ZARZADZENIE NR 167/2025
BURMISTRZA DRZEWICY

z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury wewnetrznej obshlugi e-Doreczen
w Urzedzie Miejskim w Drzewicy

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
72025 r. poz. 1153, 1436), art. 8 iart. 155 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1045, 1841) w zwiazku z obowigzkiem stosowania dorgczen elektronicznych przez jednostki
samorzadu terytorialnego od dnia 1 stycznia 2026 r., zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzgdzie Miejskim w Drzewicy ,,Procedure wewnetrzng obstugi e-
Doreczen w Urzedzie Miejskim w Drzewicy”, stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Procedura okresla w szczeg6lnosci zasady:
1) obstugi skrzynki e-Doregczen;
2) korzystania z Publicznej Ustlugi Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego (PURDE);
3) przegladania i weryfikacji adresow w Bazie Adreséw Elektronicznych (BAE);
4) podziatu rél i odpowiedzialnosci w zakresie e-Dorgczen.

§ 2. 1. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Drzewicy uczestniczacych
w realizacji doreczen elektronicznych.

2. Pracownicy zobowigzani sg do zapoznania si¢ z tre$cig procedury i jej stosowania.

§ 3. Procedura, o ktorej mowa w § 1, stanowi wykonanie zarzadzenia nr 165/2025 Burmistrza Drzewicy z dnia
31 grudnia 2025r. w sprawie wyznaczenia Administratora systemu e-Doreczen oraz o0s6b upowaznionych
przegladania adreséw w Bazie Adreséw Elektronicznych irealizacji czynno$ci w ramach Publicznej Ustugi
Rejestrowanego Dorgczenia Elektronicznego w Urzedzie Miejskim w Drzewicy.

§ 4. Nadzor nad stosowaniem procedury powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Drzewica, pelniacemu funkcje
Administratora systemu e-Doreczen.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania ima zastosowanie do realizacji dorgczen
elektronicznych od dnia 1 stycznia 2026 r.

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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Zatacznik do zarzadzenia nr 167/2025
Burmistrza Drzewicy

z dnia 31 grudnia 2025 r.

PROCEDURA WEWNETRZNA OBSLUGI E-DORECZEN

W URZEDZIE MIEJSKIM W DRZEWICY
§ 1. Cel i zakres procedury

1. Procedura okresla szczegotowe zasady obstugi dorgczen elektronicznych realizowanych w Urzgdzie
Miejskim w Drzewicy za posrednictwem:

1) skrzynki e-Dorgczen Urzedu Miejskiego w Drzewicy;
2) Publicznej Usthugi Rejestrowanego Dorgczenia Elektronicznego (PURDE);
3) Bazy Adresow Elektronicznych (BAE).

2. Procedura ma na celu zapewnienie:
1) zgodnosci z przepisami prawa;
2) prawidlowego i terminowego obiegu korespondencji;
3) bezpieczenstwa danych osobowych i informacji;
4) jednoznacznego podziatu odpowiedzialnosci.

§ 2. Podstawa prawna

Procedura zostata opracowana na podstawie:

1) ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych;
2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego;
4) instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w Urzedzie Miejskim w Drzewicy;

5) zarzadzenia nr 165/2025 Burmistrza Drzewicy zdnia 31 grudnia 2025r. wsprawie wyznaczenia
administratorow systemu e-Doreczen.

§ 3. Definicje
Uzyte w procedurze okreslenia oznaczajg:
1) e-Doreczenia — doreczenia elektroniczne realizowane zgodnie z ustawg o doreczeniach elektronicznych;
2) PURDE - Publiczng Ustuge Rejestrowanego Dorgczenia Elektronicznego;
3) BAE — Baze Adresow Elektronicznych;
4) skrzynka e-Doreczen — skrzynke do dorgczen elektronicznych Urzedu Miejskiego w Drzewicy.
§ 4. Role i odpowiedzialno§¢

