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1. INSTRUKCJA KANCELARYINA (FRAGMENTY) - ROZPORZADZENIE PREZESA RADY
MINISTROW z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych

Rozdziat 1 Przepisy ogdlne

§ 1. 4. Po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ponowne wskazanie systemu tradycyjnego jest
niedopuszczalne.

9. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania
cyfrowe, zawiera informacje umozliwiajgce odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w
postaci nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w podmiocie.

10. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajgce
odnalezienie odpowiadajgcej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje w
podmiocie.

§ 2. Okreslenia uzyte w rozporzadzeniu oznaczaja:

6) odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajgcy zapoznanie sie z tg
trescig i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

13)  system EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg umozliwiajgcy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw
elektronicznych;

14)  system tradycyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w
postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

§ 7. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

5) naturalny dokument elektroniczny - dokument bedacy od poczatku swojego
istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wytgcznie za
posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajgcy pierwowzoru w

postaci nieelektronicznej;
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Rozdziat 2 Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD

§ 10. W systemie EZD wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje sie w ramach systemu, w szczegdlnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestru przesytek wptywajacych i wychodzgcych oraz spisow spraw;

2)  wykonywania dekretacji;

3)  wykonywania akceptacji, w szczegdlnosci przez podpisanie dokumentéw
elektronicznych odpowiednim podpisem elektronicznym, jezeli odrebne przepisy okreslaja,
jakiego rodzaju podpisu elektronicznego wymienionego w przepisach o podpisie
elektronicznym wymaga sie do podpisania danego pisma;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych
rejestrow lub ewidencji, z wytgczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych w
dedykowanych do zatatwiania okreslonych rodzajéw spraw systemach teleinformatycznych
innych niz EZD;

5) gromadzenia przyporzadkowanych do wtasciwych spraw wszelkich
dokumentéw elektronicznych majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania tych spraw.

§ 12. Akceptacje i dekretacje wykonywane w ramach systemu EZD potwierdza sie
podpisem elektronicznym w sposéb polegajacy na dotgczeniu lub logicznym powigzaniu
danych identyfikujgcych imie, nazwisko i stanowisko osoby dokonujacej tej czynnosci w
systemie EZD do akceptowanej lub dekretowanej tresci wraz z okresleniem daty
wykonywania tej czynnosci, z zastrzezeniem § 33 ust. 1i § 34 ust. 3.

§ 13. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

§ 17.9. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza sie z nalezytg starannoscia i jakoscia
techniczng umozliwiajgcg zapoznanie sie z trescig bez potrzeby siegania do pierwowzoru
papierowego.

10. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatacznik nr
2 do instrukcji kancelaryjnej.

§ 33. 1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w
postaci elektronicznej akceptujacy podpisuje pismo w postaci elektronicznej podpisem

elektronicznym weryfikowanym w sposdb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
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2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, chyba ze
przepisy odrebne wskazujg potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.
2. Pismo, o ktérym mowa w ust. 1, zachowuje sie w aktach sprawy.

§ 34. 1. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy sie przez:

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysyiki;
2) podpisanie odreczne wydruku.
2. Wydruk, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tres¢ pisma wraz z

petng datg (rok, miesigc, dzien).

3. Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysytki w
postaci papierowej dokonuje sie przez podpisanie podpisem elektronicznym weryfikowanym
w sposdb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne, chyba ze przepisy odrebne wskazujg
potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

4, W aktach sprawy zachowuje sie wersje elektroniczng ostatecznie
zaakceptowang, o ktérej mowa w ust. 3.

5. Dopuszcza sie wigczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego
podpisanego odrecznie pisma przeznaczonego do wysytki.

6. Nie wykonuje sie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze
przepisy odrebne wymagajg wykonania i przechowania w podmiocie drugiego egzemplarza
pisma w postaci papierowe]. Drugi egzemplarz przechowuje sie w sktadzie chronologicznym,
odrebnie od przesytek wptywajgcych, uporzagdkowanym w kolejnosci wynikajgcej z rejestru
przesytek wychodzacych.

§ 35. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej mogg by¢ wysytane:

1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;
2) przez punkt kancelaryjny;
3) przez pracownikéw upowaznionych do obstugi elektronicznych doreczen.

