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| 1 wsTep

Od 1 stycznia 2025 roku podmioty wskazane w ustawie majg obowigzek korzystania

z e-Doreczen. Aby utatwic ich wdrozenie w Twojej organizacji, COl we wspbtpracy

z Poczta Polska S.A. oraz przedstawicielami Grupy Roboczej ds. e-Doreczen przy Komisji
Wspdlnej Rzadu i Samorzadu Terytorialnego przygotowat ten przewodnik. Znajdziesz

W nim najwazniejsze zagadnienia, ktore pozwolg Ci sprawnie i efektywnie przejs¢ przez
caty proces, od przygotowania, przez wdrozenie, po codzienne korzystanie z tej formy
korespondenciji.

Od 1 stycznia 2026 roku e-Doreczenia staty sie podstawowym sposobem komunikacji
miedzy podmiotami publicznymi a niepublicznymi - o ile przepisy szczegdlne nie przewiduja
innych form doreczen. Oznacza to, ze jezeli podmiot publiczny nie bedzie miat aktywnego
adresu do doreczen elektronicznych (ADE), to osoby prywatne i firmy nie bedg mogty
skutecznie zatatwiac spraw online z tym podmiotem - chyba ze przepisy szczegblne

w okreslonym obszarze komunikacji umozliwiaja réwniez korespondencije przez ePUAP.
Dodatkowo przestaje obowigzywac tzw. fikcja doreczenia korespondencji wysytanej

z ePUAP do podmiotéw niepublicznych (w tym obywateli).

Nasz przewodnik nie zastepuje obszernej bazy wiedzy, ktoéra jest dostepna na stronie
e-Doreczen. Zebralismy jednak w jednym miejscu najistotniejsze informacje, aby utatwic¢ Ci
odnalezienie odpowiedzi na najczesciej pojawiajace sie pytania. Zachecamy do korzystania
Z réznorodnych materiatéw dostepnych online, takich jak instrukcje, filmy instruktazowe i kursy
e-learningowe.

Przewodnik zawiera liczne linki do tresci zewnetrznych oraz odnos$niki miedzy rozdziatami.
Dlatego polecamy, aby korzystac z niego w formie elektronicznej. Po wydrukowaniu
czytelnik nie skorzysta w petni z przewodnika - na przyktad nie bedzie miat dostepu do
interaktywnych funkgji.

Dodatkowo przygotowalismy tez checklisty: ,Jak wdrozy¢ e-Doreczenia w urzedzie” oraz
,Co podmiot publiczny powinien zrobi¢ przed wystaniem przesytki PUH? - najwazniejsze

zagadnienia”. Znajdziesz je na koricu przewodnika.

Publikacja zawiera tresci aktualne na dzien 31 marca 2026 roku.


https://www.gov.pl/web/e-doreczenia
https://www.gov.pl/web/e-doreczenia
https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/materialy3
https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/materialy3

| 2. stowNIk POJEC

Adres do doreczen elektronicznych (ADE) - czyli adres do e-Doreczen. Jest 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 lub adresata podczas przesytania korespondencji w ramach tych ustug. ADE jest
nadawany przez ministra wtasciwego ds. informatyzacji.

API - interfejsy zewnetrzne umozliwiajgce integracje autoryzowanych systemoéw
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD) i innych systemdéw dziedzinowych (na
przyktad kancelaryjnych) z e-Doreczeniami.

Baza Adresow Elektronicznych (BAE) - rejestr publiczny prowadzony i zarzadzany przez
ministra wiasciwego ds. informatyzacji, w ktéorym gromadzone sg adresy do doreczen
elektronicznych. Dostep do Bazy Adreséw Elektronicznych majg jedynie podmioty, ktére
korzystajg z doreczen elektronicznych.

Dowody - dowody generowane w catym procesie prowadzenia korespondencji za pomocg
ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego, w szczegdlnosci dowod wystania
i dowdd otrzymania przesytki.

Fikcja doreczenia - polega na tym, ze po 14 dniach od wptyniecia przesytki od podmiotu
publicznego na adres podmiotu niepublicznego przesytka niedoreczona jest uznawana za
skutecznie doreczona.

Krajowy system doreczen elektronicznych - system, w ramach ktérego funkcjonuja
publiczne i kwalifikowane ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego oraz baza
adresow elektronicznych.

Kwalifikowani Dostawcy Ustug (KDU) - podmioty, ktore uzyskaty uprawnienia
kwalifikowanego dostawcy rejestrowanego doreczenia elektronicznego i zostaty wpisane do

rejestru dostawcéw ustug zaufania.

Kwalifikowana Ustuga Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego - komercyjna
ustuga, ktéra umozliwia wymiane korespondencji pomiedzy podmiotami publicznymi



a niepublicznymi oraz miedzy podmiotami niepublicznymi. Moze jg swiadczy¢ kwalifikowany
dostawca ustug (w tym operator wyznaczony) wpisany do rejestru dostawcow ustug
zaufania.

Publiczna Ustuga Hybrydowa (PUH) - polega na tym, Ze nadawca wysyta korespondencije
w postaci elektronicznej, a nastepnie korespondencja ta przeksztatcana jest w przesytke
listowg oraz dostarczana adresatowi w przewidywanym terminie. Ustuga jest przeznaczona
tylko dla podmiotéw publicznych oraz realizowana przez operatora wyznaczonego.
Dodatkowo nadaweca otrzyma EPO, czyli Elektroniczne Potwierdzenie Odbioru. To dowdd,
ktéry zawiera m.in. informacje o dacie doreczenia badz zwrotu przesyiki.

Publiczna Ustuga Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego (PURDE) - polega na
wystaniu i odebraniu korespondencji elektronicznej pomiedzy podmiotami publicznymi oraz
miedzy podmiotami publicznymi a niepublicznymi. Ustuga jest realizowana przez operatora
wyznaczonego.

elDAS - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca
2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakgcji
elektronicznych na rynku wewnetrznym. Jego celem jest ujednolicenie systemu interakcji
elektronicznej miedzy obywatelami, przedsiebiorcami i organami wtadzy publicznej w Unii
Europejskiej. Ustuga e-Doreczen spetnia wymagania rozporzadzenia elDAS.

ePUAP - elektroniczna platforma ustug administracji publicznej, o ktérej mowa w ustawie
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne miedzy podmiotami publicznymi oraz miedzy podmiotami publicznymi

a niepublicznymi.

Srodowisko testowe (INT) - $rodowisko, ktére umozliwia przeprowadzanie testow integracji
z e-Doreczeniami integratorom systemoéw klasy EZD, innych systeméw dziedzinowych
i zewnetrznych oraz testowanie funkcjonalnosci systemu e-Doreczen przez podmioty.

Operator wyznaczony - podmiot wybierany przez Prezesa UKE, sposrdd operatorow
pocztowych wytonionych w drodze konkursu ogtaszanego przez Prezesa UKE. Zgodnie
z ustawa o doreczeniach elektronicznych do dnia 31 grudnia 2035 r. operatorem
wyznaczonym zobowigzanym do swiadczenia PURDE i PUH jest Poczta Polska.




| 3. OGOLNE INFORMACJE O E-DORECZENIACH

3.1. CZYM SA E-DORECZENIA?

e-Doreczenia to elektroniczny odpowiednik listu poleconego za potwierdzeniem odbioru.
Dzieki tej ustudze podmioty publiczne i niepubliczne w tym obywatele, przedsiebiorcy
oraz przedstawiciele zawodow zaufania publicznego moga prowadzi¢ korespondencje

w wygodny i bezpieczny sposob. Przesytki wysytane w ramach e-Doreczen sg rownowazne
prawnie z tradycyjna przesytka polecong za potwierdzeniem odbioru. W przysztosci ta
ustuga zastapi w catosci korespondencje na Elektronicznej Platformie Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP).

Podmiot publiczny dorecza korespondencje wymagajaca uzyskania potwierdzenia jej
nadania LUB odbioru z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia
elektronicznego (PURDE). Oznacza to, ze korespondencje nalezy doreczy¢ poprzez PURDE
w sytuacji, gdy podmiot publiczny jest zobowigzany posiadac:

e tylko potwierdzenie jej nadania,

e tylko potwierdzenie jej odbioru,

e t3cznie potwierdzenie nadania oraz odbioru tej korespondencji.

e-Doreczenia to ustuga zaufania. Podstawg prawng dziatania doreczen elektronicznych sg
przede wszystkim:

e ustawa o doreczeniach elektronicznych,

e rozporzadzenie elDAS.

Przeczytaj o tym wiecej w rozdziale:

7. Regulacje prawne

W przysztosci ta ustuga zastgpi w catosci korespondencje na Elektronicznej Platformie
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

Zbior aktéw prawnych dotyczacych e-Doreczen znajdziesz na: gov.pl/web/e-doreczenia/
akty-prawne.



https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/ALL/?uri=CELEX:32014R0910
https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/akty-prawne
https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/akty-prawne

Juz od 1 stycznia 2025 roku podmioty publiczne wskazane w ustawie majg obowigzek odbierania
i przesytania korespondencji za pomoca tej ustugi. Obowigzek odbierania korespondenciji
dotyczy rowniez:

e adwokatow,

e radcow prawnych,

e doradcéw podatkowych,

e doradcow restrukturyzacyjnych,

e rzecznikdw patentowych,

e notariuszy

oraz wybranych podmiotéw niepublicznych.

Podmioty publiczne w e-Doreczeniach zawsze korzystajg z ustug operatora wyznaczonego.

Przeczytaj o tym wiecej w podrozdziale:

3.3. Operator wyznaczony

3.2. CZYM JEST ADE?

Kazdy podmiot, aby korzysta¢ z e-Doreczen, musi posiada¢ unikatowy adres i skrzynke.
Adres do e-Doreczen (ADE) jest ciggiem znakdéw przeznaczonym do realizacji ustugi
rejestrowanego doreczenia elektronicznego. Adres ten umozliwia otrzymywanie i wysytanie
korespondencji droga elektroniczna.

Przyktadowy adres:

AE:PL-12345-67890-ABCDE-12

Kazdy adres do e-Doreczen skfada sie z ciggu znakow (liter i cyfr) w nastepujagcym uktadzie:

AE:PL-XXXXX-XXXXX-YYYYY-Z2Z

gdzie:


https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/harmonogram
https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/harmonogram

AE - skrét od ,adres elektroniczny”

PL - kod kraju w standardzie ISO 3166 (w tym przyktadzie kod Polski)
X - cyfry

Y - litery

Z - cyfry sumy kontrolne;j.

Aby uzyskac adres do e-Doreczen, nalezy wejs¢ na strone gov.pl/e-doreczenia i wypetnic
whniosek.

Przeczytaj o tym wiecej w rozdziale:

9. Zaktadanie skrzynki do e-Doreczen i jej aktywacja

3.3. OPERATOR WYZNACZONY

Operator wyznaczony to podmiot, ktéry realizuje ustuge e-Doreczen. Jest wybierany na 10
lat w konkursie organizowanym przez Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej.

Do konca 2035 roku role operatora wyznaczonego w Polsce petni Poczta Polska S.A.
Odpowiada ona za bezpieczne i efektywne doreczanie korespondencji elektronicznej

miedzy instytucjami publicznymi a obywatelami i przedsiebiorcami.

Zadania i zakres odpowiedzialnos$ci operatora wyznaczonego wynikajg z ustawy
o doreczeniach elektronicznych.

Operator wyznaczony dla podmiotéw publicznych zapewnia w szczegolnosci:

e publiczng ustuge rejestrowanego doreczenia elektronicznego (PURDE) oraz publiczng
ustuge hybrydowa (PUH),

e 30 GB pojemnos¢ skrzynki do e-Doreczen.



http://gov.pl/e-doręczenia
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llustracja 1. Udziat operatora wyznaczonego w ustudze e-Doreczen.

3.4. BEZPIECZENSTWO E-DORECZEN

Ustugi doreczenia elektronicznego, zaréwno publiczne, jak i komercyjne, muszg spetniac
rygorystyczne wymagania bezpieczenstwa okreslone w rozporzadzeniu elDAS oraz normach
technicznych implementujgcych wymagania elDAS. Podlegaja krajowemu nadzorowi

w zakresie ustug zaufania, w Polsce realizowanemu przez ministra wtasciwego do spraw
informatyzacji.

Bezpieczenstwo e-Doreczen jest zapewnione przez unikatowe, wtasciwe dla niego cechy:

e Autentycznosé i integralnosé¢ danych - muszg by¢ zabezpieczone w sposéb, ktory
uniemozliwi nieuprawniong modyfikacje ich tresci.

e Jednoznaczna identyfikacja nadawcy - ochrona przed phishingiem i spamem.
e Jednoznaczna identyfikacja odbiorcy - zapewnienie poufnosci korespondencji.

e Potwierdzenie wysytki i odbioru - system dostarcza dowody potwierdzajace, ze
dokument zostat prawidtowo wystany i odebrany przez wtasciwego adresata.

e Zaawansowana pieczec¢ elektroniczna dostawcy - wyklucza mozliwos¢ niewykrywalnej
zmiany danych.

e Ochrona przed nieuprawnionym dostepem - e-Doreczenia gwarantuja, ze dostep do
dokumentéw maja jedynie uprawnione osoby.



e Kwalifikowany elektroniczny znacznik czasu - potwierdza czas kazdej czynnosci
W procesie.

e Audyty i kontrole - podmioty $wiadczace ustugi (kwalifikowani dostawy, operator
wyznaczony) sg nadzorowani przez ministra cyfryzacji i przechodza okresowe audyty
i kontrole, zgodnie z rozporzadzeniem elDAS.

Przesytka
zabezpieczona przed
nieuprawnionym dostepem

B

3
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llustracja 2. Kluczowe elementy bezpieczenstwa e-Doreczen.

3.4.1. E-DORECZENIAARODO

Poczta Polska S.A. jako operator wyznaczony do swiadczenia e-Doreczen jest
administratorem danych osobowych i nie zawiera z podmiotami publicznymi odrebnych
umow powierzenia danych osobowych.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przez Poczte Polskg S.A. dostepne
s3 W Regulaminie $wiadczenia publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego

i publicznej ustugi hybrydowej. Potwierdzenie zapoznania sie z warunkami tego regulaminu
jest réwnoznaczne z akceptacjg warunkéw przechowywania i przetwarzania danych
osobowych przez administratora.



https://bip.poczta-polska.pl/regulamin-purde-i-puh/
https://bip.poczta-polska.pl/regulamin-purde-i-puh/

3.5. KORZYSCI Z E-DORECZEN

Gdy korzystasz z e-Doreczen, nie tylko realizujesz obowigzek wynikajacy z ustawy
o doreczeniach elektronicznych, lecz takze zyskujesz:
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Bezpieczenstwo tresci - korespondencja zabezpieczona jest przed zmiang tresci.

Wiarygodnos¢ korespondencji - nadawca oraz odbiorca sg jednoznacznie
identyfikowani.

Bezpieczenstwo prawne - e-Doreczenia sg zgodne z regulacjami europejskimi
(elDAS) oraz polska ustawg o e-Doreczeniach.

Kompleksowos¢ dziatania - korespondencje mozna wysta¢ do oséb fizycznych, oséb
prawnych oraz podmiotéw administracji publicznej.

Przejrzystosc proceséw - czas okreslonych czynnosci w procesie potwierdza
kwalifikowany elektroniczny znacznik czasu.

Oszczednosc czasu - nadajesz i odbierasz korespondencje bez wizyt na poczcie.

Zmniejszenie kosztow - przesytki nadawane w ramach e-Doreczen s3 tansze od
tradycyjnych przesytek poleconych za potwierdzeniem odbioru.




I 4. UStUGI DORECZENIA ELEKTRONICZNEGO

Cyfrowa komunikacja miedzy obywatelami i przedsiebiorcami a administracjg publiczng
odbywa sie za pomocg tzw. ustug rejestrowanego doreczenia elektronicznego (RDE).

W ramach krajowego systemu doreczen elektronicznych, zgodnie ze standardem publicznej
ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego, wyrézniamy:

e Publiczng Ustuge Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego (PURDE),
o Kwalifikowang Ustuge Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego,
e Baze adreséw elektronicznych.

Ustugi RDE, zgodnie z ustawa, realizujg wszystkie wymagania ustugi kwalifikowanej.
W szczegdlnosci zapewniajg one identyfikacje nadawcy i odbiorcy oraz dowody

z doreczenia elektronicznego, ktére sg oznaczone kwalifikowanym elektronicznym
znacznikiem czasu.

W ramach doreczen elektronicznych funkcjonuje takze publiczna ustuga hybrydowa (PUH),
z ktorej mogg korzystaé wytacznie podmioty publiczne. Ustuga realizowana jest przez
operatora wyznaczonego.

4.1. PUBLICZNA UStUGA REJESTROWANEGO DORECZENIA
ELEKTRONICZNEGO (PURDE)

Publiczna Ustuga Rejestrowanego Doreczenia (PURDE) polega na wystaniu i odebraniu
korespondencji elektronicznej pomiedzy podmiotami publicznymi oraz podmiotami
publicznymi a niepublicznymi. Wszyscy, ktérzy korzystajg z PURDE, muszg mie¢ aktywny
adres do e-Doreczen (ADE). Ustuga realizowana jest przez operatora wyznaczonego.

Pamietaj!

Adres do e-Doreczen nie jest adresem e-mail.




4.1.1. ETAPY REALIZACJI PURDE

B°8) Zaloguij sie do skrzynki e-Doreczeni

Przygotuj wiadomos¢ elektroniczng

a. Wskaz ADE adresata
b. Utwdrz wiadomosc (z zatgcznikiem lub bez)
c. Podpisz zatgcznik (jesli Twoja sprawa tego wymaga)

Wyslij wiadomos¢, a otrzymasz dowdd nadania
Adresat dostanie powiadomienie o oczekujgcej wiadomosci

Adresat odbierze wiadomos¢, a Ty otrzymasz dowdd odbioru

llustracja 3. Uproszczony schemat wysytania przesytki za pomocg PURDE.

Pamietaj!

