Zalacznik do zarzadzenia Nr ZD-PO.120.03.2022.AK
dyrektora Zarzadu Drogowego w Sepdlnie Krajenskim

z dnia 12 lipca 2022 r. w sprawie

wprowadzenia w zycie regulaminu korzystania

z Publicznej ustugi rejestrowanego dorg¢czenia elektronicznego
i Publicznej ustugi hybrydowej obowigzujacy

w Zarzadzie Drogowym w Sepolnie Krajeriskim.

Regulamin korzystania
z Publicznej ustugi rejestrowanego
dore¢czenia elektronicznego
i Publicznej ustugi hybrydowej
obowiazujgcy w Zarzadzie Drogowym
w Sepolnie Krajenskim

Se¢polno Krajenskie, lipiec 2022 r.
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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1. Podstawe prawng do wprowadzenia Regulaminu dotyczacego Publicznej ustugi

rejestrowanego dorgczenia elektronicznego i Publicznej ushugi hybrydowej obowiazujacego
w Zarzadzie Drogowym w Sepdlnie Krajenskim stanowia:

L

4.

Ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych (t. j. Dz.U. 2022
poz. 569);

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t. j. Dz.U.
2021 poz. 735);

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (t. j. Dz.U. 2021 poz. 2070);,

Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o swiadczeniu ustug drogg elektroniczna (t. j. Dz.U.
2020 poz. 344).

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Zarzadzie Drogowym (ZD) — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drogowy w Sepolnie
Krajenskim;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin dotyczacy Publicznej ushugi
rejestrowanego dorgczenia elektronicznego 1 Publicznej ustugi hybrydowe;j
obowigzujacy w Zarzadzie Drogowym w Sepolnie Krajenskim;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zarzadu Drogowego w Sepolnie
Krajenskim;

Administratorze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Zarzadu Drogowego
w Sepolnie Krajenskim upowaznionego do zarzadzania skrzynka do doreczen
elektronicznych;

Skrzynka do dorgczen elektronicznych — nalezy przez to rozumieé narzedzie
umozliwiajgce wysylanie, odbieranie i przechowywanie danych zgodnie ze
standardami okreslonymi w ustawie z dnia 5 wrzesnia 2016 o uslugach zaufania oraz
identyfikacji elektronicznej, w ramach publicznej ustugi rejestrowanego dorg¢czenia
elektronicznego, a takze w ramach publicznej ustugi hybrydowe;;

Adresie do dor¢czen elektronicznych — nalezy przez to rozumie¢ adres elektroniczny
podmiotu  korzystajgcego z Publicznej ushugi rejestrowanego doreczenia
elektronicznego lub Publicznej ustlugi hybrydowej albo kwalifikowanej ustugi
rejestrowanego  dorgczenia  elektronicznego, umozliwiajacy  jednoznaczna
identyfikacje nadawcy lub adresata danych przesylanych w ramach tych ustug;
Publicznej usludze hybrydowej (PUH) — nalezy przez to rozumie¢ ustuge
przesylania przesylek pocztowych przy wykorzystaniu srodkow komunikacji
elektronicznej, jezeli na etapie przyjmowania, przemieszczania lub dorgczania
przekazu informacyjnego przyjmuja one fizyczna forme przesylki listowej. Ustuga
swiadczona jest przez operatora wyznaczonego, jezeli nadawca przesylki listowej jest
podmiot publiczny;



8. Publicznej usludze rejestrowanego doreczenia elektronicznego (PURDE) -
nalezy przez to rozumie¢ ustuge rejestrowanego doreczenia elektronicznego,
$wiadczona przez operatora wyznaczonego;

9. Urzedowym poswiadczeniu odbioru — nalezy przez to rozumieé¢ dane elektroniczne
powiazane z dokumentem elektronicznym doreczonym podmiotowi publicznemu lub
przez niego dorgczanym w sposob zapewniajacy rozpoznawalnos¢ pdzniejszych
zmian dokonanych w tych danych;