Rozdziat 3 Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

§ 47. 4. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujgcy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne,
na wydruku opatrzonym pieczecig wptywu nanosi sie informacje o waznosci podpisu

elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na
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przyktad "podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ....[data]; wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji), a takze czytelny podpis sporzadzajgcego
wydruk.

5. Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzgdzajgcego wydruk oraz date
wykonania wydruku.

§ 48. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek
punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wtasciwych komaérek organizacyjnych lub oséb
oraz przekazania w sposob przyjety w danym podmiocie. Wiasciwos¢ komorek
organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan i kompetencji w podmiocie.

§ 59. 1. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocga Srodkéw komunikacji

elektronicznej przedstawia sie do podpisu wytgcznie w postaci elektronicznej.

2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej

(egzemplarz przeznaczony do wtgczenia do akt sprawy).
§ 60. 1. Pisma na nosniku papierowym sg wysytane przez punkt kancelaryjny.

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej mogg by¢ wysytane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

3. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wtgczenia do akt sprawy zamieszcza
sie informacje co do sposobu wysytki (na przykfad list polecony, list priorytetowy, doreczenie
elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego
doreczenia.

4, Prowadzacy sprawe wtacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma

wychodzgacego przeznaczony do witgczenia do akt sprawy.

2. NAJWAZNIEJSZE DEFINICJE Z OBJASNIENIAMI

Art. 3 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 10/2014 z dnia 23 lipca 2014

r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji

elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajgce dyrektywe 1999/93/WE

Do celéw niniejszego rozporzadzenia stosuje sie nastepujgce definicje:
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10)"podpis elektroniczny" oznacza dane w postaci elektronicznej, ktére sg dofaczone
lub logicznie powigzane z innymi danymi w postaci elektronicznej, i ktére uzyte sg przez
podpisujgcego jako podpis;

11)"zaawansowany podpis elektroniczny" oznacza podpis elektroniczny, ktory
spetnia wymogi okreslone w art. 26;

12)"kwalifikowany podpis elektroniczny" oznacza zaawansowany podpis
elektroniczny, ktdry jest sktadany za pomocg kwalifikowanego urzgdzenia do sktadania
podpisu elektronicznego i ktéry opiera sie na kwalifikowanym certyfikacie podpisu
elektronicznego;

24) ,podmiot sktadajacy piecze¢” oznacza osobe prawng, ktéra sktada pieczec
elektroniczng;

25)"pieczec elektroniczna" oznacza dane w postaci elektronicznej dodane do innych
danych w postaci elektronicznej lub logicznie z nimi powigzane, aby zapewni¢ autentycznosc
pochodzenia oraz integralno$¢ powigzanych danych;

33)"elektroniczny znacznik czasu" oznacza dane w postaci elektronicznej, ktére wigzg
inne dane w postaci elektronicznej z okreslonym czasem, stanowigc dowdd na to, ze te inne
dane istniaty w danym czasie;

35)"dokument elektroniczny" oznacza kazda tres¢ przechowywang w postaci
elektronicznej, w szczegélnosci tekst lub nagranie dZzwiekowe, wizualne lub audiowizualne;

36)"ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego" oznacza ustuge
umozliwiajgcg przestanie danych miedzy stronami trzecimi drogg elektroniczng i
zapewniajgcg dowody zwigzane z postugiwaniem sie przesytanymi danymi, w tym dowdéd
wystania i otrzymania danych, oraz chronigcg przesytane dane przed ryzykiem utraty,
kradziezy, uszkodzenia lub jakiejkolwiek nieupowaznionej zmiany;

41) "walidacja" oznacza proces weryfikacji i potwierdzenia waznosci podpisu
elektronicznego lub pieczeci.

Art. 2 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (Dz.U. z 2022 r. poz.

569 ze zm., dalej: u.d.e.)