Po 14 dniach od wptyniecia przesytki od podmiotu publicznego na adres

podmiotu niepublicznego przesytka uznawana jest za skutecznie doreczong
(fikcja doreczenia).

Przeczytaj o tym wiecej w rozdziale:

12. Dowody w e-Doreczeniach

4.1.2. WARUNKI WYSYtKI PURDE

Szczegbétowe informacje na temat warunkéw wysytki w ramach PURDE znajduja sie
Regulaminie PURDE i PUH. Najwazniejsze z nich:



https://bip.poczta-polska.pl/repozytorium/

e wielkos$¢ pojedynczej korespondencji (wraz z zatgcznikami) do maksymalnie 15
adresatow nie moze przekracza¢ 500 MB,

e wielkos¢ pojedynczej korespondencji (wraz z zatgcznikami) do maksymalnie 1000
adresatow nie moze przekracza¢ 15 MB,

e dla kazdego z odbiorcéw tworzona jest odrebna przesytka z indywidualnym numerem,

e dopuszczalne formaty plikdw okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu swiadczenia PURDE
i PUH,

o dla kazdej przesytki wystawiane sg odrebne dowody.

Przeczytaj o tym wiecej w rozdziale:

12. Dowody w e-Doreczeniach

4.2. PUBLICZNA UStUGA HYBRYDOWA (PUH)

Publiczna Ustuga Hybrydowa (PUH) polega na nadaniu korespondencji w formie
elektronicznej, a nastepnie przeksztatceniu jej na postacd listowa oraz dostarczeniu jej
adresatowi w przewidywanym czasie realizacji. Stosowana jest wtedy, gdy odbiorca nie
posiada ADE. Ustuga realizowana jest przez operatora wyznaczonego i przeznaczona tylko
dla podmiotéw publicznych.



https://bip.poczta-polska.pl/regulamin-purde-i-puh/
https://bip.poczta-polska.pl/regulamin-purde-i-puh/

4.2.1. ETAPY REALIZACJI PUH
G?@ Zaloguj sie do skrzynki e-Doreczen
C% Przygotuj wiadomos¢ elektroniczng

a. Wpisz dane odbiorcy

b. Utwdrz wiadomos¢ z zatgcznikiem

Wyslij wiadomos¢ ze skrzynki e-Doreczen

Operator wyznaczony odbierze Twojg wiadomos¢

Operator wyznaczony przeksztatci jg w przesytke listowag

Listonosz doreczy list do adresata

Operator wyznaczony wystawi dowod w postaci
elektronicznego potwierdzenia odbioru (EPO)

llustracja 4. Uproszczony schemat wysytania przesytki za pomocg PUH.

Przeczytaj o tym wiecej w rozdziale:

12. Dowody w e-Doreczeniach

4.2.2. WARUNKI WYSYtKI PUH

Szczegbétowe informacje na temat warunkéw wysytki w ramach PUH znajduja sie
w Regulaminie PURDE i PUH.

Pojedyncza przesytka PUH moze sktadacd sie z wielu plikdw w formacie PDF. Ich taczna
wielkos$¢ nie moze przekraczac¢ 15 MB.


https://bip.poczta-polska.pl/repozytorium/

W ramach przesytki hybrydowej mozna wystac jednorodng korespondencje w trybach:
e standardowym: do 1 adresata - mozna dodac wiele zatgcznikéw,
e masowym: do maksymalnie 1000 adresatow - mozna dodac tylko 1 zatacznik.
W ramach PUH dostepne sa:

e parametry podstawowe: przesytka polecona, ekonomiczna w obrocie krajowym
z EPO, max. 12 kartek (w tym strona adresowa),

e parametry dodatkowe: przesytka polecona, w obrocie krajowym z EPO, max. 99
kartek (w tym strona adresowa).

Wymagania dla pliku PDF okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu $wiadczenia PURDE i PUH.
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llustracja 5. Porownanie wysytki PURDE i PUH.


https://bip.poczta-polska.pl/regulamin-purde-i-puh/

4.3. KWALIFIKOWANA UStUGA REJESTROWANEGO DORECZENIA
ELEKTRONICZNEGO

Kwalifikowana Ustuga Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego to komercyjna ustuga
e-Doreczen. Umozliwia przesytanie korespondencji pomiedzy firmami, osobami fizycznymi
a takze do urzedéw. Swiadczona jest przez Kwalifikowanych Dostawcow Ustug (KDU).

S3 to podmioty, ktére zostaty wpisane do rejestru dostawcodw ustug zaufania i uzyskaty
certyfikat CA. Nadzér nad dostawcami ustug zaufania sprawuje minister wtasciwy do spraw

informatyzacji.
Publiczna ustuga RDE .

Ustuga (PURDE i PUH) Kwalifikowana ustuga RDE
Nadawanie korespondencji

pomiedzy podmiotami TAK NIE

publicznymi

Nadawanie korespondencji

pomiedzy podmiotami NIE TAK
niepublicznymi

Woysytanie korespondencji do TAK TAK

podmiotéw publicznych

Woysytanie korespondencji do

podmiotéw niepublicznych TAK TAK

Waznos¢ dowodow z ustugi TAK TAK
Generqwanle dowodow TAK TAK

z ustugi

Weryﬁkaga tqzsamosa TAK TAK

nadawcy i odbiorcy

Nadzor nad dostawca ustugi TAK TAK

Dostepnos¢ ustugi 24/7 TAK TAK

Poufnosé i bezpieczenstwo TAK TAK
korespondencji

Wykorzystanie ADE kwaliﬁkowaniI d.OStZi\V\.ICY ustug
w e-ustugach TAK ) (wza eznoscl

od integracji po stronie
wybranego dostawy ustugi)

Tabela 1. Poréwnanie publicznej ustugi e-Doreczen z ustugg kwalifikowana.



| 5. SPOSOBY KORZYSTANIA Z E-DORECZEN

Podmiot publiczny moze korzystac z publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia
elektronicznego oraz publicznej ustugi hybrydowej poprzez:

e system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) lub inny system kancelaryjny
zintegrowany z e-Doreczeniami

e |ub aplikacje e-Doreczen.

Pamietaj!

Aby korzystac z e-Doreczen, Twaoj urzad musi posiadac¢ aktywne ADE.

Przeczytaj o tym wiecej w rozdziale:

9. Zaktadanie skrzynki do e-Doreczen i jej aktywacja

5.1. SYSTEM KLASY EZD

System klasy EZD, ktory stuzy do zarzadzania dokumentami w formie elektronicznej
w instytucjach publicznych. Obejmuje caty cykl zycia dokumentu — od jego utworzenia lub
otrzymania az po jego archiwizacje.

Pamietaj!

Aby moc korzystaé z e-Doreczen za posrednictwem systemu klasy EZD, musi
on by¢ zintegrowany z ustuga. W sprawie jego integracji z e-Doreczeniami
skontaktuj sie z dostawca swojego systemu.




5.2. APLIKACJA E-DORECZEN

Aplikacja e-Doreczen to bezptatne narzedzie umozliwiajgce korzystanie z ustugi tym
instytucjom, ktére nie posiadaja jeszcze systemu klasy EZD lub innych systemow
kancelaryjnych zintegrowanych z e-Doreczeniami. Aby korzystac z aplikacji, nie trzeba jej
instalowac - wystarczy wej$¢ na strone edoreczenia.gov.pl.

Przeczytaj o tym wiecej w rozdziale:

10. Obstuga skrzynki w aplikacji e-Doreczen



http://edoreczenia.gov.pl

6. PRZYGOTOWANIE DO WDROZENIA
E-DORECZEN

Zanim zaczniesz korzystac ze skrzynki e-Doreczen, przygotuj swoj urzad do wdrozenia
ustugi.

Warto na poczatku wyznaczy¢ zespoét, ktory bedzie zaangazowany w proces wdrozenia
e-Doreczen. Jego pracami niech kieruje wyznaczony koordynator. W sktad takiego zespotu
moga wejs¢ pracownicy IT i kancelarii, radca prawny oraz przedstawiciele poszczegdlnych
wydziatow Twojej instytucji.

Zapoznaj sie z kolejnymi krokami przygotowania urzedu do wdrozenia e-Doreczen.

Krok 1. Testowanie ustugi

Przetestuj funkcje systemu e-Doreczen w Srodowisku testowym INT. Nie musisz do tego
zaktadacd ani aktywowac skrzynki do e-Doreczen. Musisz jednak posiadac konto i skrzynke
testowg na srodowisku INT.

Sprawdz, jak uzyskaé dostep do srodowiska testowego.

Udziat w testach pozwoli na:
e przetestowanie obstugi systemu (wysytka wiadomosci, dodawanie uprawnien itp.),
e zapoznanie z procesem wnioskowania o ADE,

e integracje Twojego systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD) lub innego
systemu kancelaryjnego z ustuga.

Zachecamy, aby zintegrowac wykorzystywane w instytucji systemy dziedzinowe
z e-Doreczeniami np. system podatkowy. Integracja zwiekszy funkcjonalnosc¢ tych systemow

i pozwoli w petni wykorzystac ustuge doreczen elektronicznych.

Przeczytaj o tym wiecej w rozdziale:

15. Integracja Zewnetrznych Systemoéw
Ustugowych z e-Doreczeniami



https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/srodowisko-testowe-dla-podmiotow-publicznych-i-niepublicznych

Okiem praktyka (Urzad m.st. Warszawy): Zintegrowalismy z testowg skrzynka e-Doreczen
nasz system podatkowy.

Krok 2. Regulacje wewnetrzne

Korzystanie z nowej formy wysytki korespondencji wigze sie z koniecznoscig wprowadzenia
zmian w regulaminach wewnetrznych i instrukcji kancelaryjnej w Twoim urzedzie oraz
instrukcji kancelaryjnej w porozumieniu z wtasciwym miejscowo archiwum panstwowym.
Przeanalizuj te dokumenty i wprowadz niezbedne zmiany.

Dobra praktyka: W regulacjach wewnetrznych uwzglednij procedury:

e wyznaczania administratora skrzynek przez reprezentanta podmiotu oraz

e wydania petnomocnictwa do wnioskowania o ADE dla urzedu.

Przygotuj pracownikoéw urzedu do korzystania z ustugi:

e udostepnij im mozliwosc¢ korzystania ze srodowiska testowego,

e zachec do skorzystania z e-learningdéw i materiatéw instruktazowych na stronie e-Doreczen.

Okiem praktyka (UKE): W pazdzierniku 2023 roku wszyscy nasi pracownicy odbyli
szkolenie w formie e-learningu (poprzedzone testem wstepnym i konczacym).
Zorganizowalismy tez warsztaty doskonalgce z e-Doreczen dla wszystkich pracownikow.

Okiem praktyka (Urzad m.st. Warszawy): W ramach wewnetrznej kampanii informacyjnej,
na portalu wewnetrznym urzedu, utworzyliSmy w potowie 2023 roku strone poswiecong
e-Doreczeniom. Pracownicy urzedu oraz jednostek miejskich (posiadajacy dostep do
portalu) mogg znalez¢ tam najwazniejsze informacje, w tym opis wewnetrznych procedur
oraz dane kontaktowe do administratora skrzynek, a takze koordynatoréw e-Doreczen

i czynnosci kancelaryjnych.

Okiem praktyka (jednostki zrzeszone w Zwiazku Powiatéw Polskich): Warto przekazywac
pracownikom aktualne informacje o e-Doreczeniach w wewnetrznych newsletterach czy

intranecie. W taki sposéb mozna réwniez np. udostepnia¢ prezentacje ze szkolen.

Okiem praktyka (Urzad Miasta Poznania): Od 2021 r. prowadzimy strone, gdzie
zamieszczamy wszystkie informacje o e-Doreczeniach. Znajduja sie tam prezentacje,


https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/materialy3

interpretacje prawne zapiséw, odpowiedzi na pytania pracownikéw urzedu i jednostek,
informacje o szkoleniach. Oprdocz tego opisy postepowania z przesytkami nadawanymi

i odbieranymi w e-Doreczeniach, schematy obiegu dokumentéw, nasze filmy i opisy

z testowania integracji mdoka z e-Doreczeniami itp. Ponadto na portalu pracowniczym
zamieszczamy informacje dotyczace e-Doreczen. Najwazniejsze z nich przesytamy do
wszystkich wydziatow i jednostek miejskich. Cyklicznie spotykamy sie z przedstawicielami
wszystkich wydziatéw i jednostek, zapraszajgc czesto ekspertow.




| 7. REGULACJE PRAWNE

Przedstawione w tej czesci informacje nie stanowia wiazacej wyktadni prawa - maja
na celu przedstawienie stanowiska Ministerstwa Cyfryzacji w zakresie najwazniejszych
kwestii prawnych zwigzanych z doreczeniami elektronicznymi.

e-Doreczenia wprowadzajg nowe mozliwosci, ale rowniez wigza sie z okreslonymi
obowiazkami i procedurami, ktérych przestrzeganie jest niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania urzedéw. W tym rozdziale przedstawiamy najwazniejsze dokumenty oraz
wynikajace z nich obowiazki urzednikow.

e-Doreczenia regulujg ponizsze przepisy:

e Ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1045, z pézn. zm.) - dalej ustawa o doreczeniach elektronicznych (UoDE).

e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca
2014 . (elDAS).

e Komunikat Ministra Cyfryzacji z dnia 29 maja 2023 r. (Dz. U. z 2023 r., poz. 1077, z pézn.
zm.), w szczegolnosci wraz ze zmiang z dnia 12 lipca 2024 r. (Dz. U. z 2024 r. poz. 1078).

e Standard publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego swiadczonej przez
operatora wyznaczonego i kwalifikowanych dostawcow ustug.

e Regulamin swiadczenia publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego
i publicznej ustugi hybrydowe;.

Ponadto szczegotowe regulacje okreslajace zasady doreczenia na adres do doreczen
elektronicznych sg okreslone w szczegolnosci w Kodeksie postepowania administracyjnego
(KPA), w Ordynacji podatkowej (OP) oraz w Ustawie z dnia 17 czerwca 1966 . o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2025 r. poz. 132, z p6zn. zm.),
zwanej dalej ,u.p.e.a..

Zapoznaj sie z najwazniejszymi aktami prawnymi.

Pamietaj!

Na biezaco sledz zmiany w regulacjach prawnych dotyczacych e-Doreczen.



https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20200002320
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX%3A32014R0910
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX%3A32014R0910
https://dziennikustaw.gov.pl/DU/2024/1078
https://mc.bip.gov.pl/ogloszenia/standard-publicznej-uslugi-rejestrowanego-doreczenia-elektronicznego-swiadczonej-przez-operatora-wyznaczonego-i-kwalifikowanych-dostawcow-uslug.html
https://mc.bip.gov.pl/ogloszenia/standard-publicznej-uslugi-rejestrowanego-doreczenia-elektronicznego-swiadczonej-przez-operatora-wyznaczonego-i-kwalifikowanych-dostawcow-uslug.html
https://bip.poczta-polska.pl/repozytorium/
https://bip.poczta-polska.pl/repozytorium/
http://www.gov.pl/e-doreczenia/akty-prawne

7.1. USTAWA O DORECZENIACH ELEKTRONICZNYCH (UODE)

Ten akt prawny reguluje:

e zasady doreczania korespondencji z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego
doreczania elektronicznego (PURDE) i publicznej ustugi hybrydowej (PUH),

e zasady i warunki $wiadczenia publicznej ustugi rejestrowanego doreczania
elektronicznego (PURDE) i publicznej ustugi hybrydowej (PUH),

e zasady wykorzystywania kwalifikowanej ustugi rejestrowanego doreczania
elektronicznego do wymiany korespondencji z podmiotami publicznymi.

Oto najwazniejsze informacje, ktére znajdziesz w UoDE:

Pojecia

Definicja podmiotu
publicznego

Obowiagzek posia-
dania ADE przez
podmiot publiczny

Whiosek o zatoze-
nie ADE

Aktywacja ADE
i wpisanie go
do BAE

Usuniecie ADE
z BAE

Numer Opis

artykutu

art. 2 pkt 6 Sa to przede wszystkim jednostki sektora finansow
publicznych (JST, jednostki budzetowe, samorzadowe
zaktady budzetowe, agencje wykonawcze, panstwowe
osoby prawne).

art. 8 Podmiot publiczny jest obowigzany do posiadania ADE
wpisanego do BAE, powigzanego z PURDE w terminie
od 1.01.2025 r. okreslonym w Komunikacie Ministra
Cyfryzacji z dnia 29 maja 2023 r.

art. 11-15 Minister wtasciwy ds. informatyzacji tworzy ADE na
whniosek podmiotu skierowany do tego ministra,
a w przypadku podmiotéw wpisanych do Krajowego
Rejestru Sadowego takze automatycznie.

art. 15ust. 7 ADE jest wpisywany do BAE po jego aktywacji - to

pkt 1 oznacza, ze ztozenie wniosku i utworzenie ADE nie
powoduje ,automatycznego” wpisania do BAE.

art. 35 ust. 1 Whpisany ADE podmiotu publicznego moze zostaé

pkt 2 lub ust. | wykreslony z BAE tylko w przypadkach okreslonych

4pkt3i4 w ustawie o doreczeniach elektronicznych (np. wpisanie

ADE niezgodnie z przepisami prawa, likwidacja lub
zniesienie podmiotu albo wykreslenie z KRS podmiotu
publicznego).




Pojecia Numer

artykutu

Moment doreczenia W przypadku doreczania korespondencji przy
wykorzystaniu PURDE korespondencja jest uznana za
doreczona:

a. we wskazanej w dowodzie otrzymania chwili:

e odebrania korespondencji doreczonej na adres
podmiotu niepublicznego,

e wptyniecia korespondencji doreczonej na adres
podmiotu publicznego,

b. w dniu nastepujacym po uptywie 14 dni od
wskazanego w dowodzie otrzymania dnia wptyniecia
korespondencji na adres do doreczen elektronicznych
podmiotu niepublicznego.

Tabela 2. Najwazniejsze pojecia w UoDE.

