ZARZADZENIE Nr 80/24
STAROSTY MAKOWSKIEGO
z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie wdrozenia ustawy o doreczeniach elektronicznych w Starostwie Powiatowym
w Makowie Mazowieckim

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107) w zwigzku z ustawg z dnia
18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1045 z p6zn. zm.)
zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1.
Od dnia 1 stycznia 2025 r.:

1) dorecza si¢ (wysyta) korespondencj¢ wymagajacg uzyskania potwierdzenia jej nadania
lub odbioru z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego dorgczenia
elektronicznego lub publicznej ustugi hybrydowej za posrednictwem e-Doreczen;

2) w przypadku braku mozliwos$ci dorgczenia w sposob wskazany w pkt. 1 taka
korespondencj¢ dorecza si¢ w nastgpujacy sposob:

a) na konto strony w systemie teleinformatycznym urzedu - nawet jesli strona posiada
ADE, urzad nie ma obowigzku sprawdzania ADE w tym przypadku, i wtedy w
pierwszej kolejnosci dorgcza na konto w tym systemie,
b) na konto ePUAP strony (do 31.12.2025 r.), ale tylko w przypadku gdy strona nie
posiada ADE, i:
- korespondencja jest odpowiedzig na podanie ztozone w ePUAP albo
- strona poprosita o dorgczenie korespondencji na swoje konto ePUAP;
c) na skrzynke podawczg w systemie innym niz ePUAP (tylko do 31.12.2025 r.), nawet
jezeli strona posiada ADE, o ile strona speini jeden z ponizszych warunkow:
- ztozyla podanie w formie elektronicznej przez elektroniczng skrzynke podawcza
organu administracji publicznej,
- wyrazita zgode na doreczenie korespondencji w ten sposob, wskazujac adres
elektroniczny,
- wystapila do organu administracji publicznej o dorgczenie korespondencji na
konto w systemie innym niz ePUAP,
d) dorgcza si¢ listem poleconym, czyli przesytka rejestrowang (przesytka pocztowa
przyjeta za pokwitowaniem przyjecia i doreczenia za pokwitowaniem odbioru) albo
e) dorecza pracownik Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim - dorgczenie
osobiste albo
f) korespondencje dorgcza si¢ osobiscie w siedzibie organu administracji publiczne;j
niezaleznie od tego, czy adresat posiada ADE czy konto w systemie
teleinformatycznym.
§ 2.
Od dnia 1 stycznia 2025 r. odbiera si¢ korespondencje (przesyiki) skierowang na ADE
Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim, wpisany do bazy adresow elektronicznych,
i rejestruje si¢ kazda taka korespondencje w rejestrze przesytek wptywajacych.

§ 3.

Szczegotowe zasady wysylania i odbierania korespondencji z wykorzystaniem publicznej
ustugi rejestrowanego dorgczenia elektronicznego lub publicznej ustugi hybrydowej okresla
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.



§ 4.

1. Ustawy 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych nie stosuje si¢ gdy:

a) w przypadku dorgczenia korespondencji zawierajacej informacje niejawne,

b) w post¢powaniu o udzielenie zamdwienia publicznego oraz w konkursie,

C) w postgpowaniu o zawarcie umowy koncesji prowadzonym na podstawie ustawy z dnia
21 pazdziernika 2016 r. o umowie koncesji na roboty budowlane lub ustugi,

d) w przypadku wymiany danych z systemami teleinformatycznymi za pomoca ushug
sieciowych,

e) jezeli przepisy odrgbne przewiduja wnoszenie lub dorgczanie korespondencji
Z wykorzystaniem innych niz adres do doreczen elektronicznych rozwigzan techniczno-
organizacyjnych, w szczegélnosci na konta w systemach teleinformatycznych
obstugujacych postgpowania sagdowe lub do repozytoriow dokumentow,

f) gdy odrgbne przepisy przewiduja mozliwos¢ dokonywania dreczen z wykorzystaniem
innych sposobow dorgczenia.