10. Systemach teleinformatycznych —~ nalezy przez to rozumie¢ zesp6l
wspotpracujacych ze sobg urzadzen informatycznych i oprogramowania zapewniajacy
przetwarzanie, przechowywanie, a takze wysylanie i odbieranie danych przez sieci
telekomunikacyjne za pomoca wlasciwego dla danego rodzaju sieci
telekomunikacyjnego urzadzenia koncowego;

11. Elektronicznej skrzynce podawczej (ePUAP) — nalezy przez to rozumie¢ dostepny
publicznie srodek komunikacji elektronicznej stuzacy do przekazywania informacji
w formie elektronicznej do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechnie
dostepnej sieci teleinformatycznej;

12. Bazie Adreséw Elektronicznych (BAE) — nalezy przez to rozumie¢ rejestr publiczny,
w ktorym gromadzone sa adresy do dorgczen elektronicznych, prowadzonym przez
ministra wlasciwego do spraw informatyzacji;

13. E-doreczenia — nalezy przez to rozumie¢ rejestrowane doreczenia elektroniczne
bedace elektronicznym odpowiednikiem listu poleconego za potwierdzeniem odbioru;

14. Krajowym Weile Identyfikacji Elektronicznej — nalezy przez to rozumieé system
identyfikacji posredniczacy w uwierzytelnianiu w krajowych ustugach online za
pomoca Srodkéw identyfikacji elektronicznej, wydanych przez podmioty w ramach
systemow identyfikacji elektronicznej.

§ 3. Realizujac zadania publiczne w Zarzadzie Drogowym z wykorzystaniem systemow
teleinformatycznych uzywaé nalezy systemow spelniajacych wymagania dla systemow
teleinformatycznych oraz spelniajace zasady okreslone w Krajowym Rejestrze
Interoperacyjnosci.

§ 4. 1. Dyrektor Zarzadu Drogowego obowigzany jest udostepnia¢ adres do doreczen
elektronicznych spelniajacy standardy okreslone przez ministra wlasciwego do spraw
informatyzacji oraz zapewnié jego obstuge.

2. Dyrektor Zarzadu Drogowego obowiazany jest udostepniaé elektroniczng skrzynke
podawcza spelniajaca standardy okreslone przez ministra wlasciwego do spraw
informatyzacji oraz zapewnic¢ jej obstugg.

§ 5. Wyznaczeni przez ministra do spraw informatyzacji operatorzy $wiadczg Publiczna
ustuge rejestrowanego doreczenia elektronicznego oraz Publiczng ustuge hybrydowa.

§ 6. Nadawanie korespondencji od 01.01.2024 r. odbywac si¢ bedzie za posrednictwem
Publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego lub Publicznej ustugi
hybrydowe;j.
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Rozdzial 2

Utworzenie i aktywacja Publicznej uslugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego

§ 7. 1. Z dniem 03 czerwca 2022 r. utworzona zostala w Zarzadzie Drogowym
w S¢gpolnie Krajenskim przez ministra wlasciwego do spraw informatyzacji ustluga
rejestrowanego dor¢czenia elektronicznego wraz z adresem do dorgczen elektronicznych.

2. Adres do dorgczen elektronicznych przypisany do Zarzadu Drogowego umieszczony
zostal w Bazie Adresow Elektronicznych przez ministra wiasciwego do spraw informatyzacji.

3. Informacja o posiadanym przez Zarzad Drogowy w Sepdlnie Krajefiskim adresie
do dorg¢czen elektronicznych umieszczana jest na Biuletynie Informacji Publicznej Zarzadu
Drogowego w Sepdlnie Krajenskim.

§ 8. 1. Wilascicielem adresu do dorgezen elektronicznych jest dyrektor Zarzadu
Drogowego.

2. Dyrektor Zarzadu Drogowego moze udzieli¢ upowaznienia wybranemu
pracownikowi do zarzadzania skrzynka do dorgczen elektronicznych nadajgc mu status
administratora.

3. Do aktywacji adresu do dorgczen elektronicznych oraz zarzadzania nim upowazniony
jest administrator. W wyniku aktywacji adresu do doreczen elektronicznych powigzanego
z publiczng ustuga rejestrowanego dorgczenia elektronicznego osoba uprawniona uzyskuje
mozliwo$¢ zarzadzania skrzynka dorgczen.