Podmioty publiczne od dnia okreslonego w komunikacie Ministra Cyfryzacji tj. od 1.01.2025
r. s zobowigzane korzystac z e-Doreczen, tj. z publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia
elektronicznego (PURDE), a w przypadku gdy adresat nie posiada adresu do doreczen
elektronicznych - z publicznej ustugi hybrydowej (PUH). Ustawa okresla jednak wyijatki,
ktérych spetnienie wytgcza obowigzek stosowania systemu e-Doreczen do wysytania pism.

Natomiast podmioty publiczne, o ktérych mowa w art. 155 ust. 6 UoDE, w tym jednostki
samorzadu terytorialnego i ich zwigzki, majg obowigzek stosowania PUH od dnia

1 pazdziernika 2029 r., z tym, ze mogg skorzysta¢ z PUH przed tym terminem - ust. 7.6.
pkt 2 zawiera stanowisko w zakresie skutkéw dobrowolnego skorzystania z PUH przed
1 pazdziernika 2029 r.

Pamietaj!

Niezaleznie od tego, z jakiego ADE wniesiono podanie jezeli w danej sprawie

znajduja zastosowanie przepisy KPA albo OP, kluczowe jest, aby organ ustalit,
kto jest strong postepowania, i odpowiedziat na ADE strony.

Podmiot publiczny ma obowigzek doreczenia na ADE (albo PUH, gdy doreczenia na ADE nie
jest mozliwe) tylko, jezeli dorecza korespondencje wymagajacg uzyskania potwierdzenia jej
nadania lub odbioru (w innych przypadkach moze, ale nie musi dorecza¢ na ADE).



Wytaczenia stosowania przepiséw UoDE Numer

artykutu

UoDE nie stosuje sie:
e w przypadku doreczania korespondencji zawierajacej informacje niejawne, art. 3
e w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego oraz w konkursie,

e w postepowaniu o zawarcie umowy koncesji prowadzonym na podstawie
ustawy z dnia 21 pazdziernika 2016 r. o umowie koncesji na roboty budow-
lane lub ustugi,

e 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 doreczen elektronicznych rozwigzan
techniczno-organizacyjnych, w szczegoélnosci na konta w systemach telein-
formatycznych obstugujacych postepowania sgdowe lub do repozytoriéw
dokumentéw.

Przepisow art. 4 i art. 5 UoDE nie stosuje sie, gdy: art. 6

1. Podmiot wnosi o doreczenie oryginatu dokumentu sporzadzonego pierwot-
nie w postaci papierowe;j.

2. Korespondencja nie moze by¢ doreczona na adres do doreczen elektronicz-
nych albo z wykorzystaniem publicznej ustugi hybrydowej ze wzgledu na:

a. brak mozliwosci sporzadzenia i przekazania dokumentu w postaci elektro-
nicznej wynikajacy z przepiséw odrebnych,

b. brak mozliwosci wykorzystania publicznej ustugi hybrydowej wynikajacy
Z przepisow odrebnych,

c. konieczno$¢ doreczenia niepodlegajacego przeksztatceniu dokumentu
utrwalonego w postaci innej niz elektroniczna lub rzeczy,

d. wazny interes publiczny, w szczegdlnosci bezpieczenstwo panstwa, obron-
nos¢ lub porzadek publiczny,

e. ograniczenia techniczno-organizacyjne wynikajgce z objetosci koresponden-
cji oraz inne przyczyny majace charakter techniczny.

3. Przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ dokonywania doreczen z wykorzy-
staniem takze sposobdw innych niz publiczna ustuga rejestrowanego do-
reczenia elektronicznego lub publiczna ustuga hybrydowa, w szczegdlnosci
przy pomocy swoich pracownikéw, a nadawca w konkretnych okoliczno-
sciach uzna inny sposdb doreczenia za bardziej efektywny.

Przepisow UoDE nie stosuje sie w przypadku, gdy przepisy odrebne przewiduja
mozliwos¢ dokonywania doreczen z wykorzystaniem innych sposobdéw dorecze-
nia.

Tabela 3. Wytaczenia stosowania przepiséw UoDE.




Pamietaj!

To, czy przestanki z art. 6 ust. 1 pkt 2 UoDE zaistniaty, ocenia nadawca, czyli

podmiot publiczny, na potrzeby przewodnika zwany dalej ,urzedem”, ktory
wysyta korespondencje.

Ponizej przyktady wyjatkéw z art. 6 UoDE:

1. Brak mozliwosci wykorzystania publicznej ustugi hybrydowej wynikajacy z przepiséw
odrebnych - np.: ustawy o policji (art. 3a).

2. Podmiot wnosi o doreczenie oryginatu dokumentu sporzadzonego pierwotnie w postaci
papierowej np.: zaswiadczenie czy znajdujacy sie w aktach sprawy oryginat dokumentu
w postaci papierowej, zwrot czy tez przekazanie wedtug wtasciwosci dokumentow
sporzadzonych w postaci papierowej. Wyjatek nie jest podstawag do wytworzenia
oryginatu dokumentu dopiero w nastepstwie zgdania jego doreczenia, w tym zatatwienia
sprawy w postaci papierowej, jezeli z innych przepiséw nie wynika koniecznosc
wytworzenia, ztozenia czy przechowywania okreslonego dokumentu w postaci
papierowe;.

3. Brak mozliwosci sporzadzenia i przekazania dokumentu w postaci elektronicznej
wynikajacy z przepisdw odrebnych - dotyczy w szczegdlnosci dokumentéw
sporzadzanych na blankietach urzedowych, np. dowoddéw osobistych, paszportéw,
patentéw, licencji, ktore obligatoryjnie muszg posiadac ,fizyczng” postaé, przekazywana
zazwyczaj do rak wtasnych adresata w siedzibie organu wydajacego, ewentualnie
rejestrowang przesytka pocztowa.

4. Koniecznos$¢ doreczenia niepodlegajacego przeksztatceniu dokumentu utrwalonego
w postaci innej niz elektroniczna lub rzeczy - dotyczy przede wszystkim rzeczy
i informacji, ktére sg przechowywane na réznych nosnikach danych, czy tez sg
gromadzone i udostepniane w ramach czynnosci dowodowych, zabezpieczajacych czy
egzekucyjnych.

5. Wazny interes publiczny, w szczegdlnosci bezpieczenstwo panstwa, obronnos$¢ lub
porzadek publiczny.

6. Ograniczenia techniczno-organizacyjne wynikajace z objetosci korespondencji oraz inne
przyczyny majace charakter techniczny - s to przeszkody o obiektywnym
i trudnym do przezwyciezenia charakterze wynikajgce przede wszystkim z duzej
objetosci korespondenciji, jak rowniez inne przyczyny majgce wytacznie charakter



techniczny, wynikajacy np. ze specyfiki danych do przestania, czy tez, gdy powodem jest
stan systemu teleinformatycznego (np. awaria systemu do doreczen elektronicznych, ale
juz nie awaria systemu EZD w urzedzie - poniewaz pomimo tej awarii istnieje mozliwos¢
doreczenia w aplikacji do doreczen).

7. Postepowanie w zakresie zaméwien ponizej 170 tysiecy albo w przypadku udzielenia
odpowiedzi na wniosek o dostep do informacji publicznej (chyba, ze wnioskodawca
zazada udzielenia informacji na ADE albo zasadne jest doreczenie decyzji o odmowie
udzielenia informacji publicznej).

8. Przepisy odrebne przewidujg inne niz doreczenia elektroniczne, zazwyczaj akcesoryjne
sposoby doreczania, np. przy pomocy pracownikéw organu czy sadu, i mogg one rowniez
obejmowac samodzielne przeksztatcenie przez organ dokumentu z postaci elektronicznej
na papierowg i doreczenie wydruku dokumentu (przez pracownika czy operatora
pocztowego) zamiast wykorzystania publicznej ustugi hybrydowej (np. art. 39° k.p.a.).

7.1.1. USTAWA O DORECZENIACH ELEKTRONICZNYCH - ZASADY OD
1.01.2026 R.

31 grudnia 2025 roku zakonczyt sie okres przejsciowy i zmienity sie zasady komunikacji
elektronicznej pomiedzy podmiotami publicznymi a niepublicznymi.

Od 1 stycznia 2026 roku e-Doreczenia staty sie podstawowym sposobem komunikacji
miedzy podmiotami publicznymi a niepublicznymi - o ile przepisy szczegdlne nie
przewidujg innych form doreczen lub nie znajdg zastosowania wyjatki z art. 3 albo 6 ustawy
o doreczeniach elektronicznych. Oznacza to, ze jezeli podmiot publiczny nie ma aktywnego
adresu do doreczen elektronicznych, to osoby prywatne i firmy nie moga skutecznie
zatatwiac spraw online z tym podmiotem - chyba ze przepisy szczegdlne w okreslonym
obszarze komunikacji umozliwiajg réwniez korespondencje z wykorzystaniem innej formy
doreczenia (w tym ePUAP). Dodatkowo przestaje obowigzywac tzw. fikcja doreczenia
korespondencji wysytanej z ePUAP do podmiotéw niepublicznych (w tym obywateli).

Korespondencja urzad - podmiot niepubliczny

e Na ADE strony - konieczno$¢ sprawdzenie czy strona posiada ADE wpisany! do BAE,
z wyjatkiem doreczenia na konto w systemie teleinformatycznym.

e Na konto strony w systemie teleinformatycznym urzedu - brak obowigzku sprawdzania
ADE strony w BAE (nawet jesli strona posiada ADE) - w pierwszej kolejnosci w takim
przypadku doreczenie nastepuje na konto w tym systemie.

! Wpis ADE do BAE jest rownoznaczny z zadaniem doreczania korespondencji przez podmioty publiczne na ten adres.



e W siedzibie organu administracji publicznej - niezaleznie od tego, czy strona posiada
ADE czy konto w systemie teleinformatycznym.

e Publiczna Ustuga Hybrydowa (PUH).
e Przez pracownikéw urzedu lub inne upowaznione osoby lub organy.

e Przesytka rejestrowana (art. 3 pkt 23 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo
pocztowe).

Korespondencja urzad - urzad

e Na ADE - za pomocg Publicznej ustugi Rejestrowanego Doreczenia elektronicznego.
e Konto ePUAP - do 30.09.2029 r.

Korespondencja podmiot niepubliczny - urzad

e Na ADE podmiotu publicznego, chyba ze dopuszczalny inny kanat wynikajacy z

przepisow szczegolnych (np.ePUAP).

7.2. KODEKS POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO (KPA) - ZASADY
DORECZENIA OD 1.01.2026 R.

Pamietaj!

W zwiazku z zakonczeniem okresu przejsciowego w dniu 31.12.2025 r.,

doreczanie korespondencji od 1.01.2026 r. powinno odbywac sie na zasadach
okreslonych w obowiazujacych przepisach KPA wskazanych ponizej.

0Od 1.01.2026 r. podmiot publiczny nie ma mozliwosci doreczenia
korespondencji na ePUAP w przypadkach, o ktérych mowa w art. 147 ust. 3i 5
UoDE, w szczegblnosci powotania sie na przestanki organizacyjne.




1. Jak strona moze wnies¢ podanie?

Podania (zagdania, wyjasnienia, odwotania, zazalenia) strona (w tym Przewodniku przez
strone nalezy rozumiec¢ réwniez innego uczestnika postepowania) moze wnies$¢ do urzedu:

1.1. na piSmie w postaci:

a. papierowej,

b. elektronicznej:

e naADE urzedu,

¢ na konto w systemie teleinformatycznym urzedu,
1.2. za pomocg telefaksu,

1.3. ustnie do protokotu.

2. Jak urzad dorecza korespondencje?

Urzad sprawdza, czy moze doreczyc stronie korespondencje elektronicznie w jeden
z nastepujacych sposobow:

2.1. Na ADE strony - konieczne jest w pierwszej kolejnosci sprawdzenie czy strona posiada
swoj ADE wpisany do BAE. Od 1 stycznia 2025 roku kazdy urzad przed wystaniem
korespondencji musi sprawdzi¢, czy adresat ma ADE, z wyjatkiem doreczenia na konto
w systemie teleinformatycznym.

Urzad dorecza na ADE powigzany z kwalifikowang ustuga rejestrowanego doreczenia
elektronicznego, za pomoca ktérej wniesiono podanie, jezeli ADE strony nie zostato
wpisane do BAE.

2.2. Na konto strony w systemie teleinformatycznym urzedu - nawet jesli strona posiada
ADE, urzad nie ma obowiazku sprawdzania ADE w tym przypadku i wtedy w

pierwszej kolejnosci dorecza na konto w tym systemie.

Urzad moze doreczy¢ korespondencje osobiscie w siedzibie organu administracji publicznej
(niezaleznie od tego, czy strona posiada ADE czy konto w systemie teleinformatycznym).

W przypadku doreczania na ADE, niezaleznie od tego, z jakiego ADE wniesiono podanie,
jezeli w danej sprawie znajdujg zastosowanie przepisy KPA albo OP, kluczowe jest, aby



organ ustalit, kto jest strong postepowania i odpowiedziat na ADE strony (dotyczy to oséb
fizycznych, ktére posiadajg ADE nie tylko ,prywatne” - art. 32 ust. 2 UoDE albo wnoszenia
podan z ADE, przez osobe, ktdra nie jest posiadaczem ADE).

W przypadku gdy strona wnosi podanie w postaci papierowej, urzad rowniez sprawdza, czy
strona posiada ADE i czy moze doreczy¢ korespondencje na ten adres.

Wyzej wymienione zasady dotycza rowniez petnomocnikdéw strony z tym, ze zgodnie z KPA
petnomocnik moze w podaniu wskazac inny ADE (w OP takiej podstawy nie ma).

3. Co w przypadku braku mozliwosci doreczenia elektronicznego?

Jesli urzad nie moze doreczyc¢ korespondenc;ji elektronicznie wedtug zasad opisanych
w pkt 2 rozdziatu 7.2 tj. na ADE strony, w systemie teleinformatycznym albo

w siedzibie organu, doreczenie odbywa sie na nastepujacych zasadach:

3.1. Za pokwitowaniem odbioru:

a. przez operatora wyznaczonego z wykorzystaniem PUH (z tym, ze JST i inne podmioty
z art. 155 ust. 6 UoDE, obowiazane s3a stosowa¢ PUH najpdzniej od 1.10.2029 r.),

b. przez pracownikéw urzedu lub inne upowaznione osoby lub organy.

3.2. Alternatywnie - w przypadku braku mozliwosci doreczenia PUH, urzad moze doreczy¢
korespondencje:

a. przez swoich pracownikéw lub inne upowaznione osoby lub organy,

b. za posrednictwem przesytki rejestrowanej, o ktérej mowa w art. 3 pkt 23 ustawy z dnia
23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe.

W przypadku wszczecia postepowania z urzedu albo innego rodzaju komunikacji kierowanej

do strony przez urzad (np. wysytki korespondencji w ramach wszczetego postepowania),
urzad stosuje zasady doreczenia opisane powyze;j.

Pamietaj!

Wyzej wymienione zasady doreczenia sg analogiczne w Ordynacji podatkowe;j,
(z wyjatkiem np. art. 144a) - to oznacza, ze znajda zastosowanie w przypadku

postepowan podatkowych.




7.3. DORECZENIE KORESPONDENCJI PEENOMOCNIKOWI, KTORY
JEST NP.: RADCA PRAWNYM, ADWOKATEM LUB DORADCA
PODATKOWYM

Pamietaj!

Osoby wykonujace zawody zaufania publicznego, w szczegolnosci takie jak
radcowie prawni, adwokaci albo doradcy podatkowi, sg zobowigzane do

posiadania ADE od 1 stycznia 2025 r. Korespondencja skierowana do takich
0sOb, bedzie doreczana tak jak innym petnomocnikom strony, w sposob
opisany w ust. 7.2.

Osoby wykonujace zawody zaufania publicznego majg obowigzek odbiera¢ korespondencje
wystang z wykorzystaniem e-Doreczen. Osoba wykonujgca zawdd zaufania publicznego,
np. bedaca jednoczesnie doradcg podatkowym i adwokatem lub radcg prawnym, bedzie
zobowigzana do posiadania ADE dla kazdego z zawodow.

Jesli osoba wykonujgca zawdd zaufania publicznego (np. radca prawny, adwokat lub doradca
podatkowy) dziata jako petnomocnik strony w postepowaniu administracyjnym, oznacza

to, ze korespondencja jest kierowana (doreczana) do petnomocnika na jego ADE wpisany

do BAE (nalezy sprawdzi¢, ze to ADE powigzany z jego dziatalnoscia, a nie prywatny ADE),
chyba ze wskaze w podaniu inny ADE, jezeli postepowanie jest prowadzone w trybie KPA.

Nalezy rowniez pamietad, ze zawody zaufania publicznego moga posiada¢ konto w systemie
teleinformatycznym - w takim przypadku doreczenie musi nastapic¢ na konto w tym
systemie.

Pamietaj!

Poniewaz osoby zaufania publicznego moga posiadac swoje ,prywatne” ADE,
wazne jest sprawdzenie w BAE, ze wysytka nastepuje na ADE powigzany

z wykonywanym zawodem zaufania publicznego - w innym przypadku mozna
narazi€ sie na zarzut braku skutecznego doreczenia.




7.4. KORESPONDENCJA POMIEDZY PODMIOTAMI PUBLICZNYMI

Od 1 stycznia 2025 r. doreczenia pomiedzy podmiotami publicznymi obowigzanymi do
posiadania ADE odbywaijg sie za pomocg ustugi PURDE (a wiec na ADE), a wyjatkowo moga
za posrednictwem ePUAP, ale tylko do dnia 30 wrzesnia 2029 r. (zgodnie z art. 147 ust. 1
UoDE).

7.5. FIKCJA DORECZENIA

Fikcja doreczenia oznacza, ze pomimo braku faktycznego odbioru pisma przez adresata,
uznaje sie je za doreczone po uptywie okreslonego czasu.

W przypadku doreczenia i braku odbioru przez strone korespondencji przestanej przez urzad
na ADE strony - korespondencje uznaje sie za doreczong stronie w dniu nastepujacym po
uptywie 14 dni od wskazanego w dowodzie otrzymania dnia wptyniecia korespondencji na
ADE strony (art. 394 KPA i art. 42 ust. 2 UoDE).