1. Sekretarz Miasta Drzewica Andrzej Krzyzanowski petni funkcj¢ administratora merytorycznego systemu
e-Doreczen.

2. Do zadan administratora merytorycznego nalezy w szczegdlnoSci:
1) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem skrzynki e-Doreczen Urzedu;
2) organizacja i nadzor nad obiegiem korespondencji prowadzonej za posrednictwem systemu e-Doreczen;

3) zapewnienie terminowego odbioru 1 wysyltki korespondencji urzgdowej w systemie e-Dorgczen;
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4) wyznaczanie w uzgodnieniu z Burmistrzem osob upowaznionych do obstugi korespondencji w systemie e-
Doreczen, w tym podejmowanie decyzji w zakresie nadawania, zmiany i cofania uprawnien uzytkownikow
systemu e-Doreczen;

5) nadzér nad zgodnoscig obstugi systemu e-Dorgczen z obowigzujacymi przepisami prawa;

6) wspotpraca z administratorem technicznym systemu e-Doreczen;

7) zapewnienie zastepstw w przypadku nieobecnosci 0os6b upowaznionych do odbioru korespondenc;ji.
3. Sekretarz jest rowniez upowazniony do:

1) realizacji czynnosci polegajacych na przegladaniu i weryfikacji adresow do doreczen elektronicznych w BAE,
wysytaniu korespondencji w ramach PURDE oraz pobierania dowodow nadania i dotgczania ich do akt sprawy;

2) odbierania korespondencji dorgczanej w ramach PURDE;
3) zarzadzania korespondencjg zgromadzong w skrzynce e-Dorgczen.

4. Sekretarz ponosi odpowiedzialno$¢ za skutki prawne korespondencji obslugiwanej za posrednictwem
systemu e-Doregczen.

5. Starszy informatyk Przemystaw Socha pehi funkcje administratora technicznego systemu e-Dorgczen.
6. Do zadan administratora technicznego nalezy w szczeg6lnosci:
1) konfiguracja techniczna systemu e-Doreczen;

2) realizacja czynno$ci zwigzanych z nadawaniem, modyfikacjg i cofni¢ciem uprawnien uzytkownikow systemu
e-Dorgczen na polecenie administratora merytorycznego;

3) zapewnienie technicznego wsparcia uzytkownikom systemu e-Dorgczen;
4) monitorowanie poprawnosci dziatania systemu e-Doreczen od strony technicznej:

5) zgtaszanie iobstuga incydentow technicznych oraz wspotpraca z podmiotami $wiadczgcymi wsparcie
techniczne systemu;

6) dbanie o bezpieczenstwo techniczne dostepu do systemu e-Dorgczen.

7. Administrator techniczny nie odpowiada za tres¢, dekretacje, terminowo$¢ ani skutki prawne korespondencji
prowadzonej w systemie e-Doreczen.

8. Uzytkownicy systemu
1) Uzytkownikami systemu sg osoby wyznaczone przez Burmistrza Drzewicy odrebnym zarzadzeniem;
2) uzytkownicy wykonuja czynno$ci wyltacznie w zakresie nadanych im uprawnien systemowych;
3) uzytkownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wykonywanie powierzonych czynnosci.

§ 5. Przegladanie i weryfikacja adresow w BAE

1. Przed wystaniem korespondencji pracownik zobowigzany jest do sprawdzenia, czy adresat posiada adres do
doreczen elektronicznych wpisany do BAE.

2. W przypadku potwierdzenia wpisu w BAE, korespondencj¢ wysyta si¢ w formie e-Dorgczenia.

3. W przypadku braku adresu w BAE korespondencije¢ wysyta si¢ w formie tradycyjnej, tj. listem poleconym za
posrednictwem sekretariatu Urzedu.

4. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1-2, wykonuja osoby wyznaczone przez Burmistrza Drzewicy odrgbnym
zarzadzeniem.