2. Przepiséw art. 4 i art. 5 ustawy 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych
nie stosuje sig, gdy:
a) podmiot wnosi o doreczenie oryginatu dokumentu sporzadzonego pierwotnie w postaci
papierowej,
b) korespondencja nie moze by¢ dor¢czona na adres do dorgezen elektronicznych albo
publicznej ustugi hybrydowej ze wzgledu na:

brak mozliwo$ci sporzadzenia i przekazania dokumentu w postaci elektronicznej
wynikajacy z przepiséw odrebnych,

brak mozliwosci wykorzystania publicznej ustugi hybrydowej wynikajacy
Z przepisow odrebnych,

koniczno$¢ doreczenia niepodlegajacego przeksztatceniu dokumentu utrwalonego
w postaci innej elektroniczna lub rzeczy,

wazny interes publiczny, w szczegdlnosci bezpieczenstwo panstwa, obronnos¢ lub
porzadek publiczny,

ograniczenia techniczno-organizacyjne wynikajace z objetosci korespondencji oraz
inne przyczyny majace charakter techniczny.

c) przepisy odrebne przewiduja mozliwos$¢ dokonywania dorgczen z wykorzystaniem takze
sposobow innych niz publiczna ustuga rejestrowanego dorgczenia elektronicznego lub
publiczna usluga hybrydowa, w szczegodlnosci przy pomocy swoich pracownikow,
anadawca w konkretnych okolicznos$ciach uzna inny sposob dorgczenia za bardziej
efektywny.

d) do dnia 31 grudnia 2025 r. w przypadku, gdy korespondencja nie moze by¢ dorgczona
na adres do dorgczen elektronicznych albo z wykorzystaniem publicznej ustugi
hybrydowej ze wzgledu na przestanki organizacyjne, ktorych istnienie ocenia nadawca.

§ 5.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgcg od dnia
1 stycznia 2025 r.

M i ros+aW Ja n Elektronicznie podpisany przez

Mirostaw Jan Augustyniak
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 80/24
Starosty Makowskiego z dnia 31 grudnia 2024r.

Szczegolowe zasady wysylania i odbierania korespondencji
z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego
lub publicznej ustlugi hybrydowej
(procedura wewnetrzna)

§ 1.

Illekro¢ w zataczniku jest mowa o:

1) ADE (adres do dorgczen elektronicznych)l czyli adres do e-Dorgczen - rozumie sig
przez to adres elektroniczny podmiotu korzystajacego z publicznej ustugi
rejestrowanego doreczenia elektronicznego lub publicznej ustugi hybrydowej albo
z kwalifikowanej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego. Umozliwia
on jednoznaczng identyfikacje¢ nadawcy Ilub adresata podczas przesylania
korespondencji w ramach tych ustug;

2) PUH (publiczna ustuga hybrydowa) - rozumie si¢ przez to uslugg pocztowa polegajaca
na tym, ze nadawca wysyta korespondencj¢ w postaci elektronicznej, a nastepnie
korespondencja ta przeksztatcana jest w przesytke listowa oraz dostarczana adresatowi
w przewidywanym terminie;

3) PURDE (publiczna ustuga rejestrowanego dorgczenia elektronicznego) - rozumie si¢
przez to ustuge pocztowa polegajaca na wyslaniu i odebraniu korespondencji
elektronicznej pomigdzy podmiotami publicznymi oraz pomiedzy podmiotami
publicznymi, a niepublicznymi.

§2.

1. Korespondencja wplywajaca za posrednictwem ADE do Starostwa Powiatowego
w Makowie Mazowieckim jest rejestrowana przez pracownikow Referatu ds. Obshugi
Kancelaryjne] w rejestrze przesylek wplywajacych wraz z metadanymi dotyczacymi
nadawcy korespondencji.

2. Dokument wplywajacy jest drukowany w kancelarii w formie papierowej i przekazywany
wykonawcy po zadekretowaniu, a nastepnie wersja elektroniczna przekazywana jest
w systemie EZD przez pracownikéw Referatu ds. Obstugi Kancelaryjne;.