7.6. OPINIE | STANOWISKA MINISTERSTWA CYFRYZACIJI
1. Opinia dotyczaca interpretacji art. 155 ust. 6 UoDE.

W zakresie dotyczacym jednostek budzetowych, w tym: ztobkdw, przedszkoli, szkét
podstawowych, licedw, domow dziecka, doméw pomocy spotecznej i osSrodkdw pomocy
spotecznej, dzielnicowych biur finanséw oswiaty, osrodkéw sportowych) i oséb prawnych
(spotek prawa handlowego), zdaniem Ministerstwa Cyfryzacji jednostki budzetowe
powigzane z jednostkami samorzadu terytorialnego powinny by¢ rozpatrywane w kategorii
ujetej w art. 155 ust. 6 UoDE jako kategorii wyodrebnionej dla jednostek samorzadu
terytorialnego, z uwzglednieniem oczywiscie wyjatkéw przewidzianych w art. 155 ust. 5
UoDE.

Samorzadowe osoby prawne w UoDE s3 kategorig szersza niz te samorzagdowe osoby
prawne z ustawy o finansach publicznych, i w ocenie Ministerstwa Cyfryzacji okreslenie to
obejmuje rowniez np. tzw. spotki komunalne - a wiec art. 155 ust. 6 UoDE dotyczy rowniez
tych spotek.

Art. 9 pkt 14 ustawy o finansach publicznych stanowi, ze do sektora finanséw publicznych
nalezy zaliczy¢: inne panstwowe lub samorzagdowe osoby prawne utworzone na podstawie
odrebnych ustaw w celu wykonywania zadan publicznych, z wytaczeniem przedsiebiorstw,
instytutéw badawczych, instytutow dziatajacych w ramach Sieci Badawczej tukasiewicz,

bankéw oraz spétek prawa handlowego. Natomiast art. 155 ust. 6 UoDE w zakresie



samorzadowych oséb prawnych nie wskazuje na ww. ograniczenia, to jest, ze zalicza
sie do nich tylko te samorzadowe osoby prawne utworzone na podstawie odrebnych
ustaw, a ponadto przepis ten nie wytacza z kategorii samorzadowych oséb prawnych
,przedsiebiorstw” oraz ,spétek prawa handlowego”.

Jezeli dany podmiot nie miesci sie w kategorii podmiotéw z art. 155 ust. 5a albo 6 UoDE, ma
obowiazek stosowania PURDE i PUH od 1.01.2025 r.

2. Czy jednorazowe skorzystanie z PUH przed terminem wejscia w zycie obowigzku
korzystania z niej (2029 r.) bedzie oznaczato koniecznos¢ wysytania pozostatej
korespondencji za pomocg tej ustugi?

Jednorazowe skorzystanie z PUH przed 1 stycznia 2025 r. nie oznacza obowigzku
stosowania tej ustugi po 1 stycznia 2025 r. - do 1 stycznia 2025 r. korzystanie z tej ustugi
jest zatem dobrowolne.

Od 1 stycznia 2025 r. jednorazowe skorzystanie z PUH oznacza co do zasady obowigzek
stosowania tej ustugi, a wyjatki w jej stosowaniu sg przewidziane w art. 6 UoDE. Decyzja o
skorzystaniu z tego przepisu lezy po stronie nadawcy, ktéry bada, czy zaistniaty przestanki
w nim okreslone. Jesli podmiot publiczny (JST) po 1 stycznia 2025 r. podejmie decyzje o
stosowaniu ustawy w zakresie PUH, to ma obowigzek stosowac jej przepisy w catosci.

Podstawa prawna uzasadniajgca ww. stanowisko: art. 4, art. 5, art. 7 w zwigzku z art. 6
UoDE.




8. WNIOSKOWANIE O ADE - CO WARTO
PRZYGOTOWAC

Przed ztozeniem wniosku pamietaj o:

reprezentacji lub petnomocnictwie

e Przygotuj dokument potwierdzajacy reprezentacje lub petnomocnictwo dla Twojego
urzedu.

e Skorzystaj z przyktadowego wzoru petnomocnictwa.

Pamietaj!
Masz prawo do zwolnienia z optaty, jesli:
e dziatasz w imieniu jednostki budzetowej,

e dziatasz w imieniu jednostki samorzadu terytorialnego.

wyznaczeniu administratora

Administrator skrzynki do e-Doreczen to osoba, ktora jest uprawniona do zarzadzania
nig, nadawania rél i uprawnien. Dane administratora musisz podac juz na etapie sktadania
whniosku.

Pamietaj!

e Warto, aby skrzynka do e-Doreczen podmiotu publicznego miata kilku
administratorow. Zapewni to ptynnos¢ pracy i mozliwos¢ dokonywania
zmian w dostepie do korespondencji urzedu w przypadku, gdy jeden
z administratorow bedzie nieobecny w pracy.




e Zmiany dotyczace administratora (dodawanie, usuwanie, zmiane adresu
e-mail) mozna dokonac zaréwno przed aktywacja skrzynki do e-Doreczen,
jak i po jej aktywowaniu.

Aby nowy administrator mogt zalogowac sie do skrzynki i zarzadzac niga,
musi mie¢ profil zaufany lub potwierdzi¢ swojg tozsamos¢ w inny dostepny
sposdéb, np. mObywatelem lub poprzez bankowos¢ elektroniczng. Nie musi
miec aktywnej swojej prywatnej skrzynki do e-Doreczen.

Okiem praktyka (Urzad m.st. Warszawy): Na administratora nie wyznaczyliSmy pracownika
dziatu IT, a pracownika, ktory ma wiedze w zakresie przepisow kancelaryjnych, dotyczacych
dokumentow i podpiséw elektronicznych, zna organizacje pracy urzedu i systemy w nim
wykorzystywane oraz ma doswiadczenie w obstudze kancelaryjnej (w tym ePUAP),
tworzeniu wewnetrznych procedur dotyczacych obiegu dokumentéw oraz administrowaniu
réznymi aplikacjami wykorzystywanymi w urzedzie.

podpisie elektronicznym (np. profil zaufany)

Whiosek o adres do e-Doreczen nalezy podpisac elektronicznie (podpisem zaufanym,
e-dowodem osobistym lub podpisem kwalifikowanym).

Dobre praktyki: Jesli urzad korzysta z aplikacji e-Doreczen, juz na tym etapie warto
sprawdzi¢, czy wszyscy pracownicy podmiotu maja zatozony np. profil zaufany.

Okiem praktyka (Urzad m.st. Warszawy): (...) przeanalizowalismy, ile 0séb upowaznionych

do podpisywania dokumentéw posiada kwalifikowane podpisy elektroniczne i zamowilismy
podpisy dla oséb, ktore ich nie miaty. Opracowalismy tez wzér dokumentu elektronicznego
obowiazujgcego w urzedzie.

Okiem praktyka (jednostki zrzeszone w Zwiagzku Powiatéw Polskich): Polecilismy
wszystkim pracownikom obligatoryjne zatozenie profilu zaufanego.

Okiem praktyka (Urzad Miasta Poznania): Zamoéwilismy pieczeé elektroniczna, ktéra
umozliwia szybkie podpisywanie masowej korespondenc;ji.




9. ZAKEADANIE SKRZYNKI DO E-DORECZEN | JEJ
AKTYWACJA

Aby korzystac¢ z e-Doreczen, trzeba posiadac aktywny adres i skrzynke. Wniosek

o utworzenie adresu i skrzynki do e-Doreczen dla podmiotu publicznego moze ztozy¢
jego reprezentant (osoba formalnie umocowana przez zarzad lub kierownika podmiotu
publicznego do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu podmiotu) lub petnomocnik
(osoba dziatajgca na podstawie oswiadczenia woli reprezentanta w zakresie ustalonym
w petnomocnictwie).

Pamietaj!

Zalecamy ztozenie petnomocnictwa szczegolnego, aby uniknaé ryzyka, ze
whniosek bedzie odrzucony.

9.1. JAK ZtOZYC WNIOSEK O ADRES | SKRZYNKE DO E-DORECZEN?
Aby ztozy¢ wniosek o adres i skrzynke, wystarczy przejsé kilka prostych krokéw.

1. Wypetnij wniosek o adres i skrzynke do e-Doreczen

e dotacz odpowiedni dokument potwierdzajacy reprezentacje lub petnomocnictwo
podmiotu (przyktadowy wzér petnomocnictwa: projekt petnomocnictwa w wersji word, lub
projekt petnomocnictwa w wers;ji pdf,

e dofacz potwierdzenie optaty za petnomocnictwo (jesli nie jeste$ z niej zwolniony),
e uzupetnij dane dotyczace podmiotu,

e wskaz administratora (lub administratoréw), czyli osobe, ktéra bedzie zarzadzac skrzynka
do e-Doreczen - podaj jego dane i adres e-mail.

2. Sprawdz wniosek i podpisz go elektronicznie (profilem zaufanym, e-dowodem lub
podpisem kwalifikowanym).

3. Potwierdzenie ztozenia wniosku wptynie na adresy e-mail administratorow, ktérych
wskazesz we wniosku.


https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-adres-do-e-doreczen-u-publicznego-dostawcy-uslugi-e-doreczen
https://www.gov.pl/attachment/52719480-7215-4de1-8d2f-3f557e5b863c
https://www.gov.pl/attachment/bfe58c85-03a5-4e44-9db1-d44902ffbe75

Gdy adres zostanie utworzony, administratorzy skrzynki otrzymajg e-maila
z potwierdzeniem. Bedg w nim informacje, gdzie sie zalogowac i jak aktywowac skrzynke.
Aktywacji dokonuje jeden z administratorow.

Pamietaj!

Jesli wniosek zostanie odrzucony, osoba sktadajaca wniosek (reprezentant

lub petnomocnik podmiotu) otrzyma e-maila z informacjg o przyczynie jego
odrzucenia oraz wskazaniem, co wymaga poprawy.

Przeczytaj o tym wiecej w podrozdziale:

9.2. Jak sprawdzi¢ status wniosku?

Po aktywacji skrzynki Twoj adres do e-Doreczen (ADE) zostanie wpisany do Bazy Adreséw
Elektronicznych (BAE). Wpis do BAE skutkuje automatycznym zawarciem umowy z Pocztg
Polska na $wiadczenie publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego
(PURDE) i publicznej ustugi hybrydowej (PUH). Projekt umowy dostepny jest na stronie
operatora wyznaczonego. Jezeli Twdj urzad chce ustali¢ indywidulne warunki swiadczenia
ustugi, np. dotyczace rozliczenia, powinienes skontaktowac sie z opiekunem klienta Poczty
Polskiej. Przygotuje on dla Ciebie nowy projekt umowy.

9.2. JAK SPRAWDZIC STATUS WNIOSKU?

Status ztozonego wniosku oraz zawarte w nim dane moze sprawdzi¢ osoba sktadajaca
whniosek (petnomocnik lub reprezentant podmiotu) po zalogowaniu sie na edoreczenia.gov.pl
w zaktadce Zarzadzaj adresami do e-Doreczen. W tym miejscu zamieszczone sg wszystkie
ztozone wnioski wraz z informacja o ich statusie.

Przeczytaj o tym wiecej w podrozdziale:

10.4. Zarzadzanie adresami do e-Doreczen



https://edoreczenia.poczta-polska.pl/informacje/faq/
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9.3. CO ZROBIC, JESLI WNIOSEK ZOSTAt ODRZUCONY?

Jesli Twéj wniosek zostat odrzucony, osoba sktadajgca wniosek (pethnomocnik lub
reprezentant podmiotu), na podany we wniosku adres e-mail, otrzyma informacje
o przyczynie odrzucenia. Nalezy wtedy ztozy¢ nowy, poprawny wniosek.

Pamietaj!

Jesli po ztozeniu wniosku zorientowates sie, ze popetnites w nim btad (np. nie

zataczytes petnhomocnictwa), poczekaj na odrzucenie wniosku. Dopiero wtedy
bedziesz mogt skutecznie ztozy¢ nowy. Nie sktadaj kolejnego wniosku przed
rozpatrzeniem poprzedniego.

9.4. JAK AKTYWOWAC SKRZYNKE E-DORECZEN?

Po otrzymaniu e-maila o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o adres do e-Doreczen,
administrator wskazany we wniosku bedzie mégt aktywowac¢ skrzynke do e-Doreczen. Aby
to zrobi¢:

Zaloguj sie do serwisu mObywatel.gov.pl
Otworz zaktadke Twoje skrzynki w menu bocznym

Kliknij Aktywuj skrzynke przy skrzynce, ktdrg chcesz aktywowac

Podaj adres e-mail do powiadomien i zapoznaj sie z regulaminem
Swiadczenia ustug przez operatora wyznaczonego

Kliknij Aktywuj

llustracja 6. Aktywacja skrzynki e-Doreczen.

Pamietaj!

Aktywacji skrzynki e-Doreczen dokonuje jeden z jej administratorow.




Na adres e-mail do powiadomien otrzymasz informacje, ze skrzynka jest aktywna i mozesz
z niej korzystaé. Otrzymasz réwniez tzw. ,Wiadomos$¢ powitalng” na adres do e-Doreczen
wystang przesytka PURDE.

Wiecej informacji na temat aktywacji skrzynki e-Doreczen znajdziesz w instrukcjach,
filmikach instruktazowych na stronie e-Doreczen.

9.5. CO NALEZY ZROBIC, GDY WNIOSEK O NADANIE ADRESU DO
E-DORECZEN (ADE) ZOSTAt ZAAKCEPTOWANY, ALE PRZED
AKTYWACJA SKRZYNKI ZMIENIt SIE REPREZENTANT URZEDU?

Jesli petnomocnik lub reprezentant podmiotu byt jednoczes$nie administratorem skrzynki,
wowczas jako nowy petnomocnik/reprezentant powiniene$ ztozy¢ wniosek o aktualizacje
wpisu w Bazie Adreséw Elektronicznych. W tym celu wejdz w zaktadke , Twoje skrzynki”,
kliknij link ,Zarzadzaj adresami do e-Doreczen” i wypetnij wniosek, podpisz go za pomoca
profilu zaufanego, e-dowodu lub certyfikatu kwalifikowanego.

Jesli petnomocnik lub reprezentant podmiotu nie byt jednoczesnie administratorem

skrzynki, wéwczas nie ma potrzeby dokonywania zadnych aktualizacji, poniewaz to
administrator zarzadza skrzynka do e-Doreczen podmiotu.

Pamietaj!

Gdy aktywujesz skrzynke, Twoja instytucja bedzie otrzymywac¢ korespondencije

od podmiotéw, ktoére juz uzywaja e-Doreczen, i bedzie zobowigzana, aby ja
wysytac i odbierac. Zapoznaj sie z pouczeniem o skutkach prawnych.

Wiecej informacji na temat skrzynki e-Doreczen znajdziesz w instrukcjach, filmikach
instruktazowych na stronie e-Doreczen.

Warto zajrzec tez do sekcji Najczesciej zadawane pytania. Zamieszczone zostaty tam
najczesciej zadawane przez uzytkownikéw pytania wraz z odpowiedziami.



https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/materialy3
https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/pouczenie-o-skutkach-prawnych-wpisu-do-bazy-adresow-elektronicznych
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https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/pytania-i-odpowiedzi

I 10. OBSEUGA SKRZYNKI W APLIKACJI E-DORECZEN

10.1. LOGOWANIE DO SKRZYNKI

Do swojej skrzynki e-Doreczen zalogujesz sie za pomocg wybranego srodka identyfikacji
elektronicznej podtaczonego do Wezta Krajowego. To po prostu jeden uniwersalny login
uzywany w wielu ustugach. Umozliwia on ustalenie tozsamosci osoby fizycznej (formalnie
fizycznej lub prawnej albo osoby fizycznej reprezentujacej osobe prawng) i pozwala na
identyfikacje elektroniczng w internecie. Korzystates juz z niego podczas zaktadania
skrzynki.

Mamy obecnie kilka srodkéw identyfikacji elektronicznej do wyboru:

Srodek identyfikacji elektronicznej Sposob logowania

b

profil zaufany (potwierdzony w punkcie
lub przez bank)

logujesz sie za pomoca loginu i hasta lub w taki sam
sposob, jak do swojego banku

D skanujesz wyswietlony w serwisie kod QR i potwier-
dzasz przekazanie swoich danych
aplikacja mObywatel

i,

o logujesz sie w taki sam sposéb, jak do swojego banku

bankowos¢ elektroniczna

logujesz sie, korzystajac z aplikacji eDO app lub czyt-
nika
e-Dowad

Tabela 4. Srodki identyfikacji elektroniczne;j.

10.2. UPRAWNIENIA
W zaktadce Uprawnienia mozesz zarzadzac¢ uprawnieniami do skrzynki, jej uzytkownikami
i ich rolami. Widoczna jest ona wytacznie dla uzytkownikéw z rolg wtasciciel lub

administrator.

Wiecej informacji na temat uprawnien w skrzynce e-Doreczen znajdziesz w instrukcjach,
filmikach instruktazowych na stronie e-Doreczen.



https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/materialy3

Pamietaj!
Zaktadka Uprawnienia jest widoczna jedynie dla uzytkownikéw z rolg wtasciciel

i administrator.

10.2.1.UZYTKOWNICY

W zaktadce Uzytkownicy mozesz zarzadza¢ uzytkownikami skrzynki doreczen
elektronicznych:

o wyswietli¢ liste uzytkownikéw skrzynki,

o filtrowac liste uzytkownikéw skrzynki,

e dodac lub usungé¢ uzytkownika,

e zarzadzac uprawnieniami wybranego uzytkownika,

e przegladacd szczegodty uzytkownika wraz z historig dostepu.

Wiecej informacji o sposobie zarzadzania uzytkownikami znajdziesz w instrukcjach,
filmikach instruktazowych na stronie e-Doreczen.

10.2.2.FOLDERY

W skrzynce znajdziesz foldery systemowe:
e Odebrane,

e Woystane,

e Wychodzace,

e Robocze,

e Kosz

wraz z watkami.


https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/materialy3

Mozesz utworzy¢ takze inne foldery (maksymalnie 20), co utatwi zarzadzanie
korespondencja. Aby tworzy¢ foldery nalezy wejs¢ w zaktadke Uprawnienia. Do kazdego
nowego folderu nalezy wybrac unikalng nazwe (minimalna liczba znakéw to 3 litery).