Uzyte w ustawie okreslenia oznaczaja:
1) adres do doreczen elektronicznych - adres elektroniczny, o ktérym mowa w art. 2 pkt
1 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z

2020 r. poz. 344, dalej: u.s.u.d.e.), podmiotu korzystajgcego z publicznej ustugi
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rejestrowanego doreczenia elektronicznego lub publicznej ustugi hybrydowej albo z
kwalifikowanej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego, umozliwiajacy
jednoznaczng identyfikacje nadawcy lub adresata danych przesytanych w ramach
tych ustug;
[Art. 2 pkt 1 u.S.u.d.e.: adres elektroniczny - oznaczenie systemu teleinformatycznego
umozliwiajgce porozumiewanie sie za pomocq srodkdw komunikacji elektronicznej, w
szczegolnosci poczty elektronicznej].
2) kwalifikowana ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego - ustuge, o ktérej
mowa w art. 3 pkt 37 rozporzadzenia 910/2014;
[Art. 3 pkt 37 rozporzadzenia 910/2014: , kwalifikowana ustuga rejestrowanego doreczenia
elektronicznego” oznacza ustuge rejestrowanego doreczenia elektronicznego, ktora spetnia
wymogi okreslone w art. 44;
3) operator wyznaczony - operatora wyznaczonego, o ktéorym mowa w art. 3 pkt 13
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz.U. z 2022 r. poz. 896);
[Art. 3 pkt 13 Prawa pocztowego: ,,operator wyznaczony”- operator pocztowy obowiqgzany
do swiadczenia ustug powszechnych]
4) podmiot niepubliczny - osobe fizyczng i podmiot inny niz podmiot, o ktérym mowa w
pkt 6;
5) podmiot publiczny:
a) jednostke sektora finanséw publicznych w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
b) inne niz okreslone w lit. a panstwowe jednostki organizacyjne nieposiadajgce
osobowosci prawnej,
c¢) inne niz okresdlone w lit. a osoby prawne utworzone w szczegdlnym celu zaspokajania
potrzeb o charakterze powszechnym, niemajgce charakteru przemystowego ani
handlowego, jezeli podmioty, o ktérych mowa w tym przepisie oraz w lit. a i b,
pojedynczo lub wspdlnie, bezposrednio albo posrednio przez inny podmiot:
— finansujg je w ponad 50% lub
— posiadajg ponad potowe udziatéw albo akgji, lub
— sprawujg nadzér nad organem zarzadzajgcym, lub
— majg prawo do powotywania ponad potowy sktadu organu nadzorczego lub

zarzgdzajgcego,
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d) zwigzki podmiotdéw, o ktédrych mowa w lit. a-c, jezeli realizujg zadania publiczne,
e) komornika sgdowego;

6) publiczna ustuga hybrydowa - ustuge pocztowg, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 3
Prawa pocztowego, Swiadczong przez operatora wyznaczonego, jezeli nadawca
przesytki listowej jest podmiot publiczny;

[Art. 2 ust. 1 pkt 3 Prawa pocztowego: Usfuge pocztowq stanowi, wykonywane w obrocie

krajowym lub zagranicznym, zarobkowe przesytanie przesytek pocztowych przy

wykorzystaniu srodkdw komunikacji elektronicznej, jezeli na etapie przyjmowania,
przemieszczania lub doreczania przekazu informacyjnego przyjmujq one fizyczng forme
przesytki listowej)

7) publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego - ustuge
rejestrowanego doreczenia elektronicznego, o ktérej mowa w art. 3 pkt 36
rozporzadzenia 910/2014, Swiadczong przez operatora wyznaczonego;

8) skrzynka doreczen - narzedzie umozliwiajgce wysytanie, odbieranie i
przechowywanie danych zgodnie ze standardem, o ktérym mowa w art. 26a ustawy z
dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z
2021 r. poz. 1797), w ramach publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia

elektronicznego, a takze w ramach publicznej ustugi hybrydowe;.

3. ADRES DO DORECZEN ELEKTRONICZNYCH
Art. 4 u.d.e. 1. Podmiot publiczny dorecza korespondencje wymagajacg uzyskania
potwierdzenia jej nadania lub odbioru z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego na adres do doreczen elektronicznych wpisany do bazy adresow
elektronicznych.
2. W przypadku gdy adres do doreczen elektronicznych podmiotu niepublicznego nie zostat
wpisany do bazy adresdw elektronicznych, doreczenie korespondencji nastepuje na adres do
doreczen elektronicznych, z ktérego podmiot niepubliczny nadat korespondencje.
Art. 5. u.d.e. Podmiot publiczny dorecza korespondencje wymagajgcg uzyskania
potwierdzenia jej nadania lub odbioru z wykorzystaniem publicznej ustugi hybrydowej w
przypadku:

