Zalacznik nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim

PROCEDURA REALIZACJI DORECZANIA KORESPONDENCJI Z WYKORZYSTANIEM
PUBLICZNEJ USLUGI REJESTROWEGO DORECZANIA ELEKTRONICZNEGO NA
ZASADACH OKRESLONYCH W PRZEPISACH USTAWY O DORECZENIACH
ELEKTRONICZNYCH

Postanowienia ogélne

§1
1. Niniejsza procedura okresla:
a) zasady rejestracji przesytek wptywajacych na adres do dorgczen elektronicznych Urzedu
Miejskiego w Solcu Kujawskim,
b) zasady wysylki korespondencji w trybie doreczen elektronicznych.
§2
Uzyte w ustawie okreslenia oznaczaja:

1. Baza Adreséow Elektronicznych (BAE) — nalezy przez to rozumie¢ rejestr publiczny, w ktérym
gromadzone sa adresy do dorgczen elektronicznych, prowadzony przez Ministra wlasciwego
do spraw informatyzacji;

2. adres do dorgczen elektronicznych - adres elektroniczny, o ktorym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy

z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1513),

podmiotu korzystajacego z publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego lub

publicznej uslugi hybrydowej albo z kwalifikowanej uslugi rejestrowanego dorgczenia
elektronicznego, umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje nadawcy lub adresata danych
przesytanych w ramach tych ustug;

3. publiczna ustuga rejestrowanego dorgczenia elektronicznego (PURDE) - usluge rejestrowanego

dorgczenia elektronicznego, o ktéorej mowa w art. 3 pkt 36 Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (ue) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji

elektronicznej i ushug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku

wewnetrznym  oraz  uchylajace  dyrektywe — 1999/93/WE  (Dz.U.UE.L.2014.257.73 z

dnia 28.08.2014 r. ze zm.), $wiadczong przez operatora wyznaczonego;

4. skrzynka dorgczen elektronicznych- narzedzie umozliwiajgce wysylanie, odbieranie i

przechowywanie danych zgodnie ze standardem, o ktérym mowa w art. 26a ustawy z dnia 5

wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz.



1725), w ramach publicznej ustugi rejestrowanego dorgczenia elektronicznego, a takze w ramach
publicznej ustugi hybrydowe;j;

5. podpisie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ bezpieczny podpis elektroniczny
weryfikowany certyfikatem kwalifikowanym oraz ztozony za pomocg bezpiecznego urzadzenia
do sktadania podpisu elektronicznego;

6. Administratorze skrzynki do e-doreczen — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego pracownika

Urzedu do petnienia funkcji administratora skrzynki doreczen.

Przyjmowanie, rozdzial i wysylka dokumentéw wplywajacych do urzedu w systemie doreczen

elektronicznych

§3

1. Przyjmowanie korespondencji przychodzacej na adres do doreczen elektronicznych Urzedu
Miejskiego w Solcu Kujawskim odbywa si¢ w sekretariacie Urzedu. Korespondencja jest
drukowana 1 przekazywana do Kancelarii Urzgdu w celu rejestracji w systemie M-dok.
Nastepnie postgpuje si¢ z taka korespondencjg zgodnie z zatacznikiem nr 4 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim.

2. Wysylka korespondencji z wykorzystaniem Publicznej Ustugi Rejestrowego Dorgczenia
Elektronicznego (PURDE) realizowana jest do adresatow posiadajacych adres do doreczen
elektronicznych wpisany do Bazy Adreséw Elektronicznych.

3. Za pomoca e-dorgczen powinna byé prowadzona ta korespondencja, co do ktoérej Urzad
potrzebuje dowodow nadania i odebrania przesytki.

4. Wysylka korespondencji dokonywana jest przez pracownikow merytorycznych Urzedu
prowadzacych sprawe, zgodnie z zasadami i wymaganiami okre§lonymi w ustawie z dnia 18
listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1045 ze zm.)
i wymaganiami okreslonymi w sprawie regulaminu $wiadczenia publicznej ushlugi
rejestrowego doreczenia elektronicznego i publicznej ustugi hybrydowe;.

5. Pracownicy Urzedu przygotowujacy korespondencje do wysylki dokonujg wyboru trybu
wysylki(doreczenia) zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa wymienionymi powyze;j.

6. Ustalenie obowigzku dokonania dorgczenia przy wykorzystaniu PURDE polega na
sprawdzeniu posiadania przez adresata, adresu do dorgczen w Bazie Adresow
Elektronicznych.

7. Korespondencja przygotowana do wysytki w trybie dorgczen elektronicznych musi spetniacé

warunki okreslone w obowigzujacych przepisach prawa.



8. W przypadku gdy adresat nie posiada adresu do dorgczen lub korespondencja przekroczy
maksymalny przewidziany przez przepisy rozmiar 250 MB, w takim przypadku nalezy
wybra¢ inny tryb wysyltki np. przez e-puap lub w formie tradycyjne;j -listem.

9. Korespondencja pomiedzy podmiotami publicznymi odbywa si¢ wylacznie przy
wykorzystaniu ustugi PURDE.

10. Pracownicy dokonujacy wysytki sa zobowigzani do weryfikowania poprawnosci dokonania
wysytki w szczegolnosci potwierdzenia wyslania oraz potwierdzenia otrzymania.

11. Wysytka korespondencji z systemow dziedzinowych dokonywana jest przez pracownikow
merytorycznych Urzedu obstugujacych systemy dziedzinowe, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami i zasadami.