Wiecej informacji na temat folderéw znajdziesz w instrukcjach, filmikach instruktazowych na
stronie e-Doreczen.

10.2.3.ROLE

W zaktadce Role mozesz zarzadzac rolami w skrzynce.

Rola Uprawnienia

Administrator | moze zarzadzaé: uzytkownikami, uprawnieniami, folderami, rolami,
wiadomosciami we wszystkich folderach w tym: czytaé, tworzyé¢,
wysytaé, przenosic i usuwac, tworzy¢ reguty wiadomosci oraz sprawdzacd

G_%@ zapetnienie skrzynki

Uprawniony | moze zarzadzac: wiadomosciami we wszystkich folderach, w tym: czyta¢,
tworzy¢, wysytaé, przenosic i usuwac

Obserwator | moze czyta¢ wiadomosci we wszystkich folderach

Tabela 5. Role w skrzynce e-Doreczen.

Dobre praktyki: Warto, aby administratorem byta osoba, ktéra ma kompetencje

w zarzadzaniu uprawnieniami w systemach IT. Nie jest jednak konieczne, aby posiadata
wyksztatcenie informatyczne. Aby zapewnié ptynnos$¢ pracy i mozliwo$¢ dokonywania zmian
w dostepie do korespondencji urzedu w przypadku nieobecnosci w pracy administratora,
rekomendujemy wyznaczanie co najmniej dwdch administratorow.



https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/materialy3

Pamietaj!

Na biezaco aktualizuj przyznane role i uprawnienia uzytkownikéw skrzynki.

Wiecej na temat rél w skrzynce e-Doreczen dla podmiotu publicznego znajdziesz
w instrukcjach, filmikach instruktazowych na stronie e-Doreczen.

10.3. WIADOMOSCI W SKRZYNCE E-DORECZEN

W skrzynce e-Doreczerh mozna miedzy innymi:

e odebra¢ wiadomos¢ elektroniczng (PURDE),

e przygotowac nowg wiadomos¢ elektroniczng (PURDE) lub hybrydowa (PUH),
e utworzyc¢ wersje roboczg wiadomosci,

e edytowac zapisang wersje roboczg wiadomosci,

e utworzyc¢ wersje roboczg odpowiedzi na wiadomo$¢ odebrana,

e przekazac dalej wiadomosc,

e wyszuka¢ wiadomosc,

e zarchiwizowac wiadomosc.

Wiecej informacji na temat wiadomosci znajdziesz w instrukcjach, filmikach instruktazowych
na stronie e-Doreczen.

10.3.1.WYSZUKIWANIE ADRESU

Gdy tworzysz nowa wiadomos¢, mozesz wpisac adres odbiorcy lub Wyszukaé adresata,
korzystajac z wyszukiwarki. Dostepne sg tam rézne mozliwosci wyszukiwania, w zaleznosci
od tego, jakiego odbiorcy szukasz:


https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/materialy3
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Typ odbiorcy Sposoby wyszukiwania

Osoba fizyczna Wopisz numer PESEL albo identyfikator EU, imie i nazwisko, mo-
zesz wyszukac tez po adresie do korespondencji

Osoba wykonujaca zawod | Wpisz tytut zawodowy, numer PESEL lub identyfikator EU, imie

zaufania publicznego i nazwisko, mozesz wyszukac tez po adresie do korespondencji
e Podmiot publiczny Wohisz co najmniej jedng dang: NIP, REGON, KRS, PESEL lub iden-
e Organizacja tyfikator UE, mozesz tez wpisa¢ nazwe i adres siedziby

e Przedsiebiorstwo

Tabela 6. Sposoby wyszukiwania adresata w zaleznosci od typu odbiorcy.

Wiecej informacji o sposobach wyszukiwania znajdziesz w instrukcjach, filmikach
instruktazowych na stronie e-Doreczen.

Pamietaj!

Dane osob fizycznych sg udostepniane wytacznie podmiotom publicznym.

10.3.2.PODPISYWANIE WIADOMOSCI | ZALACZNIKOW

W e-Doreczeniach wiadomosci (przesytki) wymagajace podpisu powinny zosta¢ podpisane
przez osobe do tego upowazniong za pomocga podpisu kwalifikowanego, zaufanego lub
pieczeci elektronicznej. Podpis elektroniczny ma moc prawng rownowazng podpisowi
wtasnorecznemu, zapewniajac autentycznosc i integralnos¢ dokumentu.

W zakresie podpisywania zatacznikow przesytanych za posrednictwem e-Doreczen stosuje
sie takie same zasady jak w przypadku zatacznikéw sktadanych w postaci papierowej,

€O oznacza, ze podpisu wymagajg wytacznie te zataczniki, ktére same w sobie stanowig
odrebne oswiadczenie woli lub wiedzy strony.

Pamietaj!

Skan dokumentu podpisanego wczesniej w wersji papierowej co do zasady
stanowi jedynie jego kopie i nie jest rownoznaczny z dokumentem skutecznie

podpisanym w formie elektroniczne;j.



https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/materialy3

Wiecej informacji na temat podpisywania wiadomosci i zatagcznikéw znajdziesz
w instrukcjach, filmikach instruktazowych na stronie e-Doreczen.

10.3.3.WYSYLANIE WIADOMOSCI ELEKTRONICZNEJ (PURDE)

Podczas tworzenia wiadomosci elektronicznej nie zapomnij o jej temacie. Mozesz podac
znak sprawy i dodac zataczniki. Wiadomos$¢ mozesz takze podpisa¢ podpisem zaufanym.
Aby wysta¢ wiadomos¢ do kilku adresatéw, wprowadz kolejne adresy i oddziel je srednikiem.

Wiecej informacji na temat wysytania wiadomosci znajdziesz w instrukcjach, filmikach
instruktazowych na stronie e-Doreczen.

Warunki dla wiadomosci PURDE okresla zatagcznik nr 1 do Regulaminu $wiadczenia ustugi
PURDE i PUH.

10.3.4.WYSYLANIE WIADOMOSCI HYBRYDOWEJ (PUH)

Wiadomos¢ hybrydowa moze wystac jedynie podmiot publiczny. Przed wystaniem przesytki
powinien sprawdzi¢, czy dokument spetnia wszystkie wymagania techniczne, zgodnie
z zatacznikiem nr 1 do Regulaminu PURDE i PUH.

Najwazniejsze zagadnienia dotyczace przesytki PUH:

Parametry dokumentu

e Format A4 (210 mm x 297 mm).

e Strona w uktadzie pionowym.

Minimalne marginesy

e Gorny: 10 mm.

e Dolny: 8 mm.

e Lewy i prawy: 15 mm.

Wymagania techniczne pliku

e Format pliku PDF.
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e Brak aktywnych formularzy (np. p6l do wypetnienia).

e Brak zabezpieczenia pliku hastem.

e Brak ograniczen w drukowaniu, kopiowaniu, edytowaniu.
Nazwa pliku PDF

e Brak znakdw specjalnych: ~ # % & *: < >? ! /\ {| } oraz spacji.

e Maksymalnie 128 znakéw wraz z rozszerzeniem ,,.pdf”.

Urzad testowy
ul. Testowa 15
00-950 TESTOWO

Jan Testowy
ul. Testowa 33 m. 2

00-950 TESTOWO

Testowo, dnia 27-09-2023
Decyzja testowa nr 01/09/2023

Decyzja testowa wydana w dniu 27-09-2023

Dyrektor Urzedu testowego

Anna Testujaca

Do wiadomosci:
1. Anna Testowa
2. Departament testujgcy

Marginesy minimum:
e Goérny 10 mm i dolny 8 mm
e Lewyiprawy 15 mm

‘\'

Czcionka:

e Osadzona, ,umiejscowiona na state”

e Osadzanie zapobiega zastepowaniu czcionek
podczas przegladania lub drukowania pliku
oraz zapewnia jego podglad w oryginalne;j
czcionce, ma to szczegdlne znaczenie przy
uzyciu polskich znakéw np. ,s$", ,¢", ,3"

e Minimalna wielkos¢ czcionki jednokolorowej:
dla krojow jednoelementowych 5 pkt,
dla krojow dwuelementowych 6 pkt

e Minimalna wielkos$¢ czcionki wielokolorowej:
dla krojéw jednoelementowych 8 pkt,
dla krojéw dwuelementowych 10 pkt

e kréj jednoelementowy - kréj pisma, w ktérym
litery i znaki sg zbudowane z kresek tej samej
szerokosci np. Arial, Calibri

e kréj dwuelementowy - w odréznieniu od kroju
jednoelementowego, kreski stanowigce litery
i znaki moga réznic sie szerokoscia np. Times
New Roman

Linie:

e minimalna dopuszczalna grubo$¢ linii to 0,1 pkt,

linie wykonane w kontrze lub w wiecej niz jednym

kolorze powinny mie¢ grubos$¢ nie mniejsza

niz 0,5 pkt

Grafika:

e zalecana rozdzielczos¢ dla wszystkich
zamieszczonych grafik to minimum 150 DPI,
optymalnie 300 DPI

llustracja 7. Poprawnie przygotowany plik w formacie PDF.



Przejdz do checklisty:

Checklista ,Co podmiot publiczny powinien zrobi¢ przed wystaniem przesytki PUH? -

najwazniejsze zagadnienia”

W zaleznosci od liczby kartek Poczta Polska zakwalifikuje przesytke do odpowiedniego

formatu.
do 8 kartek? 9-12 kartek? 13-30 kartek? 31-99 kartek?

llustracja 8. Formaty przesytki Poczty Polskiej.

Wiecej informacji na temat podpisywania wiadomosci i zatagcznikow znajdziesz
w podrozdziale:

10.3.2. Podpisywanie wiadomosci i zatgcznikow

Wiecej informacji na temat wysytania wiadomosci hybrydowej znajdziesz w instrukcjach,
filmikach instruktazowych na stronie e-Doreczen.

Wystana przez Ciebie przesytka hybrydowa, po pozytywnej weryfikacji przez operatora
wyznaczonego zostanie przeksztatcona w przesytke listowg i doreczona do adresata,
Zobacz, jak wyglada przyktadowa przesytka PUH: awers i rewers.

2 W tym strona generowana automatycznie.


https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/materialy3

AWERS - strona adresowa przygotowana przez Poczte Polskg na podstawie danych
przekazanych przez nadawce

Dane nadawcy

—

Departament Testowy
Podmiot publiczny

Ul. Testowa 5 A :
00-500 WARSZAWA Nl.lmer nadan.la p.rzesy'kl PUH
ygn. AKE: 1l C 121112/19 rejestrowanej, ktéry umozliwia

/‘ jej sledzenie na stronie WWW

Reeo! [N ML RN
PUH123456789123

Umowa nr.: 123456789/CKK/OT/2023
Data nadania: 10.03.2023
Tomasz Testowy

Testex sp. z 0.0. Numer umowy oraz data nadania
Ul. Testowa 22

90-390 WROCLAW przesytki w wersji elektronicznej

Przyktadowy numer przesyiki poleconej krajowej - PUH2359988516575 Dane adresata

llustracja 9. Awers przyktadowej przesytki w ramach PUH.

REWERS - potwierdzenie, ze wydruk jest zgodny z nadanym dokumentem elektronicznym

Potwierdzenie, ze integralnos¢ oraz pochodzenie
dokumentu elektronicznego od podmiotu publicznego
zostaly zapewnione

Potwierdzenie integralnosci oraz pochodzenia dokumentu elektronicznego od podmiotu publicznego /

Niniejszy dokument stanowi integralne odzwierciedlenie tresci dokumentu przekazanego w wersji elektronicznej

ADE - adres doreczen

do Poczty Polskiej S.A. za posrednictwem systemu teleinformatycznego zintegrowanego z systemem pOdmiOtu pUincznego,
teleinformatycznym Poczty Polskiej S.A. zgodnie z art. 58 ust. 4 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach ktéry jest nadawcq przesy{ki
elektronicznych (Dz. U. poz. 2320).
Dokument elektroniczny zostat przeksztatcony na wersje papierowa zgodnie z art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 18 . .
listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (Dz. U. poz.2320). Doktadna data i czas nadania
Adres Doreczen Elektronicznych AE:PL / przesy'_'_(l przez p_OdmI(_)t pUbllczny
Nadawcy Pl /7 w wersji elektronicznej
Data i czas nadania Data: 10.03.2023 Czas: 23:54:21
Liczba kartek 11 + 1 kartka adresowa zawierajaca potwierdzenie integralnosci dokumentu Licha kartek dokumentu
Poczta Polska S.A - Operator Wyznaczony, o ktérym mowa w art. 3 pkt 13 t d d
Autor wydruku ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. z 2020 r. poz. o rzymanego od na awcy
1041i2320) do doreczenia adresatowi
Data i czas wydruku Data: 12.03.2023 Czas: 08:24:33 A .
\ Wskazanie autora wydruku
operatora wyznaczonedgo,
Doktadna data i czas wydruku nanoszona czyli Poczta Polska S.A.

przez system drukujacy Poczty Polskiej S.A.

Zgodnie z art. 46 ust. 3 ustawy o doreczeniach elektronicznych oraz regulaminem $wiadczenia ustugi, Poczta Polska S.A. do zawartosci przesytki PUH
dotgcza wydruk dokumentu zawierajgcego potwierdzenie, ze integralno$é oraz pochodzenie dokumentu elektronicznego od podmiotu publicznego
zostaty zapewnione z wykorzystaniem $rodka identyfikacji elektroniczne;j.

llustracja 10. Rewers przyktadowej przesytki w ramach PUH.




Jesli przesytka hybrydowa nie spetnia wymagan okre$lonych w Regulaminie swiadczenia
publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego i publicznej ustugi hybrydowej,

moze zostac odrzucona (nie zostanie przyjeta przez operatora wyznaczonego, czyli Poczte
Polskag S.A.).

10.3.5.WIADOMOSCI ODEBRANE

Wiadomosci otrzymane znajdziesz w folderze Odebrane. Nieprzeczytane wiadomosci sa
wyroznione na liscie pogrubieniem oraz oznaczone liczbowo w bocznym menu.

Lista odebranych wiadomosci zawiera kolumny z informacjami o nadawcy, temacie i dacie
doreczenia wiadomosci. Wedtug kolumn mozesz takze sortowac te wiadomosci.

Dostep do wiadomosci odebranych maja osoby, ktorym administrator skrzynki e-Doreczen
w Twoim urzedzie nadat odpowiednie uprawnienia.

Co mozesz zrobi¢ z odebrang wiadomoscig?
e odpowiedziec¢ na nia,
e przekazac jg dalej (mozna zataczy¢ dodatkowe pliki),

e zarchiwizowac ja.

Przeczytaj o tym wiecej w podrozdziale:

10.3.10. Pojemnos¢ skrzynki i archiwizacja wiadomosci

10.3.6.REGULY WIADOMOSCI

Za pomocg regut mozesz ustawic, do jakich folderéw bedg przenoszone automatycznie
konkretne wiadomosci przychodzace.

EINIE L

Reguty wiadomosci moze tworzy¢ jedynie administrator skrzynki e-Doreczen.



https://bip.poczta-polska.pl/regulamin-purde-i-puh/
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Aby utworzy¢ Reguty wiadomosci nalezy:

e wejs¢ w ustawienia skrzynki a nastepnie w reguty,
e wprowadzi¢ nazwe reguty,

e wybrac do jakiego folderu maja trafia¢ wiadomosci,
e ustawic status reguty na wigczony,

e dodac warunki, ktére mogg by¢ ustawione w zaleznosci od: tematu wiadomosci, adresu
do e-Doreczen nadawcy, nazwy nadawcy, znaku sprawy,

e zapisac¢ wszystkie ustawienia.

Od tej pory wiadomosci, ktore beda spetniaty wszystkie ustalone warunki bedg trafia¢ do
wybranego przez administratora folderu.

Wiecej informacji na temat tworzenia regut wiadomosci znajdziesz w instrukcjach, filmikach
instruktazowych na stronie e-Doreczen.

10.3.7.WIADOMOSCI WYSLANE

W folderze Wystane znajdziesz zaréwno wiadomosci wystane za pomocg PURDE, jak
i PUH.

Lista wiadomosci wystanych zawiera kolumny z informacjami o odbiorcy, temacie, statusie
oraz dacie wystania.

Mozesz sortowacé wiadomosci wedtug réznych kryteriéw np. alfabetycznie w kolumnie
,Odbiorca” lub wedtug daty wystania: od najnowszej lub odwrotnie. Wiadomosci w folderze

Wystane mozesz takze zarchiwizowac.

Przeczytaj o tym wiecej w podrozdziale:

10.3.10. Pojemnos¢ skrzynki i archiwizacja wiadomosci

Dostep do wiadomosci wystanych maja osoby, ktorym administrator skrzynki e-Doreczen
w Twoim urzedzie nadat odpowiednie uprawnienia.


https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/materialy3

10.3.8.WYSZUKIWANIE WIADOMOSCI

W skrzynce e-Doreczen mozesz wyszukac interesujgcg Cie wiadomos¢. Po wybraniu
odpowiedniego folderu (np. Odebrane, Wystane, Robocze, Watki) i kliknieciu w pole
Wyszukaj wyswietlajg sie parametry, po ktérych mozesz przeszukac skrzynke, np.: nadawca,
odbiorca, temat, data.

Wiecej informacji na temat wyszukiwania wiadomosci znajdziesz w instrukcjach, filmikach
instruktazowych na stronie e-Doreczen.

10.3.9.WYSYtKA MASOWA

Jesli chcesz wysta¢ wiadomosé do wielu odbiorcéw w ramach PURDE i PUH w aplikacji
e-Doreczen, skorzystaj z funkcji importu odbiorcéw z pliku. Funkcja pozwala na import
adreséw do maksymalnie 1000 odbiorcow.