1) braku mozliwosci doreczenia korespondencji na adres do doreczen elektronicznych

zgodnie z art. 4 albo

10
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2) gdy posiada on wiedze, ze osoba fizyczna posiadajgca adres do doreczen
elektronicznych zostata pozbawiona wolnosci.
Art. 7 u.d.e. 1. Wpis adresu do doreczen elektronicznych do bazy adreséw elektronicznych
jest réwnoznaczny z zgdaniem doreczania korespondencji przez podmioty publiczne na ten

adres.

4. PODMIOTY OBOWIAZANE DO POSIADANIA ADRESU DO DORECZEN ELEKTRONICZNYCH
Art. 8. u.d.e.

Podmiot publiczny jest obowigzany do posiadania adresu do doreczen elektronicznych
wpisanego do bazy adreséw elektronicznych, powigzanego z publiczng ustuga
rejestrowanego doreczenia elektronicznego.

Art. 9. [Inne podmioty — opdinione wejscie w zycie]

1. Do posiadania adresu do doreczen elektronicznych wpisanego do bazy adreséw
elektronicznych, powigzanego z publiczng ustugg rejestrowanego doreczenia
elektronicznego albo kwalifikowang ustugg rejestrowanego doreczenia elektronicznego jest
obowigzany:

1) adwokat wykonujacy zawéd;

2) radca prawny wykonujacy zawéd;

3) doradca podatkowy wykonujgcy zawdd;

4) doradca restrukturyzacyjny wykonujgcy zawéd;

5) rzecznik patentowy wykonujgcy zawéd;

6) notariusz wykonujacy zawdd;

7) radca Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej wykonujacy czynnosci stuzbowe;
8) podmiot niepubliczny wpisany do rejestru przedsiebiorcéw, o ktérym mowa w art. 1 ust. 2
pkt 1 ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze Sgdowym (Dz. U. z 2021 r. poz.
112,z2020r. poz. 2320 oraz z 2021 r. poz. 1598, 1641 i 2106);

9) podmiot niepubliczny wpisany do Centralnej Ewidenc;ji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej, o ktérej mowa w art. 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i
Informac;ji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informac;ji dla Przedsiebiorcy (Dz. U. z 2020
r. poz. 2296 i 2320 oraz z 2021 r. poz. 1641 i 2105).

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do 0sdb, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-7, w przypadkach

niewykonywania zawodu, zawieszenia prawa do wykonywania zawodu, zawieszenia w
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czynnosciach zawodowych, zawieszenia w czynnosciach stuzbowych, zawieszenia stosunku

pracy lub zawieszenia praw wynikajgcych z licencji.

5. SWIADCZENIE PURDE | PUH

Art. 38 u.d.e.

1. Do $wiadczenia publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego jest
obowigzany operator wyznaczony.

2. Publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego jest Swiadczona:

1)  zgodnie ze standardem, o ktérym mowa w art. 26a ustawy z dnia 5 wrzeénia
2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej;

2)  po przystepnych cenach.

3. Operator wyznaczony, swiadczac publiczng ustuge rejestrowanego doreczenia
elektronicznego, zapewnia:

1) identyfikacje nadawcy przed wystaniem danych;

2) identyfikacje adresata przed dostarczeniem danych;

3)  zabezpieczenie wystania i otrzymania danych zaawansowang pieczecig
elektroniczng w sposodb wykluczajacy mozliwos¢ niewykrywalnej zmiany
danych;

4)  wskazanie nadawcy i adresatowi kazdej zmiany danych niezbednej do celdw
wystania lub otrzymania danych;

Art. 40 u.d.e. Operator wyznaczony w ramach swiadczenia publicznej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego wystawia dowody wystania i dowody otrzymania zgodnie ze
standardem, o ktérym mowa w art. 26a ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania
oraz identyfikacji elektronicznej.

Art. 41 u.d.e.

