*.dgn,*.dxf,*.dwg,*.XMLenc,*.ASIC,*.mg,*.xs!,*.xsl
t,*.pdf,*.xls,*.xlsx,*.svg,*.72,*.xps,*.pptx,*.wav,*.m4a,*.gz,*.html,*.xhtml,*.odt,*.csv,*.mp3,*.m
pegd,*.ods,*.jpg,*.avi,*.ogg,*.gml,*.geotiff,*.odp,*.jpeg,*.mpg,*.ogv,*.doc,*.tif,*.mpeg,*.zip,*.ti
ff,*.mp4,*.tar,*.xades,*.cades,*.css,*.dwf,*.pades,*.ts!,*.xmlsig,*.xml.

Jesli nie ma pewnosci, ze adresat posiada adres do doreczeri elektronicznych (ADE) korespondencje
nalezy przygotowac¢ wedtug instrukcji do wysytania korespondencji w trybie PUH.

b) Wysytanie korespondencji w trybie PUH przez e-Doreczenia
* Aby przygotowac korespondencje do wysytki nalezy:

- utworzy¢ pismo/-a elektroniczne podpisane certyfikatem kwalifikowanym/podpisem zaufanym w
formacie .pdf na papierze firmowym zgodnym z Regulaminem $wiadczenia publicznej ustugi
rejestrowanego doreczenia elektronicznego i publicznej ustugi hybrydowej (https://bip.poczta-
polska.pl/wpcontent/uploads/Regulamin PURDE i PUH v.2.0.pdf)

Pisma wysytane za pomoca systemu e-doreczen nie mog3 by¢ podpisane odrecznie i zeskanowane.

- jezeli pismo wiasciwe nie jest jednoczeénie pismem przewodnim, nalezy sformutowaé pismo
przewodnie;

- wypetni¢ metryke przesytki — Wz6r Nr 2;

- przygotowac ewentualne zataczniki (wysytka w trybie PUH zezwala na przestanie dokumentéw
zapisanych wyfgcznie w rozszerzeniu .pdf):

e plik PDF musi by¢ w formacie A4 w orientacji pionowej 210 mm x 297 mm);

® minimalne marginesy pliku PDF to 10 mm (gérny), 8 mm (dolny) oraz 15 mm (lewy i prawy);

e pliki PDF nadawane w ramach jednej przesytki w ramach realizacji PUH mogg mieé
maksymalnie 98 kartek,

e simplex lub duplex,

® monochromatyczny lub polichromatyczny,

e plik PDF nie moze zawiera¢ ograniczeri w postaci zabezpieczenia dostepnosci hastem, do
wydruku, do edycji, kopiowania, do zmiany lub innych opartych o certyfikaty,

® nazwa pliku PDF:

® nie moze zawiera¢ znakéw niedozwolonych: ~ "# % & *: <>? 1 /\ { | },

® spacje wiodace i koricowe w nazwach plikéw nie s3 dozwolone,

e dtugosc nazwy pliku wraz z rozszerzeniem max. 128 znakéw,

e formularze - pliki PDF nie moga zawiera¢ aktywnych formularzy.

Pisma przestane w formacie nie spetniajgcym wymogéw zgodnych z Regulaminem $wiadczenia
publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego i publicznej ustugi hybrydowej nie
zostang przyjete do wysyiki.

* Pismo/-a przewodnie/wtasciwe, metryke oraz ewentualne zatgczniki w formacie .zip nalezy przestaé¢
na adres sekretariat@pieszyce.pl ze stuzbowej poczty elektronicznej lub przygotowa¢ dokumenty do
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wysytki w ramach prowadzonej sprawy w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentem
( oprogramowanie FINN 8 SQL ).

« Wielkoé¢ pojedynczej korespondencji w ramach realizacji PUH przed skompresowaniem nie moze
przekracza¢ 15 MB (wraz z zatacznikami). Do wagi dokumentow nie wlicza sig metryki wysytki.

e UWAGA! Wzory papieru musi byé zgodny z Regulaminem s$wiadczenia publicznej ustugi
rejestrowanego doreczenia elektronicznego i publicznej ustugi hybrydowej.