W skrzynce e-Doreczen udostepnilismy:

e szczegbtows instrukcje, ktora opisuje proces importu,

e przyktadowe pliki CSV — dostosowane do rodzaju wysytanej korespondencji
(elektronicznej lub hybrydowe;j).

Wiecej informacji na temat importu odbiorcow z plikéw znajdziesz w instrukcjach, filmikach
instruktazowych na stronie e-Doreczen.

Jesli chcesz wysta¢ wiadomosé masowg przez zintegrowany z e-Doreczeniami system klasy
EZD, skontaktuj sie ze swoim dostawcg systemu.

10.3.10.POJEMNOSC SKRZYNKI | ARCHIWIZACJA WIADOMOSCI

Pojemnos¢ skrzynki e-Doreczen Twojego urzedu wynosi 30 GB i jest zagwarantowana przez
operatora wyznaczonego. Stan zapetnienia skrzynki, do ktérej nie wlicza sie korespondencji
oczekujacej na pobranie, jest na biezgco monitorowany.

Po zapetnieniu skrzynki w 90% otrzymasz powiadomienie w wiadomosci e-mail oraz w

komunikacie po wejsciu do skrzynki e-Doreczen, o tym, ze Twoja skrzynka jest prawie petna
i mozesz straci¢ mozliwos¢ odbierania i wysytania korespondenc;ji.
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Po zapetnieniu 98% gwarantowanej pojemnosci skrzynki doreczen nadawca traci mozliwosc
wysytania i odbierania korespondencji do czasu zwolnienia przez siebie pojemnosci

na skrzynce doreczen, o czym jest informowany na adres e-mail do notyfikacji. Nawet

jesli skrzynka do e-Doreczen bedzie petna otrzymasz powiadomienie o oczekujacych
wiadomosciach. Odczytasz je dopiero po zwolnieniu miejsca.

Po zwolnieniu miejsca (usunieciu lub zarchiwizowaniu korespondencji) wiadomosci
oczekujace max. 180 dni na odebranie trafig na Twoja skrzynke e-Doreczen. Po tym terminie

nieodebrana korespondencja zostanie automatycznie usunieta.

Archiwizacja korespondencji polega na pobraniu ze skrzynki jednej lub wielu wiadomosci
wraz z dowodami na dysk lokalny w postaci pliku elektronicznego w formacie ZIP.

Pamietaj!

Mozliwos¢ zamowienia, pobrania i usuniecia piku archiwum jest dostepne dla

uzytkownikow z rolg wtasciciel, administrator i uprawniony.

Plik archiwum nie moze przekroczyc¢ 25 GB.

Wiecej informacji na temat tworzenia archiwum znajdziesz w instrukcjach, filmikach
instruktazowych na stronie e-Doreczen.

10.4. ZARZADZANIE ADRESAMI DO E-DORECZEN

W zaktadce Zarzadzaj adresami do e-Doreczen petnomocnik lub reprezentant podmiotu
publicznego moze ztozy¢ wniosek o zmiany dotyczace adresu do e-Doreczen (aktualizacja
danych) i sprawdzac status ztozonych wnioskow.

Aby dodac lub usuna¢ administratora skrzynki do e-Doreczen petnomocnik lub reprezentant
podmiotu powinien ztozy¢ wniosek o aktualizacje wpisu w Bazie Adresow Elektronicznych.

Aby to zrobi¢, musi:

e zalogowac sie na edoreczenia.gov.pl,

e kliknag¢ link ,Zarzadzaj adresami do e-Doreczerl”, a nastepnie przycisk ,Zt6z wniosek’,


https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/materialy3
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e wybrac opcje ,Dla innej osoby lub podmiotu”, potem adres, ktérego dotyczy wniosek,
a nastepnie sprawe: ,Aktualizacja danych”,

e wypetni¢ we wniosku jedna z sekgji:

O usuniecie administratora,

0 dodanie nowego administratora.

e wypetni¢ pola wymagane we wniosku,

e podpisac¢ go za pomoca podpisu zaufanego, e-dowodu osobistego lub podpisu
kwalifikowanego.

Administratora mozna dodac lub usung¢ takze przed aktywacja skrzynki do e-Doreczen.

Pamietaj!

Jesli zmienia sie reprezentant podmiotu, ktory byt jednoczesnie

administratorem skrzynki do e-Doreczen, wtedy takze nalezy zaktualizowac
dane w BAE.

Wiecej informacji na temat zarzadzania adresami znajdziesz w instrukcjach, filmikach
instruktazowych na stronie e-Doreczen.
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11. OPLATY ZA PRZESYtKE W RAMACH PURDE
| PUH

W ramach wiadomosci elektronicznej PURDE wysytka korespondencji pomiedzy
podmiotami publicznymi oraz od podmiotéw niepublicznych do publicznych jest bezptatna.

]llllll
]lll.ll

podmiot publiczny podmiot publiczny

—_—

A brak optat za przesytke

o[ o)

]llllll

podmiot niepubliczny podmiot publiczny

llustracja 11. Optata za wysytke korespondencji do podmiotdéw publicznych w ramach PURDE.
Twoj urzad zaptaci za:

e przesytke PUH do podmiotu publicznego,

P >

Jllllll
]llllll

optaty za przesytke
podmiot publiczny podmiot publiczny

llustracja 12. Optata za przesytke korespondencji do podmiotdéw publicznych w ramach PUH.




e przesytke PURDE lub PUH do podmiotu niepublicznego (w tym obywatela).

R

oMo

0 —>
]

Jllllll

optaty za przesytke
podmiot publiczny podmiot niepubliczny

llustracja 13. Optata za przesytke korespondencji do podmiotéw niepublicznych w ramach PURDE lub PUH.

List po-

lecony

z potwier- Oszczed- Oszczednosc
dzeniem nos¢ przy przy wysyt-
odbioru wysytce ce 100 tys.
(ekonomicz- & 1 szt. sztuk

ny krajowy,

format S)

528 000,00 zt

8,35 zt 10,27 zt 11,80 zt 1,53 zt 152 950,00 zt

Tabela 7. Poréwnanie cen ustug PURDE oraz PUH i listu poleconego za potwierdzeniem odbioru.

Aktualna wysokosc¢ optat za wysytke korespondencji z wykorzystaniem PURDE i PUH
zawarta jest w cenniku Poczty Polskiej, czyli operatora wyznaczonego.

Dodatkowo dzieki e-Doreczeniom Twéj Urzad oszczedza na:

e zakupie kopert i papieru,

e materiatach eksploatacyjnych do drukarek (tusze i tonery),

e serwisie drukarek,

e transporcie przesytek do placéwki nadawczej,

e przechowywaniu papierowej korespondencji, ksigzek nadawczych i potwierdzen odbioru,

e naktadzie pracy osoéb zaangazowanych w obstuge korespondenc;ji tradycyjnej.

3 Zgodnie z cennikiem Poczty Polskiej.


https://bip.poczta-polska.pl/cennik-purde-i-puh/

I 12. DOWODY W E-DORECZENIACH

Na kazdym etapie realizacji ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego generowane
sg dowody, ktore potwierdzaja, kto, kiedy i do kogo przestat korespondencje oraz kto i kiedy
ja odebrat.

Obowigzek ich wystawiania dla dostawcy ustugi wynika z norm ETSI, wiec muszg spetniaé
okre$lone w nich wymogi - m.in. muszg zawierac:

¢ unikalny identyfikator osoby lub podmiotu (nadawcy i odbiorcy),

dane identyfikujgce nadawce i odbiorce, tj. imie i nazwisko lub nazwe podmiotu,

pieczec¢ elektroniczng wystawcy dowodu,

kwalifikowany znacznik czasu - potwierdzajacy doktadny czas zdarzenia,

czas wystawienia dowodu.

Dowody mozna pobra¢ w skrzynce e-Doreczen przy konkretnej wiadomosci lub w panelu
ustug dodatkowych, podajgc numer przesytki lub numer dowodu.

12.1. DOWODY POTWIERDZAJACE WIADOMOSC ELEKTRONICZNA
(PURDE)

Operator wyznaczony (Poczta Polska S.A) do wiadomosci elektronicznej wystawia dowody
techniczne i biznesowe, ktére ma obowigzek przechowywac przez 36 miesiecy.

Pamietaj!

Dowody s3 integralng czescig wiadomosci. Nie mozna usung¢ dowodow
z wiadomosci. Jesli usuniesz wiadomos¢, to razem z nig usung sie dowody.

Mozesz zwrécic sie do operatora wyznaczonego o udostepnienie dowodéw do

usunietych wiadomosci w ciggu trzech lat od ich wystawienia.




Gdy adres do e-Doreczen zostanie wykreslony z Bazy Adreséw Elektronicznych,
wiadomosci beda przechowywane w skrzynce jeszcze przez rok. Potem zostang
usuniete wraz ze skrzynka.

Zakres gromadzonych dowodoéw dla poszczegdlnych zdarzen ustugi e-Doreczen

okresla standard publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego $wiadczonej

przez operatora wyznaczonego i kwalifikowanych dostawcow ustug.

12.1.1. DOWODY TECHNICZNE

Dowody techniczne (w formacie XML) wystawiane s3 dla zdarzen:

nadania,

preawizacji,

odbioru,

a. Nadanie

Oznaczenie
dowodu

A1l

Czego dotyczy

Akceptacja nadania

dotyczacych wspbdtpracy z innym dostawca.

Kto otrzymuje

Nadawca

Kiedy jest wystawiany

Przesytka przyjeta przez
dostawce (operatora
wyznaczonego)

Odrzucenie nadania

Nadawca

Np. naruszenie zasad
polityki $wiadczenia ustugi

Tabela 8. Dowody techniczne dla zdarzenia nadania.



https://mc.bip.gov.pl/ogloszenia/standard-publicznej-uslugi-rejestrowanego-doreczenia-elektronicznego-swiadczonej-przez-operatora-wyznaczonego-i-kwalifikowanych-dostawcow-uslug.html
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b. Preawizacje

Oznaczenie

el Czego dotyczy Kto otrzymuje

Przygotowanie do

D1 odbioru

Nadawca i adresat

Kiedy jest wystawiany

Przesytka przygotowana do
odbioru

Btad przygotowania

D.2 do odbioru

Nadawca

Np. btad techniczny

Potwierdzenie wysyt- | Dostepny na zadanie
ki notyfikacji nadawcy/adresata

Wysytanie notyfikacji

o oczekujacej przesytce do
odbioru na adres do notyfi-
kacji

Btad wysytania noty- Dostepny na zadanie
fikacji nadawcy/adresata

Np. awaria serwera

Tabela 9. Dowody techniczne dla zdarzenia preawizacji.

c. Odbior

Oznaczenie Czego dotyczy Kto otrzymuje
dowodu

Kiedy jest wystawiany

E.1 Otrzymanie przesytki | Nadawca i adresat

Podmiot publiczny: po
zarejestrowaniu przesyiki

w systemie operatora
wyznaczonego nastepuje
automatyczne jej dostarczenie

Podmiot niepubliczny: po
wejsciu w dang wiadomosc
nastepuje dostarczenie
przesytki

Btad dostarczenia Nadawca i adresat

Np. brak odbioru przesytki
przez 180 dni

Tabela 10. Dowody techniczne dla zdarzenia odbioru.




d. W procesie z innym dostawcg adresata

Oznaczenie

dowodu Czego dotyczy

Przekazanie do inne-

£ go dostawcy

Dla kogo jest
wystawiony

Dostepny na zadanie
nadawcy/adresata

Kiedy jest wystawiany

Potwierdzenie przekaza-
nia przesytki do dostawcy
adresata

Odrzucenie przeka-
Zania przez innego
dostawce

Dostepny na zadanie
nadawcy/adresata

Odrzucenie przekazania
przesytki przez dostawce
adresata

Btad przekazania do
innego dostawcy

Nadawca

Np. w przypadku awarii ser-
wera u dostawcy nadawcy

Tabela 11. Dowody techniczne dla zdarzenia procesu z innym dostawcy adresata.

12.1.2. DOWODY BIZNESOWE

& Powrdt

Testowy temat wiadomosci

4, Pobierz

Do: MINISTERSTWO FINANSOW (AE:PL-82845.062097-HU)GF-30)

Wystana: 16.02.2026, 09:21 | @ Doreczona
Ukryj szczegdty ~

Doregczona: 16.02.2026, 09:21

Potwierdzenie wystania: Pobierz PDF Pobierz XML

Potwierdzenie odebrania: Pobierz PDF Pobierz XML

Pobierz dowody techniczne (ZIP)

Znak sprawy: 1234

Testowa tres wiadomosci

Zalgczniki

& przykladowy_zatacznik.pdf
1454 KB

<, Pobierz
& przykladowy_zatacznik22.pdf
1454 KB

2, Pobierz

PrzekaZ dalej

llustracja 14. Dowody biznesowe.
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Dowody biznesowe (w formacie XML i PDF) wystawiane s3a dla zdarzen:

e wystania w formacie XML (BPWX ) oraz w PDF (BPWP) - dla nadawcy, w chwili nadania
korespondenciji,

e odebrania w formacie XML (BP.OX) oraz PDF (BP.OP) - dla nadawcy i odbiorcy:

0 podmiot publiczny - w chwili wptyniecia przesytki na ADE adresata,

O podmiot niepubliczny:

= w chwili odebrania przesytki (klikniecia w przesytke),

»= po uptywie 14 dni od dnia udostepnienia korespondencji do pobrania przez adresata,
jezeli adresat nie odebrat jej przed uptywem tego terminu (jezeli 14 dzien przypada
na sobote lub dzien ustawowo wolny od pracy, termin na odbiér przesytki zostaje

przesuniety na kolejny dzien roboczy a dowdd otrzymania wystawiany jest w nastepnym
dniu roboczym).

12.1.3.KOLEJNOSC WYSTAWIANYCH DOWODOW

Nadanie:

a. Pozytywne - zawsze 3 dowody A.1 (techniczny) oraz BPWX (biznesowy w formacie xml)
i BPWP (biznesowy w formacie pdf),

b. Negatywne - dowéd A.2, w ktérym jest podany powdd odrzucenia wiadomosci.

Preawizacja:

a. Przesytka przygotowana do odbioru - dowéd D.1,

b. Wystanie notyfikacji do adresata - dowdd D.3 (te dowody mogg nie wystapic, jesli
pomiedzy D.1i E.1 bedzie odstep krétszy niz 15 minut; moga tez by¢ 3 takie dowody dla
jednej wiadomosci - w przypadku, gdy adresat nie odbiera przesytki).

Doreczenie przesytki:

a. Zawsze BP.OX i BP.OP,

e jesli adresat jest podmiotem publicznym to natychmiast po D.1,



e jesli adresat jest podmiotem niepublicznym to po wystawieniu E.1, a jesli brak E.1 przez
14 dni to po 14 dniach od daty zdarzenia jako fikcja doreczenia.

b. E.1 po odebraniu przesytki.

c. E.2jesli po 180 dniach oczekiwania (na skrzynce zatozonej u operatora wyznaczonego)
przesytka nie zostanie odebrana.

12.1.4.NAJWAZNIEJSZE DOWODY W PURDE

Kluczowymi, z punktu widzenia podmiotu publicznego, jako:

e nadawcy s3 biznesowe dowody wystania i odebrania przesytki,

e adresata sg dowody techniczne wskazujagce moment doreczenia przesytki.

A.1 - techniczny dowdd nadania - pierwszy dowdd w procesie. Potwierdza, ze przesytka
zostata przyjeta do wystania po weryfikacji w ustudze e-Doreczenia. Udostepniany

nadawcy. Potwierdza fakt nadania/przyjecia do wystania.

BP.WP/BP.WX - biznesowy dowéd wystania - wystawiany w oparciu o dowéd techniczny
A.1. Stanowi biznesowe i prawne potwierdzenie wystania przesytki.

D.1 - techniczny dowdd gotowosci przesytki do odbioru. Wystawiany przez dostawce
adresata i udostepniany dostawcy nadawcy. Dla adresata bedacego podmiotem
publicznym, to jest dowod techniczny potwierdzajacy doreczenie. Dla podmiotu
niepublicznego, od daty tego zdarzenia liczona jest fikcja, jesli nadawcg jest podmiot
publiczny. W szczegdlnych przypadkach, gdy nastepuje od razu dostarczenie przesyiki
do adresata, moze nie wystgpic.

D.3 - techniczny dowdéd wystania powiadomienia o oczekujacej przesytce do adresata.
Przekazywany do dostawcy nadawcy. Nie ma znaczenia prawnego.

E.1 - techniczny dowdd dostarczenia przesytki. Stanowi prawne potwierdzenie doreczenia
przesyiki.

BP.OP/BP.OX - biznesowy dowdd otrzymania, wystawiany przez dostawce nadawcy i
udostepniany nadawcy w oparciu o:

e D.1 - dla adresata bedacego podmiotem publicznym,



e E.1. - dla adresata bedacego podmiotem niepublicznym (lub w trybie fikcji doreczenia).
Stanowi biznesowe i prawne potwierdzenie odebrania/doreczenia do adresata
przesyiki.

12.1.5. POBIERANIE DOWODOW

Dowody mozna pobra¢ w skrzynce do e-Doreczen, przy konkretnej wiadomosci lub
w panelu ustug dodatkowych, podajagc numer dowodu lub numer przesytki.

Serwis Poczty Polshie)

PO ORI Sl e-Doreczenia

nia / Pobranie dowodu

pobieranie dowodu  pobieranie dowodéw dla przesytki

Pobieranie dowodu

R—

554771f6-34e7-42bf-b29d-BB270e335615 WYSZUKAJ

PURDE : POBIERZ DOKUMENT

llustracja 15. Pobieranie dowodu przesytki po wpisaniu jego numeru.

PO CNSIPE VT «-Dorgczenia

pobieranie dowodu  pobieranie dowoddw dia preesyili
Podaj numer przesyihi

PPSA-E-d2 268005 Tael-406h-B432- e 61015 2adTr9 WYSZUKAJ

Dowody wystawione dia przesyii numer PPSA-E-d226000%- 7e0-406b-8422-e 61015 2ad 775

Lista dowodow podstawowa Lista dowodow pelna

Typ dowodu Uishuga Farmmat
Potwiendzenie wysiania PURDE XML
Potwierdzenie atreymanis  PLRDE il pabiers

llustracja 16. Pobieranie dowodu technicznego po podaniu numeru przesytki.