4. Zarzadzanie skrzynkg dorgczen obejmuje w szczegolnosci:

1)  dokonywanie na skrzynce doreczen nastepujacych operacji:

a) wysylania i odbierania korespondencji;

b) zarzgdzania korespondencja zgromadzong w skrzynce dorgczen, w tym
wprowadzania regul definiowania przekazywania korespondencji do innych
systemow teleinformatycznych w sposob automatyczny;

¢) konfigurowania skrzynki dorgczen.

2)  wskazywanie os6b fizycznych upowaznionych do dokonywania na skrzynce
do dorgczen elektronicznych operacji.

Rozdzial 3

Upowaznienie pracownikow do dost¢pu do skrzynki dor¢czen

§ 9. 1. Administrator skrzynki do dorgczen upowaznia pracownika za zgoda dyrektora
Zarzadu Drogowego, nadajac mu w systemie status uzytkownika.

2. Upowaznienie nast¢puje po uprzednim uwierzytelnieniu danych pracownika
za posrednictwem Srodka identyfikacji elektroniczne;.



Rozdzial 4
Usluga rejestrowanego doreczenia elektronicznego
i Publiczna usluga hybrydowa

§ 10. Usluga rejestrowanego doreczenia elektronicznego $wiadczona jest przez
operatora wyznaczonego przez Ministra wlasciwego do spraw informatyzacji.

§ 11. 1. Operator wyznaczony w ramach s$wiadczenia PURDE wystawia dowody
wystania i dowody otrzymania korespondencji.

2. Korespondencje wystang za posrednictwem PURDE uwaza sie za doreczong
po wystawieniu dowodu otrzymania.

3. Dowdd otrzymania wystawiany jest po:

1)  odebraniu korespondencji przekazanej na adres do dorgczen elektronicznych podmiotu
niepublicznego;

2)  wplynigciu korespondencji na adres do dorgczen elektronicznych podmiotu
publicznego;

3)  uplywie 14 dni od dnia wplyniecia korespondencji przestanej przez podmiot publiczny
na adres do dorgczen elektronicznych podmiotu niepublicznego, jezeli adresat nie
odebral go przed uptywem tego terminu.

4. Przez odebranie dokumentu elektronicznego rozumie sie kazde dziatanie adresata
posiadajacego adres do dorgczen elektronicznych, powodujgce, ze adresat dysponuje
dokumentem i posiada mozliwo$¢ zapoznania si¢ z trescig odebranego dokumentu.

5. Przez wplynigcie dokumentu elektronicznego na adres do doreczen elektronicznych
rozumie si¢ zaistnienie warunkow technicznych umozliwiajgcych adresatowi odebranie
doreczonego dokumentu.

§ 12. Publiczna ustuga hybrydowa swiadczona jest przez operatora wyznaczonego przez
Ministra wlasciwego do spraw informatyzacji.

§ 13. 1. Operator wyznaczony, swiadczac PUH, przeksztalca dokument elektroniczny
nadany przez podmiot publiczny z adresu do dorgezen elektronicznych w przesytke listowa
w celu doreczenia korespondencji do adresata, potwierdzajac date i czas wykonania czynnosci
przeksztalcenia dokumentu elektronicznego.

2. Za dzien nadania korespondencji w ramach PUH jest dzien odebrania dokumentu
elektronicznego przez operatora wyznaczonego, chyba ze przepisy odrebne stanowia inaczej.

§ 14. 1. Operator wyznaczony pobiera od nadawcy oplate za przekazanie
korespondencji przy uzyciu PURDE oraz PUH.

2. Nie podlega optacie przekazywanie korespondencji miedzy podmiotami publicznymi
przy uzyciu PURDE.



Rozdzial 5
Przyjmowanie korespondencji elektronicznej przy pomocy PURDE

§ 15. Korespondencja elektroniczna przyjmowana jest za posrednictwem PURDE na
adres do doreczen elektronicznych.

