POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE
W STARGARDZIE

Zarzadzenie Nr 15/2025
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie
z dnia 23 maja 2025 r.

w sprawie wdrozenia ustawy o dor¢czeniach elektronicznych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie

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

d)

§1.

Dorgcza sig (wysyla) korespondencje wymagajaca uzyskania potwierdzenia jej nadania

lub odbioru z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego

lub publicznej ustugi hybrydowej za posrednictwem e-Dorgczen;

W przypadku braku mozliwosci dorgczenia w sposob wskazany w pkt. 1 takg

korespondencje dor¢cza sie¢ w nastepujacy sposob:

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,

na konto ePUAP strony (do 31.12.2025 r.), ale tylko w przypadku, gdy strona nie posiada

ADE, i

¢ korespondencja jest odpowiedzia na podanie ztozone w ePUAP albo

e strona poprosita o dorgczenie korespondencji na swoje konto ePUAP;

na skrzynke podawcza w systemie innym niz ePUAP (tylko do 31.12.2025 r.), nawet jezeli

strona posiada ADE, o ile strona speini jeden z ponizszych warunkow:

e zlozyla podanie w formie elektronicznej przez elektroniczng skrzynke podawcza organu
administracji publicznej,

e wyrazila zgode¢ na doreczenie korespondencji w ten sposdb, wskazujac adres
elektroniczny,

e wystgpita do organu administracji publicznej o doreczenie korespondencji na konto
w systemie innym niz ¢ePUAP,

dorecza si¢ listem poleconym, czyli przesytka rejestrowang (przesylka pocztowa przyjeta

za pokwitowaniem przyjecia i dorgczenia za pokwitowaniem odbioru) albo

dorecza pracownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie — dorgczenie

osobiste albo

korespondencje dorgcza si¢ osobiscie w siedzibie organu administracji publicznej

niezaleznie od tego, czy adresat posiada ADE czy konto w systemie teleinformatycznym.

§2.

Korespondencje (przesylki) skierowana na ADE Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Stargardzie odbiera si¢, wpisuje do bazy adresow elektronicznych i rejestruje si¢ kazdg takg
korespondencje w rejestrze przesylek wplywajacych.

§ 3.



Szczegdlowe zasady wysylania i odbierania korespondencji z wykorzystaniem publicznej ustugi
rejestrowanego doreczenia elektronicznego lub publicznej ustugi hybrydowej okresla zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.
1. Ustawy 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych nie stosuje sie:

a) w przypadku dorgczenia korespondencji zawierajgcej informacje niejawne,

b) w postgpowaniu o udzielenie zamdowienia publicznego oraz w konkursie,

c) W postepowaniu 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 ustug

sieciowych,

e) jezeli przepisy odrebne przewidujg wnoszenie lub doreczanie korespondencji
z wykorzystaniem innych niz adres do dorgczen elektronicznych rozwigzan techniczno-
organizacyjnych, w szczegblnosci na konta w systemach teleinformatycznych
obstugujacych postepowania sagdowe lub do repozytoriow dokumentow,

f) gdy odrebne przepisy przewiduja mozliwos¢ dokonywania dreczen z wykorzystaniem
innych sposobow doreczenia.

2. Przepiséw art. 4 i art. 5 ustawy 18 listopada 2020 r. o dor¢czeniach elektronicznych
nie stosuje sie, gdy:

a) podmiot wnosi o doreczenie oryginalu dokumentu sporzadzonego pierwotnie w postaci
papierowej,

b) korespondencja nie moze by¢ doreczona na adres do doreczen elektronicznych albo
publicznej ustugi hybrydowej ze wzgledu na:

e brak mozliwosci sporzadzenia i przekazania dokumentu w postaci elektronicznej
wynikajgcy z przepisOw odregbnych,

e brak mozliwosci wykorzystania publicznej ustugi hybrydowej wynikajacy
z przepiséw odrebnych

e koniczno$¢ dorgczenia niepodlegajgcego przeksztalceniu dokumentu utrwalonego
w postaci innej elektroniczna lub rzeczy,

e wazny interes publiczny, w szczegélnosci bezpieczenstwo panstwa, obronno$é
lub porzadek publiczny,

e ograniczenia techniczno-organizacyjne wynikajace z objgtosci korespondencji oraz
inne przyczyny majgce charakter techniczny.

¢) przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢é dokonywania dorgczen z wykorzystaniem takze
sposobdéw innych niz publiczna ustuga rejestrowanego dorgczenia elektronicznego lub
publiczna usluga hybrydowa, w szczegélnosci przy pomocy swoich pracownikow,
a nadawca w konkretnych okolicznosciach uzna inny sposéb doreczenia za bardziej
efektywny.

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

§ 5.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Administratorom.

§ 6.