§3.
1. Korespondencja wychodzaca ze Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim
za posrednictwem ADE jest wysylana przez pracownikéw Referatu ds. Obstugi
Kancelaryjnej.

2. Korespondencja wychodzaca z wykorzystaniem ADE moze zosta¢ dorgczona do adresata
w formie elektronicznej z wykorzystaniem PURDE, w formie papierowej
z wykorzystaniem PUH lub w sposob okreslony w § 1, pkt. 2 zarzadzenia.

3. Warunki jakim powinna odpowiada¢ korespondencja przeznaczona do wysytki
z wykorzystaniem ADE okresla regulamin $wiadczenia publicznej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego 1 publicznej ustugi hybrydowej dostepny na stronie
internetowej Poczty Polskiej.



4.

Sposdb postepowania i1 przekazywania przez wykonawcdéw korespondencji do wysyiki:

a) po wykonaniu pisma wykonawca uzyskuje elektroniczny podpis osoby uprawnionej;
b) rejestruje wysytke w rejestrze pism wychodzacych w systemie EZD;

) elektroniczny dokument przekazuje do wystania na skrzynke pisma_ade@powiat-
makowski.pl zarzadzang przez pracownikéw Referatu ds. Obstugi Kancelaryjnej
Z zaznaczeniem sposobu w jaki nalezy jg wysta¢ (rodzaj przesytki - PURDE czy PUH);

d) jezeli strona nie posiada ADE pismo mozna wysta¢ przy wykorzystaniu skrzynki
podawczej zatozonej w systemie ePUAP w sytuacji spelnienia warunkow okreslonych
w § 1 pkt. 2 lit. b zarzadzenia, a jezeli warunki te nie sg spelnione korespondencja
wysytana jest w sposob ww. opisany;

e) w kazdym przypadku dopuszczalne jest drgczenie korespondencji w sposob w skazany
w § 2, pkt. 2, lit. e 1 f zarzadzenia,;

f) warunkiem realizacji wysytki przez Referat ds. Obstugi Kancelaryjnej jest rejestracja
wysylki, przed przekazaniem do realizacji, w systemie EZD.

§ 4.

. Wysyltka korespondencji z wykorzystaniem PURDE umozliwia doreczenie korespondencji

tylko do adresatow, ktorzy posiadaja ADE.

. Wysyltka korespondenc;ji elektronicznej odbywa si¢ za pomocg e-Dorgczen.
. Nadanie korespondencji powoduje automatyczne zataczenie dowodu wystania.

. Nadanie korespondencji do podmiotu publicznego powoduje automatyczne zalgczenie

dowodu otrzymania.

. Odebranie przez adresata korespondencji powoduje automatyczne zalaczenie dowodu

otrzymania.

. Uplyw 14 dni od dnia wplynigcia korespondencji przestanej przez podmiot publiczny

na ADE podmiotu niepublicznego powoduje automatyczne zatgczenie dowodu otrzymania,
jezeli adresat nie odebrat korespondencji przed uptywem tego terminu.

§5

. Wysylka korespondencji z wykorzystaniem PUH umozliwia dorgczenie korespondencji

do adresata, ktory nie posiada ADE.

. Wysylka korespondencji odbywa si¢ za pomoca funkcji e-Dor¢czenia.

. Po prawidlowym nadaniu korespondencji za pomoca funkcji e-Dorgczenia nastgpuje

przekazanie 1 przyjecie przesyiki do realizacji przez system operatora wyznaczonego, w tym
wydruk, kopertowanie 1 adresowanie, a nast¢pnie dorgczenie przesytki do adresata
tradycyjng ustugg pocztows.

. Nadanie korespondencji powoduje automatyczne zataczenie dowodu nadania.

. W przypadku odmowy przyjecia korespondencji przez system operatora wyznaczonego

nastepuje automatyczne przekazanie informacji o powodzie odrzucenia.
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6. Elektroniczne potwierdzenie odbioru przesytki w obrocie krajowym jest automatycznie
zamieszczane po jej doreczeniu, a w przypadku obrotu zagranicznego potwierdzenie
doreczenia jest przekazywane tradycyjng ustuga pocztows.
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