§ 16. 1. Korespondencja wplywajaca na adres do doreczen elektronicznych odbierana
jest przez administratora lub innego upowaznionego przez dyrektora ZD pracownika.

2. Wplywajaca na adres do doreczen elektronicznych korespondencja rejestrowana jest
w urzgdowym dzienniku korespondencyjnym prowadzonym przez pracownika
wyznaczonego. Nastepnie przekazana jest dyrektorowi ZD do  rozpatrzenia
i rozdysponowania na stanowiska wlasciwe rzeczowo.

Rozdzial 6
Wysylka korespondencji

§ 17. 1. Korespondencja w Zarzadzie Drogowy wysylana jest:
1) do dnia 31.12.2023 r. za posrednictwem PURDE, PUH, ePUAP, e-mail, drogg
tradycyjng oraz osobiscie przez pracownikow ZD;
2) Od dnia 01.01.2024 r. wyklucza si¢ dostarczanie korespondencji wymagajace)
potwierdzenia odbioru droga e-mail.
2. PURDE i PUH nie stosuje si¢ w przypadkach gdy:
1)  podmiot wnosi o dorgczenie oryginalu dokumentu sporzadzonego pierwotnie w postaci
papierowej;
2)  korespondencja nie moze by¢ dorgczona na adres do dorgczen elektronicznych albo
z wykorzystaniem PUH ze wzgledu na:
a) brak mozliwo$ci sporzadzania i przekazania dokumentu w postaci elektronicznej
wynikajacy z przepiséw odrebnych,
b) brak mozliwosci wykorzystania Publicznej uslugi hybrydowej wynikajacy
z przepiséw odrebnych,
¢) konieczno$¢ dorgczenia niepodlegajacego przeksztalceniu dokumentu utrwalonego
W postaci innej niz elektroniczna,
d) wazny interes publiczny,
e) ograniczenia techniczno-organizacyjne wynikajace z objetosci korespondencji oraz
inne przyczyny majace charakter techniczny.
3. W przypadkach opisanych w § 17 ust. 2 korespondencje nalezy zakopertowac,
zaadresowac 1 wysytaé drogg tradycyjna.

§ 18. 1. Upowaznieni do dostgpu do PURDE 1 PUH pracownicy Zarzadu Drogowego
samodzielnie wysylajg korespondencje, uwierzytelniajac swoje dane poprzez Krajowy Wezel
Identyfikacji Elektroniczne;.

2. Pracownik ktéry wysyla korespondencje elektronicznie za posrednictwem PURDE

s lub PUH obowiazany jest przekaza¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie
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dziennika do korespondencji wypelniony formularz korespondencyjny stanowiacy zalacznik
do niniejszego regulaminu.

§ 19. 1. Wszelkie odpowiedzi na pisma ktore wplynely do Zarzadu Drogowego
za posrednictwem adresu do dorgczen elektronicznych muszg by¢ udzielone przy pomocy
tego samego systemu.

2. W sytuacji gdy korespondencja wplyngta w sposob tradycyjny a adresat
korespondencji posiada adres do doreczen elektroniczny nalezy udzieli¢ odpowiedzi
za posrednictwem PURDE.

§ 20. Po odebraniu korespondencji przez adresata, urzedowe poswiadczenie odbioru
nalezy dolaczy¢ do akt sprawy.

Rozdzial 7

Przepisy koncowe

W sprawach nie uregulowanych niniejszy Regulaminem, majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych (t. j. Dz.U. 2022 poz. 569)
oraz ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t. j. Dz.U.
2021 poz. 735).




Zatacznik do

Regulaminu korzystania z
Publicznej ushugi rejestrowanego dorgczenia elektronicznego

i Publicznej ustugi hybrydowej obowiazujacy
w Zarzadzie Drogowym
w Sepolnie Krajenskim.

Formularz korespondencyjny

Lp. | Data Do kogo Tres¢ wyslanej Nr oraz data Sposob
korespondencji pisma wysytki*

PURDE/PUH
PURDE/PUH
PURDE/PUH

Podpis

*niewtasciwe nalezy skresli¢
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