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

Dyrektor
Powiatowego Centrum Pemacy Rodzinie

dr Agnieszica ignasiak



Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 15/2025
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stargardzie

z dnia 23 maja 2025 r.

Szczegolowe zasady wysylania i odbierania korespondencji z wykorzystaniem publicznej

ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego lub publicznej uslugi hybrydowej

(procedura wewnetrzna)

§1.

Ilekro¢ w zatgczniku jest mowa o:

1.

ADE (adres do dorgczen elektronicznych)l czyli adres do e-Dorgczen - rozumie si¢ przez
to adres elektroniczny podmiotu korzystajacego z publicznej uslugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego lub publicznej ustugi hybrydowej albo z kwalifikowane] ustugi
rejestrowanego doreczenia elektronicznego. Umozliwia on jednoznacznag identyfikacjg
nadawcy lub adresata podczas przesytania korespondencji w ramach tych ustug;
PUH (publiczna ustuga hybrydowa) - rozumie si¢ przez to ustuge pocztowa polegajaca
na tym, ze nadawca wysyla korespondencje w postaci elektronicznej, a nastepnie
korespondencja ta przeksztalcana jest w przesylke listowg oraz dostarczana adresatowi
w przewidywanym terminie;
PURDE (publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego) - rozumie si¢ przez
to ushuge pocztowsg polegajaca na wystaniu i odebraniu korespondencji elektronicznej
pomiedzy podmiotami publicznymi oraz pomiedzy podmiotami publicznymi,
a niepublicznymi.

§ 2.

Korespondencja wptywajaca za posrednictwem ADE do Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Stargardzie jest rejestrowana przez pracownika Sekretariatu w dzienniku
korespondencji wraz z metadanymi dotyczgcymi nadawcy korespondencji.

Dokument wplywajacy jest drukowany w sekretariacie w formie papierowej, rejestrowany
w dzienniku korespondencji, przekazywany do zadekretowania Kierownikowi jednostki,
a nastepnie trafia do odpowiednich pracownikow.

W przypadku nieobecnosci osoby odpowiedzialnej za obstuge skrzynki, obowigzki
przejmuje osoba wskazana przez Dyrektora PCPR w Stargardzie.

§ 3.

Korespondencja wychodzaca z Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie
za posrednictwem ADE jest wysylana przez uprawnionych pracownikéw Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie

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

Sporzadzone dokumenty w formie elektronicznej, zapisane na nos$niku w wersji PDF,
przekazywane s3a Dyrektorowi lub osobie przez niego upowaznionej do podpisu
elektronicznego.

Wysylanie dokumentéw nastepuje poprzez skrzynke e-Dorg¢czeni z zachowaniem formatu
i bezpieczenstwa.



. Warunki, jakim powinna odpowiada¢ korespondencja przeznaczona do wysylki
z wykorzystaniem ADE okresla regulamin $wiadczenia publicznej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego i publicznej ustugi hybrydowej dostgpny na stronie internetowej
Poczty Polskiej.

§4

. Wysylka korespondencji z wykorzystaniem PURDE umozliwia doreczenie korespondencji
tylko do adresatow, ktorzy posiadajg ADE.

. Wysylka korespondencji elektronicznej odbywa si¢ za pomoca e-Dorgczen.

. Nadanie korespondencji powoduje automatyczne zalaczenie dowodu wystania.

Odebranie przez adresata korespondencji powoduje automatyczne zalaczenie dowodu
otrzymania.

. Uptyw 14 dni od dnia wplyniecia korespondencji przestanej przez podmiot publiczny
na ADE podmiotu niepublicznego powoduje automatyczne zataczenie dowodu otrzymania,
jezeli adresat nie odebrat korespondencji przed uptywem tego terminu.

§5

. Wysylka korespondencji za pomoca funkcji e-Doreczen, z wykorzystaniem PUH umozliwia
doreczenie korespondencji do adresata, ktory nie posiada ADE.

. Po prawidlowym nadaniu korespondencji za pomocg funkcji e-Dor¢czenia nastgpuje
przekazanie i przyjecie przesylki do realizacji przez system operatora wyznaczonego, w tym
wydruk, kopertowanie i adresowanie, a nastepnie doreczenie przesytki do adresata
tradycyjna ustugg pocztowa.

. Nadanie korespondencji powoduje automatyczne zalgczenie dowodu nadania.

. W przypadku odmowy przyjecia korespondencji przez system operatora wyznaczonego
nastgpuje automatyczne przekazanie informacji o powodzie odrzucenia.

. Elektroniczne potwierdzenie odbioru przesylki w obrocie krajowym jest automatycznie
zamieszczane po je] doreczeniu, a w przypadku obrotu zagranicznego potwierdzenie
doreczenia jest przekazywane tradycyjna usluga pocztowa.