12.1.6. WERYFIKACJA DOWODOW TECHNICZNYCH

Autentycznos$¢ dowodu mozna sprawdzi¢ w panelu ustug dodatkowych, ktéry znajdziesz
w skrzynce e-Doreczen po wejsciu w Weryfikacje dowodu.

Serwis Poczty Polshiej

{2 PocztaPolska  [ERBLICISENIE

e-Doreczenia / Weryfikacja dowodu

WeryfikRacja dowodu / dowodow

W tej czesci mozesz zweryfikowac poprawnos¢ dowodu PURDE oraz e-Polecony w formacie XML. Jesli zaimportujesz jeden dowod,

sprawdzisz poprawnosc tego dokumentu. Jesli zaimportujesz dwa dowody, system zweryfikuje, czy oba dokumenty sa poprawne
wzgledem siebie.

WERYFIIKUJ

Dowdd jest autentyczny Pobierz potwierdzenie

llustracja 17. Weryfikacja poprawnosci dowodu/dowodéw PURDE.

12.2. DOWODY POTWIERDZAJACE WIADOMOSC HYBRYDOWA (PUH)

Operator wyznaczony (Poczta Polska S.A.) do wiadomosci hybrydowej wystawia dowody,
ktére ma obowigzek przechowywac przez 12 miesiecy.

Mozna je pobra¢ w skrzynce do e-Doreczen, przy konkretnej wiadomosci lub w panelu ustug
dodatkowych, podajgc numer przesytki lub numer dowodu.

Pamietaj!

Dowody s3 integralng czescig wiadomosci. Nie mozna usung¢ dowodow
z wiadomosci. Jesli usuniesz wiadomos¢, to razem z nig usung sie dowody.




Zapoznaj sie w tabeli z dowodami wystawionymi w publicznej ustudze hybrydowe;j.
Podzielone s3 one na ustugi krajowe i zagraniczne oraz rejestrowane i nierejestrowane.

Odrzucenia
H.DW

Nadania H.PN

Doreczenia
H.EPO

Doreczenia
P.O.
(papierowe
potwierdzenie
odbioru)

PUH krajowy
rejestrowany

TAK

PUH
zagraniczny

rejestrowany

PUH krajowy
nierejestrowany

PUH zagraniczny
nierejestrowany

jesli przesytka nie spetnia wymagan i nie moze by¢ przyjeta, dowdd udostep-
niany w skrzynce nadawcy

TAK

jezeli przesytka spetnia wymagania
i jest przyjeta przez PPSA, dowdd
udostepniany w skrzynce nadawcy

NIE
dla przesytek nierejestrowanych nie wy-
stawiany jest dowdéd nadania

TAK NIE NIE

jezeli prze- w obrocie mie- dla przesytek nierejestrowanych nie wy-
sytka zostata dzynarodowym stawiany jest dowod doreczenia
doreczona dowdd niedo-

adresatowi stepny

lub zwrécona

do nadawcy,

dowdd udo-

stepniany jest

w skrzynce

nadawcy

NIE TAK NIE

w obrocie kra-
jowym dowéd
niedostepny

jezeli przesytka
zostata doreczo-
na adresatowi,
dowdd dore-
czany fizycznie
nadawcy

dla przesytek nierejestrowanych nie wy-
stawiany jest dowodd doreczenia

Tabela 12. Dowody w publicznej ustudze hybrydowe;.

12.2.1. POWODY ODRZUCENIA

Jesli przesytka hybrydowa nie spetnia wymagan okre$lonych w Regulaminie $wiadczenia
publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego i publicznej ustugi hybrydowej,

moze zostac odrzucona (nie zostanie przyjeta przez operatora wyznaczonego, czyli Poczte

Polska S.A.).



https://bip.poczta-polska.pl/regulamin-purde-i-puh/
https://bip.poczta-polska.pl/regulamin-purde-i-puh/

Kod

gAY[0[0 oA Brak mozliwosci przeksztatcenia przesytki w postaé papierowg - dokument zabez-
pieczony hastem

A0V 0XI Brak mozliwosci przeksztatcenia przesytki w postaé papierowg - dokument posiada
hasto zabezpieczen

gA7[0[0 073 Brak mozliwosci przeksztatcenia przesytki w postaé papierowg - dokument w for-
macie innym niz A4

AV V0I Parametry przesytki niezgodne z Regulaminem $wiadczenia publicznej ustugi reje-
strowanego doreczenia elektronicznego i publicznej ustugi hybrydowej

A0 003 Brak mozliwosci przeksztatcenia przesytki w postac papierowg - przekroczono do-
puszczalng liczbe kartek w jednym z zatagcznikdw przesytki

A0 0[oyAl Brak mozliwosci przeksztatcenia przesytki w posta¢ papierowg - niezachowane
marginesy

A0 0[0: 3 Brak mozliwosci przeksztatcenia przesytki w posta¢ papierowg - dokument posiada
wiecej niz jedng warstwe

A0 0[Pl Brak mozliwosci przeksztatcenia przesytki w posta¢ papierowg - dokument posiada
strony w orientacji poziomej

A0 0x[VI Brak mozliwosci przeksztatcenia przesytki w postac papierowg - przekroczono do-
puszczalng liczbe kartek dla jednej przesyftki

A0 okl Nieprawidtowe parametry przesytki — kraj adresata przesytki nie jest na liscie krajow,
do ktorych Poczta Polska swiadczy ustuge

A0 0N Nieprawidtowe parametry przesytki — potwierdzenie odbioru nie jest realizowane
dla kraju adresata przesytki

A0[0 k"3 Brak mozliwosci przeksztatcenia przesytki w postac papierowg - w pliku wykryto
ztosliwe oprogramowanie

AN Brak mozliwosci przeksztatcenia przesytki w posta¢ papierowg - podejrzenie, ze plik
zawiera ztosliwe oprogramowanie

\OPPEM Naruszenie integralnosci pliku

Tabela 13. Powody odrzucenia przesytki.

W momencie odrzucenia przesytki hybrydowej otrzymasz dowéd jej odrzucenia w formacie
XML, ktoéry zawiera:

e kod btedu wraz z opisem,



e nazwe pliku PDF, ktérego dany btad dotyczy,
e date i czas przeprowadzenia walidacji przez Poczte Polska,

e adres do e-Doreczen nadawcy.

v<ValidationEvidence>
<IdPotwierdzenia>3fa8eldc-4664-44a0@-8aab-
eade4b99581a</IdPotwierdzenia>
<IdPrzesylki>PPSA-H-a7060272-a873-4837-838e-
99940115¢2al1</IdPrzesylki

v<Walidacje>
<Kod>HV0O@@9< /Kod> KOdb+edu
<Opis>Brak mozliwosci przeksztaicenia przesylki w postac Z opisem
papierowg - Dokument posiada strony w orientacji poziomej</Opis>
v<Pliki> H 2
<NazwaPliku>poziome.pdf</NazwaPliku> Nazwa pIIkU PDF’ ktorego dany
<Pl btad dotyczy
</Walidacje>
<DataWalidacii>2623-08-81T11:14:19.297015Z</Datalalidacii> Data i czas przeprowadzenia
<DataUtworzeniaDowodu>2023-08- — |d o PPSA
81T11:14:28.8508317</DataUtworzeniaDowodu> walldacjl przez
<NadawcaADE>AE:PL-06034-16226-IFDDA-19</NadawcaADE >
<TypDowodu>TECHNICAL</TypDowodu> A
<KodDowodu>H.DW< /KodDowodu> ADE (adres doreczen
<Podpis>Dokument elektroniczny niewymagajacy podpisu wygenerowany e|6ktr0n|CZHYCh)

z systemu Operatora Wyznaczonego Poczty Polskiej S.A.</Podpis>
</ValidationEvidence>

nadawcy przesytki PUH

llustracja 18. Przyktadowy dowdd odrzucenia (H.DW).

12.2.2. DOWODY NADANIA

Przesytka hybrydowa rejestrowana przygotowana zgodnie z wymaganiami okreslonymi

w Regulaminie $wiadczenia publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego

i publicznej ustugi hybrydowej zostanie przyjeta przez operatora wyznaczonego, czyli Poczte
Polska do doreczenia adresatowi. Otrzymasz dowod H.PN czyli Hybrydowe Potwierdzenie
Nadania w formacie XML, ktéry zawiera:

numer i date nadania przesyiki,
e nazwe i adres nadawcy,
e nazwe i adres adresata,

e parametry przesytki wskazane przez nadawce oraz format przesytki okreslony na
podstawie liczby kartek.


https://bip.poczta-polska.pl/regulamin-purde-i-puh/
https://bip.poczta-polska.pl/regulamin-purde-i-puh/

v <DowodNadania>
<IdPotwierdzenia>c9fc5bcd-c560-4145-b8F1-189b713af596</IdPotwierdzenia>
<IdPrzesylki>PPSA-H-aa733a68-5238-4e7a-ad445-d4d12dcd4dcef</IdPrzesylki>
<NumerNadania>PUH5791901384112</NumerNadania>

<IdUmowy/> .
<DataNadania>2023-08-01T11:09:27.745Z</DataNadania> Numer i data
<MiejsceNadania>130421</MiejsceNadania> — . .
<DataUtworzeniaDowodu>2023-08-@1T11:09: 30.791715Z</DataltworzeniaDowodu> nadania pl’ZGSY“(I

<TypDowodu>BUSINESS</TypDowodu>
<KodDowodu>H. PN</KodDowodu>
<NadawcaADE>AE:PL-06034-16226-IFDDA-19</NadawcaADE>
v <Nadawca>
<Nazwa>PP PODMIOT PUBLIC SIEDEM</Nazwa>
<Ulica>UL. ADAMA ASNYKA</Ulica>
<NumerDomu>9</NumerDomu> .
<NumerLokalu>301/12</NumerLokalu> —— Nazwa i adres nadawcy
<Miasto>RZESZOW (MIASTO)</Miasto>
<KodPocztowy>35-959</KodPocztowy >
<Kraj>POLSKA</Kraj>
</Nadawca>
v<Adresat>
<Nazwa>Joanna</Nazwa>
<Nazwa2>Testowa</Nazwa2>
<Ulica>Prosta</Ulica> .
<NumerDomu>112</NumerDomu> — NaZWa | adres adresata
<Miasto>Warszawa</Miasto>
<KodPocztowy>03-708</KodPocztowy >
<Kraj>POLSKA</Kraj>
</Adresat>
v<ParametryPrzesylki>
<PotwierdzenieOdbioru>false</PotwierdzenieOdbioru>

<F t>XS</F t> 1
<K:z:;oria>EC8;gl\a’lIC</Kategor‘ia> Parametry przesy+k| WSkazane
<TypDruku>COLOR</TypDruku>

<T§EZ;:rtku>DUPLEXZ7T;:Z:druku> przez nafjawce oraz format
<Zwrot>RETURN_TO_SENDER</Zwrot> S
<Ivl\lg‘;cplikow>§</floscPliko::o prZesy+k| OkreSIony na
<IloscKartek>3</IloscKartek> podstawie ||Czby kartek

<PrzesylkaNaZasadachSpecjalnych>GENERAL</PrzesylkaNaZasadachSpecjalnych>
<InformacjeNadawcy>11/XYZ/2023</InformacjeNadawcy>
<Strefalistowa/>
</ParametryPrzesylki>
<Podpis>Dokument elektroniczny niewymagajacy podpisu wygenerowany z systemu
Operatora Wyznaczonego Poczty Polskiej S.A.</Podpis>
</DowodNadania>

llustracja 19. Przyktadowy dowdd nadania (H.PN).

12.2.3. ELEKTRONICZNE POTWIERDZENIE ODBIORU ALBO ZWROTU
Operator wyznaczony przeksztatci przesytke elektroniczng w postac papierowa

i dostarczy jg adresatowi, a nastepnie wystawi nadawcy dowdd doreczenia, tzw. EPO, czyli
elektroniczne potwierdzenie odbioru. Jesli adresat nie odbierze przesytki, w ramach EPO

nadawca otrzyma dowdd zwrotu.

Dowdd doreczenia albo zwrotu przesytki PUH rejestrowanej krajowej w formacie XML
zawiera:

e numer i date nadania przesytki oraz dane adresowe,
e date doreczenia albo zwrotu,
e dane podpisu odbiorcy,

e dane placéwki, ktéra doreczyta albo zwrécita przesytke.



v<mstns:TabletKartaEpo xmlns:mstns="http://msepo.gov.pl/epo/XSD/KartaEPO.xsd"
xmlns:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance"”
xsi:schemalocation="http://msepo.gov.pl/epo/XSD/KartaEPO.xsd KartaEPO.xsd">
<mstns:CreationDate>2023-05-11T09:20:02</mstns:CreationDate>
<mstns: IDKartaEPO/>
v<mstns:TabletPrzesylki>
v<mstns:TabletPrzesylkaPodpis>
v<mstns:TabletPrzesylka>
<mstns:IDPrzesylka>{BEC3D176-2A71-4C75-AB45-A195A884C794}</mstns: IDPrzesylka>
<mstns :NumerNadania>PUH@501889841364</mstns:NumerNadania>

<mstns:DataNadania>20@23-05-11T07:25:00</mstns:DataNadania> Numer i data nadania przesyﬂ(i
<mstns:Adresat>Darek Testowy</mstns:Adresat> —
<mstns:KodPocztowy>35-959</mstns :KodPocztowy> oraz dane adresowe

<mstns:Miejscowosc>Testowo Mate</mstns:Miejscowosc>
<mstns:Ulica>Sokola</mstns:Ulica>

<mstns:Dom>9</mstns:Dom>

<mstns:Lokal>301</mstns:Lokal>

<mstns:Sygnatura/>

<mstns:Rodzaj/>

mstns:StatusPrzesylki>o</mstns:StatusPrzesylki
<mstns:SystemowaDataOznaczenia>2023-05-11T08:27:37</mstns:SystemowaDataOznaczenia>|

<mstns:0dbiorcaPrzesylki>@</mstns:0dbiorcaPrzesylki> Data doreczenla albo ZWFOtU
<mstns:ImieINazwiskoOdbiorcy>DAREK TESTOWY</mstns:ImieINazwiskoOdbiorcy> . . .

<mstns : Podpis>iVBORWOKGgOAAAANSUhEUgAAAOMAAACGCAYAAACMPIAUAABXZULEQVRA2uydCVhTVOrH InformaCJe O awizowaniu
</mstns:Podpis> . .
<mstns:BrakDoreczenia>@</mstns:BrakDoreczenia> | doreczen'u

<mstns:AwizoMiejscePrzesylki>@</mstns:AwizoMiejscePrzesylki>
<mstns:AwizoMiejsceZawiadomienia>@</mstns:AwizoMiejsceZawiadomienia>
» <mstns:TabletJednostkaMS>

</mstns:TabletJednostkaMs>
v <mstns:DaneBiometryczne>
<mstns:DataPodpisu>2023-05-11T08:27:22</mstns:DataPodpisu> . .
<mstns:DataZapisu>2023-05-11T08:27:34</mstns:DataZapisu> — Dane podp'su 0db|orcy
<mstns:IdOperatora/>
<mstns:IdUrzadzenia>5EZQ@0@0947</mstns:IdUrzadzenia>
» <mstns:CzasNaciskList>

</mstns:CzasNacisklList>
</mstns:DaneBiometryczne>
<mstns:Wydajacy Imie="PIOTR" Nazwisko="BIELECKI" Id="UB3t8" IDPlacowka="260578"
NazwaPlacowki="Urzad Pocztowy Poznari 46" AdresPlacowki="61-220 Poznan
Jagielloriskie 120" PNIPlacowki="260578"/>
</mstns:TabletPrzesylka>

<mstns:Podpis>MIIBugYJKoZIhvcNAQcCoIIBqzCCAacCAQExDzANBglghkgBZQMEAgEFADALBgkghkiGo z . z
<Imstns:Podpis> Dane placéwki, ktora doreczyta
</mstns:TabletPrzesylkaPodpis> s .
</mstns:TabletPrzesylki> albo zwrdcita przesytke

<mstns:RejonFirstName>PIOTR</mstns:RejonFirstName>
<mstns:RejonLastName>BIELECKI</mstns:RejonLastName>
v<mstns:TabletPlacowkiAwizacyjne>
v<mstns:TabletPlacowka>
<mstns:IDPlacowka>260578</mstns:IDPlacowka>
<mstns:Nazwa>Poznan 46 Poznari</mstns:Nazwa>
<mstns:PNI>260@578</mstns:PNI>
</mstns:TabletPlacowka>
</mstns:TabletPlacowkiAwizacyjne>
<mstns:RejonNumber>@</mstns:RejonNumber>
<mstns:Number>@</mstns:Number>
</mstns:TabletKartaEpo>

llustracja 20. Przyktadowy dowdd doreczenia albo zwrotu przesytki PUH (H.EPO).

12.2.4.MOC DOWODOWA DOKUMENTU W PUH

Woystana przesytka hybrydowa, po pozytywnej weryfikacji przez operatora wyznaczonego
zostaje przeksztatcona w przesytke listowga i doreczona do adresata.

Przeczytaj o tym wiecej w podrozdziale:

10.3.4. Wysytanie wiadomosci hyb

Do zawartosci przesytki w ramach PUH operator wyznaczony dotacza potwierdzenie,

ze integralnos¢ i pochodzenie dokumentu wystanego przez podmiot publiczny zostaty
zapewnione za pomocg $rodka identyfikacji elektronicznej (art. 46 ustawy o doreczeniach
elektronicznych).




Przepisy zréownuja mocg dowodowg wydrukdéw wykonanych przez operatora wyznaczonego
i dokumentoéw, z ktérych zostaty wykonane (art. 47 ust. 2 ustawy o doreczeniach
elektronicznych). Wydruk wykonany z elektronicznego dokumentu urzedowego uzyskuje
moc dowodowa tego dokumentu.