§ 6. Wysylanie korespondencji w ramach PURDE

1. Korespondencja elektroniczna wysytana jest wylacznie z oficjalnej skrzynki e-Dorgczen Urzedu Miejskiego
w Drzewicy.

2. Pisma wysytane w ramach PURDE:

1) przygotowywane sa zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wzorami;
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2) opatrywane sg podpisem elektronicznym, jezeli wymagaja tego przepisy prawa;
3) dowody nadania i dowody doreczenia stanowig integralng cze$¢ akt sprawy.
§ 7. Odbior korespondencji elektronicznej
1. Skrzynka e-Doreczen Urzgdu Miejskiego w Drzewicy jest sprawdzana codziennie w dni robocze.
2. Doreczenie korespondencji elektronicznej uwaza si¢ za dokonane z chwilg jej odebrania w systemie e-
Doreczen, co potwierdza dowod odebrania, zgodnie z:
1) art. 41 ustawy o doreczeniach elektronicznych;
2) art. 39" Kodeksu postepowania administracyjnego — w sprawach administracyjnych.
3. Za dat¢ i godzing doreczenia uznaje si¢ date i godzing wskazang w dowodzie odebrania wygenerowanym
przez system e-Dorgczen.
4. Po odebraniu korespondencji:
1) pismo podlega rejestracji zgodnie z instrukcja kancelaryjna;
2) po zadekretowaniu przez uprawnione osoby jest przekazywane do wlasciwej komorki organizacyjne;j.
5. Odebranie korespondencji w dniu wolnym od pracy nie zwalnia z obowigzku jej rejestracji w pierwszym
dniu roboczym nastepujacym po dniu odbioru.
§ 8. Zarzadzanie korespondencja w skrzynce e-Doreczen
1. Zarzadzanie korespondencja obejmuje w szczegdlnosci:

1) pobieranie dowodow nadania i dowodow dorgczenia;

2) dotaczanie ich do akt sprawy;
3) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji.
2. Dowody nadania idowody dor¢czenia przechowuje si¢ w aktach sprawy w postaci elektronicznej lub
papierowej, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
3. Czynnosci te wykonujg osoby wyznaczone przez Burmistrza Drzewicy odrgbnym zarzadzeniem.
§ 9. Bezpieczenstwo i ochrona danych
1. Dostep do systemu e-Doreczen odbywa si¢ z wykorzystaniem indywidualnych kont uzytkownikow.

2. Zabrania si¢:
1) udostepniania danych dostepowych innym osobom;
2) korzystania z konta innego uzytkownika;
3) kazdy incydent bezpieczenstwa zglaszany jest Administratorowi merytorycznemu systemu e-Dorgczen.

3. W przypadku niedostepnosci systemu e-Dorgczen lub awarii uniemozliwiajacej odbidr lub wysylke
korespondencji fakt ten odnotowuje si¢ sporzadzajac adnotacje stuzbowa w rejestrze korespondencji badz
w przypadku, gdy awaria dotyczy konkretnego postepowania i ma wplyw na terminy rowniez w aktach sprawy.

4. Adnotacja stuzbowa zawiera co najmnie;j:

1) date 1 godzine stwierdzenia niedostepnos$ci systemu;

2) zakres awarii (brak mozliwosci wysylki, odbioru lub obu);

3) osobe dokonujgcg wpisu;

4) informacj¢ o podjetych dziataniach (np. zgloszenie do wsparcia technicznego).

5. W okresie awarii dorgczenia realizuje si¢ w inny dopuszczalny prawem sposob, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

§ 10. Postanowienia koncowe
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1. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Drzewicy uczestniczacych
w obstudze e-Dore¢czen.

2. W sprawach prowadzonych w trybie Kodeksu postgpowania administracyjnego do dorgczen elektronicznych
stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego w zwiazku z ustawg o doreczeniach elektronicznych
z dnia 18 listopada 2020 r.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg stosuje si¢:
1) instrukcje kancelaryjna;

2) w sprawach prowadzonych w trybie Kodeksu postegpowania administracyjnego do dorgczen elektronicznych
stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego w zwigzku zustawg o dorgczeniach
elektronicznych;

3) przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.

3. Procedura wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu Burmistrza Drzewicy wprowadzajacym
niniejsza procedure.

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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