« Szczegdtowe wytyczne dotyczace wymagan dla pliku PDF z trescig korespondencii dla przesytki w
ramach PUH sa okre$lone w Regulaminie $wiadczenia publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia
elektronicznego i publicznej ustugi hybrydowej dostgpnego na stronie Poczty Polskiej
(https://bip.poczta-polska.pl/wp-content/uploads/Regulamin PURDE i PUH v.2.0.pdf)

7. Wytgczenia stosowania przepiséw o e-Dorgczeniach

a) zgodnie z trescig ustawy, systemu e-doreczeri z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego lub publicznej ustugi hybrydowej nie stosuje sig we wszystkich
przypadkach. W sytuacji, gdy ani doreczenie elektroniczne, ani hybrydowe nie bedzie mozliwe ze
wzgledu na wymienione w ustawie okolicznosci, zasada pierwszeristwa korespondencji elektronicznej
przed tradycyjng papierowa nie bedzie miata zastosowania.

b) wytaczeniu podlega:

e wysytka korespondencji w przypadku, gdy odbiorca wnosi o dorgczenie oryginatu dokumentu
sporzadzonego pierwotnie w postaci papierowej;

« korespondencja okre$lona wprost w ustawie art. 3 ust. 1 oraz ust. 2;

e korespondencja doreczana z wykorzystaniem sposobéw innych niz PURDE i PUH, w szczegolnosci
przy pomocy pracownikéw lub w przypadku, gdy inny sposdb dorgczenia zostanie uznany za bardziej
efektywny;

« korespondencja okreslona w ustawie art. 6 ust. 1 pkt 2 lit. a—e, w szczegdInosci:

= dyplomy oraz odpisy dyplomow,

= suplementy dyplomow,

= dokumenty absolwentéw (indeksy, Swiadectwa dojrzatosci, itp.);

= informacje przekazywane na réznych nosnikach danych np. ptyta CD/DVD, pendrive,
= ksigzki,

= materiaty nutowe,

* odrecznie podpisane umowy (w tym umowy o dzieto, umowy zlecenie, umowy o wspodtprace,
porozumienia, itp.),

= akty prawne wymagajgce odrecznego podpisu,
= projekty budowalne,
= projekty np. techniczne, graficzne,

= dokumentacja techniczna,



= Swiadectwa pracy,

= oryginaty Swiadectwa MSP,

= dokumentacja w postepowaniach awansowych,
= protokoty zdawczo-odbiorcze,

* oswiadczenia zleceniobiorcéw,

= rachunki.

8. Dokumentacja zawarta w korespondencji wyplywajacej za posrednictwem systemu e-Doreczen w
Urzedzie Miasta i Gminy Pieszyce jest przechowywana w utworzonym do tego celu sktadzie
informatycznym nosnikéw danych.

IIl. ZASADY ODBIERANIA | PRZEKAZYWANIA KORESPONDENC)I

9. W Urzedzie Miasta i Gminy w Pieszycach odbieranie korespondencji za pomoca systemu e-Doreczeri
realizuje Sekretariat Burmistrza.

10. Korespondencja wptywajaca za posrednictwem systemu e-Doreczeri jest rejestrowana w rejestrze
przesytek wptywajacych do Urzedu Miasta i Gminy Pieszyce wraz z metadanymi dotyczacymi nadawcy
korespondenciji.

11. Korespondencja wptywajgca za posrednictwem systemu e-Doreczen w Urzedzie Miasta i Gminy
Pieszyce jest rozdzielana przez uzytkownikéw posiadajacych odpowiednie uprawnienia (operatora
skrzynki e-doreczer) i przekazywana w wersji papierowej do odpowiednich jednostek za
potwierdzeniem odbioru.

12. Dokumentacja zawarta w korespondencji wptywajacej za poérednictwem systemu e-Doreczen w
Urzedzie Miasta i Gminy Pieszyce jest przechowywana w u m do tego celu skfadzie
informatycznym nosnikéw danych.

bniecznk-Endzel
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