Takiemu wydrukowi przystuguja domniemania autentycznosci oraz wiarygodnosci. To
znaczy, ze pochodzi od podmiotu, ktéry sporzadzit dokument elektroniczny, a tresc jest
zgodna z tym dokumentem i z rzeczywistym stanem rzeczy.




13. JAK ZkOZYC REKLAMACJE W RAMACH PURDE
| PUH

Za realizacje Publicznej Ustugi Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego lub Publicznej
Ustugi Hybrydowej odpowiada operator wyznaczony. Reklamacje z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania tych ustug sktada sie do operatora wyznaczonego, ktérego role
petni do konca 2035 roku Poczta Polska.

Przed ztozeniem reklamacji przygotuj nastepujace dane:

e numer i dowdd nadania przesytki,

e nuUMer umowy,

e dane nadawcy i adresata,

e adres e-mail, na ktéry chcesz otrzymac odpowiedz na reklamacje,

e numer konta bankowego do wyptaty ewentualnego odszkodowania.

Jesli znasz numer przesytki* to reklamacje mozesz ztozy¢ na trzy sposoby:

e w skrzynce e-Doreczen - w opcji ,Ustugi dodatkowe”,

e poprzez formularz online dostepny na stronie Poczty Polskiej,

e pisemnie w dowolnej placowce Poczty Polskiej.

Jezeli nie znasz numeru przesytki to skontaktuj sie z opiekunem klienta w Poczcie Polskiej
lub zadzwon na infolinie: (+48) 438 420 600.

Kiedy mozesz ztozy¢ reklamacje
Reklamacje z tytutu niewykonania PURDE mozna ztozy¢ najwczes$niej w dniu nastepujgcym

po dniu, w ktérym uptynety 24 h, od chwili wystania korespondencji, potwierdzonej
dowodem wystania.

® W dowodach nadania:
Przesytka elektroniczna: dowdd A.1 (pole: ns2: Messageldentifier), dowdd BPWP (pole: Identyfikator wiadomosci).
Przesytka hybrydowa: dowéd H.PN (pole: NumerNadania).


https://ereklamacje.poczta-polska.pl/wniosek_reklamacyjny/customer-type

Dowody techniczne (A.2, B.2, B.3, D.2) wskazuja na niedoreczenie przesytki w rozumieniu
prawa. Dowodd E.2 wskazuje na faktyczne niedoreczenie przesytki do adresata, ale moze
wystgpic przy doreczeniu w trybie fikcji, po uptynieciu czasu oczekiwania przesytki na
odebranie w systemie dostawcy adresata.

W przypadku technicznego opdznienia w doreczeniu, znaczenie ma tez dowdd D.1, ktérego
czas wskazuje na moment gotowosci do przekazania przesytki adresatowi, ktéry
w odniesieniu do czasu wysytki, okresla czas realizacji ustugi doreczenia.

W procesie reklamacyjnym moga tez by¢ brane pod uwage czasy, np. z dowodow serii B, dla
stwierdzenia, ktéry z dostawcédw miat wptyw na niezrealizowanie terminowo doreczenia

Reklamacje z tytutu niewykonania PUH mozna ztozy¢ najwczesniej w dniu nastepujgcym
po uptywie 14 dni od dnia jej nadania.

Reklamacje rozpatrywane sg niezwtocznie, a odpowiedz jest udzielana w terminie nie
dtuzszym niz 30 dni od przyjecia reklamacji.

Tryb sktadania reklamacji reguluja:
e rozporzadzenie Ministra Aktywow Panstwowych i Ministra Cyfryzacji z dnia 9 sierpnia

2021 r. w sprawie reklamacji za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie publicznej
ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego oraz publicznej ustugi hybrydowej,

e Regulamin $wiadczenia publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego
i publicznej ustugi hybrydowe.




I 14. E-DORECZENIA A E-UStUGI

Od 1 stycznia 2026 roku e-ustugi udostepniane przez Ministra Cyfryzacji zostaty potaczone
z e-Doreczeniami, chyba ze odrebne (szczegdlne) przepisy wskazywaty, ze wymagany lub
mozliwy jest ePUAP.

Jesli korzystasz z aplikacji e-Doreczen mozesz w urzedowej skrzynce swojego podmiotu
wprowadzi¢ usprawnienia zwigzane z realizacjg ustug cyfrowych:

e utworzyc¢ osobne foldery odpowiadajace poszczegdlnym e-ustugom,

e skonfigurowac reguty automatycznego kierowania korespondencji z e-ustug do tych
folderow,

e zapewnic¢ dostep (nada¢ wtasciwe role i uprawnienia) tym pracownikom, ktérzy obstuguja
dany zakres tematyczny - aby zachowac wtasciwy obieg korespondenciji.

Wszystkie te czynnosci wykonuje administrator skrzynki.

Wiecej informacji na temat znajdziesz sie w instrukcjach, filmikach instruktazowych na
stronie e-Doreczen.

Jesli korzystasz z e-Doreczen przez system klasy EZD - to zweryfikuj jego konfiguracje,
sprawdz miedzy innymi:

e pobieranie i odczytywanie zatacznikdw z wiadomosci, w szczegdlnosci zatagcznikow, ktore
sg wnioskami przekazanymi z ustug cyfrowych,

e tworzenie regut klasyfikacji korespondencji wptywajacej z e-ustug.

W przypadku ustug lokalnych udostepnianych przez Twéj urzad zweryfikuj ich aktualnosé
i sposob komunikacji - zgodny z aktualnymi przepisami.

Konfiguracja kanatéw komunikacji w ramach e-ustug ePUAP

W ramach e-ustug udostepnianych przez podmioty na platformie ePUAP mozliwe sg trzy
konfigurowalne warianty kanatéw komunikaciji:

e wylacznie e-Doreczenia - gdy ustuga wymaga stosowania tego podstawowego

i domysinego kanatu komunikacji elektronicznej - w takim przypadku nadawca musi miec
skrzynke do e-Doreczen - jesli jej nie ma, to musi jg zatozyc,


https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/materialy3

e wytacznie ePUAP - gdy przepisy uznaja ten kanat jako jedyng forme komunikacji
w e-ustudze - wysytka korespondenciji z tej ustugi realizowana jest za posrednictwem
Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej,

e ePUAP lub e-Doreczenia - gdy przepisy dopuszczajg oba kanaty - w takim wariancie
konfiguracji e-ustugi nadawca ma mozliwos¢ wyboru formy komunikacji. Dla wtascicieli
e-ustug udostepnianych w rozwigzaniu dostepnym na platformie ePUAP, mozliwa jest
samodzielna konfiguracja przypisanego kanatu wysytki korespondenciji.

Wiecej na temat zmiany kanatdéw komunikacji znajdziesz w ,Instrukcji zmiany kanatu
komunikacji w ustugach centralnych i lokalnych”. Materiat jest dostepny na stronie
e-Doreczen.



https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/materialy3
https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/materialy3

15. INTEGRACJA ZEWNETRZNYCH SYSTEMOW
UStUGOWYCH Z E-DORECZENIAMI

Aby zwiekszy¢ funkcjonalnos¢ systemoéw e-ustugowych rekomendujemy ich integracje
z e-Doreczeniami. Integracja ta pozwoli w petni wykorzystaé ustuge doreczen
elektronicznych.

Wiecej informacji na temat zewnetrznych systeméw ustugowych znajdziesz na stronie
e-Doreczen.



https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/z-zewnetrznymi-systemami-uslugowymi
https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/z-zewnetrznymi-systemami-uslugowymi

16. O CZYM NALE,ZY PAMIETAC, KORZYSTAJAC
Z E-DORECZEN

e-Doreczenia to wygodna i szybka forma komunikacji. Pamietaj jednak, ze dokumenty
w postaci elektronicznej réznig sie od tych w formie papierowe;.

Aby zachowaé waznos$¢ podpisu na dokumentach elektronicznych, unikaj:
e drukowania podpisanych elektronicznie dokumentéw,

e skanowania odrecznie podpisanych dokumentéw.

Pamietaj!

Podpisy na kopiach dokumentéw elektronicznych tracg swojg waznosé,

poniewaz nie spetniajg wymogow dotyczacych autentycznosci i integralnosci,
ktore sg kluczowe dla uznania dokumentu za wigzacy prawnie.

Oto gtéwne powody:

e Brak oryginalnosci dokumentu:
Skany podpisanych dokumentéw papierowych i wydruki podpisanych dokumentéw
elektronicznych nie maja tej cechy, poniewaz s3 jedynie obrazem oryginatu i moga by¢
tatwo kopiowane lub modyfikowane.

e Mozliwosc fatszerstwa:
Skany moga by¢ tatwo zmieniane za pomoca programow graficznych, co czyni je
podatnymi na fatszerstwa. Bez dodatkowych zabezpieczen, takich jak certyfikowany
podpis elektroniczny, nie ma pewnosci, ze dokument nie zostat zmieniony.

e Brak mocy prawne;j:
W wielu przypadkach prawo wymaga oryginalnego dokumentu z odrecznym podpisem,

aby uznac go za wazny. Skany, ktore sg jedynie kopiami, nie spetniajg tych wymogow,
chyba ze prawo dopuszcza uzycie kopii lub podpisu elektronicznego.



e Brak integralnosci:
Dokumenty opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym majg wbudowane

mechanizmy zabezpieczajace, ktore gwarantujg, ze dokument nie zostat zmieniony po
podpisaniu. Skany nie maja takich zabezpieczen.

Pamietaj!

Nigdy nie udostepniaj swojego loginu, hasta ani danych do logowania do
skrzynki osobom trzecim, w tym wspoétpracownikom!




17. GDZIE SZUKAC' INFORMACIJI NATEMAT
E-DORECZEN

Najwazniejsze informacje na temat ustugi znajdziesz na stronie internetowej e-Doreczen.
Wiadomosci pogrupowane sg w odpowiednich zaktadkach: obywatel, przedsiebiorca,
podmiot publiczny, zawdd zaufania publicznego.

Niezbedne informacje o podmiotach publicznych zawarte sg w zaktadce Podmiot publiczny.
Znajdziesz tu réwniez przydatne materiaty dodatkowe w postaci instrukcji oraz filmikow
instruktazowych.

Instrukcje to materiaty w formie PDF, w ktorych szczegétowo opisane zostaty procesy
dotyczace wdrozenia i korzystania z e-Doreczen. Znajdziesz tam np. informacje, jak
wnioskowac o adres do e-Doreczen i korzystaé ze skrzynki. Instrukcje zawierajg takze
opis Panelu Uzytkownika i Administratora. Wzbogacone s3 o zrzuty ekranu z aplikacji
e-Doreczen oraz opisy przyciskow. Dzieki instrukcjom tatwo mozna przejs¢ kolejne etapy
korzystania z aplikacji.

Filmiki to krétkie instrukcje w formie wideo, z ktérych dowiesz sie miedzy innymi jak
utworzy¢ wiadomos¢ PURDE i PUH, jak korzysta¢ z wyszukiwarki BAE oraz w jaki sposdb
utworzy¢ nowy folder w skrzynce do e-Doreczen.

Zachecamy do regularnego sprawdzania zaktadki Aktualnosci, gdzie publikujemy najnowsze
informacje.

Warto zajrzec tez do sekcji Najczesciej zadawane pytania. Zamieszczone zostaty tam
najczesciej zadawane przez uzytkownikow pytania wraz z odpowiedziami. Baza pytan jest na
biezaco aktualizowana i uzupetniana. W tej sekcji znajduje sie réwniez wyszukiwarka, dzieki
ktérej tatwo znajdziesz wszystkie informacje na temat szukanego przez Ciebie zagadnienia.

Aktualne informacje na temat e-Doreczen dla podmiotéw publicznych wysytane sg takze
w newsletterze na ogdélne adresy e-mail jednostek samorzadu terytorialnego.

Od kwietnia 2025 r. newslettery w formacie PDF mozna takze pobrac ze strony e-Doreczen,
w zaktadce materiaty.

Jesli nie znajdziesz odpowiedzi na interesujacy Cie temat, mozesz skorzysta¢ rowniez z:

e Formularza ,Zadaj pytanie” - w przypadku pytan, watpliwosci dotyczacych ustugi
e-Doreczen,


https://www.gov.pl/web/e-doreczenia
https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/materialy3
https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/materialy3
https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/materialy3
https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/aktualnosci
https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/aktualnosci
https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/pytania-i-odpowiedzi
https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/materialy3
https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/zadaj-pytanie

¢ Infolinii - dostepnej pod numerem: 22 250 01 45.

Pytania i watpliwosci dotyczace sSrodowiska testowego e-Doreczen (INT) mozesz zgtaszaé
poprzez System Obstugi Zgtoszen ITSM Atmosfera.

Jesli chcesz wymieniad sie informacjami z innymi pracownikami podmiotéw publicznych,
mozesz skorzysta¢ z forum poswieconego e-Doreczeniom, ktdre udostepniliSmy na
Platformie pl.ID. Mozesz tam réwniez zadawac pytania. Dodatkowo znajdziesz tam réwniez
e-learningi, dzieki ktérym poznasz dziatanie systemu e-Doreczen poprzez interaktywne
korzystanie z instrukcji. Aby skorzystac z platformy, zarejestruj sie, podajac swoj adres
e-mail.

Na stronie operatora wyznaczonego znajdziesz m.in. regulamin oraz cennik PURDE i PUH.



https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/infolinia
https://pomoc.coi.gov.pl/
https://szkolenia.obywatel.gov.pl/mod/forum/view.php?id=709
https://bip.poczta-polska.pl/repozytorium/
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CHECKLISTA ,JAK WDROZYC E-DORECZENIA
W URZEDZIE”

1. Zespot odpowiedzialny za koordynowanie wdrozenia e-Doreczen (rekomendowane)
O powotaj zespdt i koordynatora, przydziel zadania i ustal harmonogram,

Q wyznacz administratora (sugerujemy co najmniej dwoch).

2a. Testy aplikacji e-Doreczen 2b. Testy ustugi dla urzedow korzy-
(rekomendowane) stajacych z systemu klasy EZD
lub innych systemoéw
O wyznacz osoby do testowania ustugi, dziedzinowych i zewnetrznych
(rekomendowane)
O zapoznaj sie z dokumentacja
i instrukcjami, O sprawdz, czy dostawca zintegrowat
system klasy EZD ze skrzynka do
U ztéz wniosek o dostep do e-Doreczen,

srodowiska testowego,
O sprawdz, czy posiada Srodowisko
O przetestuj ustuge. testowe,

O sprawdz, jaki zakres wsparcia lub
szkolen oferuje dostawca,

U przetestuj ustuge.
3. Procedury wewnetrzne i instrukcje
O przeanalizuj ustawy i rozporzadzenia,
O sprawdz wewnetrzne regulacje np. instrukcje kancelaryjna,

U wprowadz niezbedne zmiany np. opracuj wzory dokumentéw wysytanych za
posrednictwem e-Doreczen,

O upewnij sie, czy wszyscy pracownicy odpowiedzialni za podpisywanie dokumentow
elektronicznych posiadajg kwalifikowane podpisy elektroniczne lub dostep do
kwalifikowanej pieczeci elektronicznej podmiotu, w przypadkach w ktérych jej stosowanie
jest dopuszczalne.



4, Umowa z operatorem wyznaczonym

Q zapoznaj sie z regulaminem i umowg na $wiadczenie PURDE i PUH (dokument dostepny
na stronie operatora wyznaczonego),

Q jesli masz pytania lub chcesz modyfikowad warunki umowy, skontaktuj sie ze swoim
opiekunem z Poczty Polskiej.

5. Plan szkolen dla pracownikow

U sprawdz czy kazdy pracownik zapoznat sie ze strong e-Doreczen
i zamieszczonymi tam materiatami,

O wyznacz termin na wykonanie e-learningdw,

Q zaplanuj udziat w webinarach.

6. Whiosek o ADE

U przygotuj dokument potwierdzajacy reprezentacje lub petnomocnictwo urzedu,

O przygotuj dane administratora lub administratoréw skrzynki,

O przygotuj dane podmiotu,

O wypetnij wniosek, podpisz go elektronicznie i wyslij,

U sprawdz, czy na adres e-mail administratora przyszto potwierdzenie ztozenia wniosku,
O sprawdz, czy na adres e-mail administratora przyszto potwierdzenie zatozenia ADE,

Q jesli wniosek zostat odrzucony, osoba sktadajgca wniosek (reprezentant lub petnomocnik)
sprawdza status, zapoznaje sie ze szczegdtami i sktada wniosek ponownie.

7. Aktywacja skrzynki e-Doreczen

Q aktywuj skrzynke (jeden z administratorow).




8. Ustawienia skrzynki e-Doreczen
O dodaj inne systemy obiegu dokumentéw do skrzynki,
U nadaj odpowiednie uprawnienia pracownikom,

Q utworz foldery i reguty w skrzynce (dotyczy urzedoéw bez EZD).

Brawo! Korzystaj z wygodnej i ekologicznej formy korespondencji.




CHECKLISTA ,,CO PODMIOT PUBLICZNY POWINIEN
ZROBIC PRZED WYStANIEM PRZESY:KI PUH? -
NAJWAZNIEJSZE ZAGADNIENIA”

1. Parametry dokumentu
O Dokument ma format A4 (210 mm x 297 mm)
U Strony sg ustawione w uktadzie pionowym

O Minimalne marginesy sg ustawione prawidtowo:

U gérny - 10 mm Qlewy - 15 mm
4 dolny - 8 mm O prawy - 15 mm
2. Wymagania teczniczne pliku

U Dokument jest zapisany w formacie PDF
Q Plik nie zawiera aktywnych formularzy (np. pél do wypetnienia)
Q Plik nie jest zabezpieczony hastem
U Dokument nie ma blokady:
U drukowania U edycji
O kopiowania
3. Nazwa pliku
O Nazwa pliku nie zawiera spacji
O Nazwa pliku nie zawiera znakoéw specjalnych: ~ , #% & *: < >?1/\{]}
4, Parametry przesytki
U £3czny rozmiar plikdw nie przekracza 15 MB

Q Liczba kartek nie przekracza 99 (w tym strona adresowa)



Dowiedz sie wiecej:
gov.pl/e-doreczenia

A eDoreczenia GO
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