1. Dowdd otrzymania jest wystawiany po:

1) odebraniu korespondencji przekazanej na adres do doreczen elektronicznych

podmiotu niepublicznego;

2) wptynieciu korespondencji na adres do doreczen elektronicznych podmiotu

publicznego;
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3) uptywie 14 dni od dnia wptyniecia korespondencji przestanej przez podmiot
publiczny na adres do doreczen elektronicznych podmiotu niepublicznego, jezeli
adresat nie odebrat go przed uptywem tego terminu.

2. Przez odebranie dokumentu elektronicznego rozumie sie kazde dziatanie adresata
posiadajgcego adres do doreczen elektronicznych, powodujace, ze adresat dysponuje
dokumentem, ktdéry wptynat na ten adres, i moze zapoznac sie z trescig odebranego
dokumentu.

3. Przez wptyniecie dokumentu elektronicznego na adres do doreczen elektronicznych
rozumie sie zaistnienie warunkow technicznych umozliwiajgcych adresatowi
odebranie doreczanego dokumentu.

Art. 42 u.d.e.

1. W przypadku doreczania korespondencji przy wykorzystaniu publicznej ustugi
rejestrowanego doreczenia elektronicznego korespondencja jest doreczona we
wskazanej w dowodzie otrzymania chwili:

1)  odebrania korespondencji - w przypadku, o ktérym mowa w art. 41 ust. 1 pkt 1;

2)  wptyniecia korespondencji - w przypadku, o ktérym mowa w art. 41 ust. 1 pkt 2.

2. W przypadku, o ktéorym mowa w art. 41 ust. 1 pkt 3, korespondencje uznaje sie za
doreczong w dniu nastepujgcym po uptywie 14 dni od wskazanego w dowodzie
otrzymania dnia wptyniecia korespondencji na adres do doreczen elektronicznych

podmiotu niepublicznego.

Art. 45 u.d.e.
1. Do $wiadczenia publicznej ustugi hybrydowej jest obowigzany operator wyznaczony.
2. Publiczna ustuga hybrydowa jest swiadczona:

1)  wsposéb jednolity w porownywalnych warunkach;

2)  przy zapewnieniu na terytorium catego kraju rozmieszczenia placowek
pocztowych operatora wyznaczonego zgodnie z przepisami wydanymi na
podstawie art. 47 pkt 3 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe;

3)  zzachowaniem wskaznikéw czasu przebiegu przesytek listowych;

4)  po przystepnych cenach;

5)  zczestotliwoscig zapewniajgcy doreczanie przesytek listowych co najmniej w
kazdy dzien roboczy i nie mniej niz przez 5 dni w tygodniu z wytgczeniem dni

ustawowo wolnych od pracy;
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6)  w sposdb zapewniajacy uzyskanie przez nadawce dokumentu elektronicznego
potwierdzajgcego odbidr przesytki rejestrowanej, o ktérej mowa w art. 3 pkt 23
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe.

3. Operator wyznaczony, swiadczgc publiczng ustuge hybrydowa, zapewnia
funkcjonowanie:

1) infrastruktury niezbednej do wydruku i kopertowania korespondencji nadanej
w postaci elektronicznej;

2) sieci pocztowej niezbednej do sortowania, przemieszczania i doreczania
przesytek listowych.

4, W zakresie nieuregulowanym w niniejszej ustawie do publicznej ustugi hybrydowej
stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe.

Art. 46 u.d.e.

1. Operator wyznaczony, swiadczgc publiczng ustuge hybrydowa, przeksztatca
dokument elektroniczny nadany przez podmiot publiczny z adresu do doreczen
elektronicznych w przesytke listowg w celu doreczenia korespondencji do adresata.
Przeksztatcenie odbywa sie w sposdb zautomatyzowany, zapewniajgcy ochrone
tajemnicy pocztowej na kazdym etapie realizacji ustugi.

2. Operator wyznaczony zapewnia potwierdzenie daty i czasu wykonania czynnosci
przeksztatcenia dokumentu elektronicznego.

3. Do zawartosci przesyiki listowej, o ktérej mowa w ust. 1, operator wyznaczony
dofacza wydruk dokumentu zawierajgcego wynik weryfikacji podpisu lub pieczeci
elektronicznej albo potwierdzenie, ze integralnosé oraz pochodzenie dokumentu
elektronicznego od podmiotu publicznego zostaty zapewnione z wykorzystaniem
srodka identyfikacji elektroniczne;.

4, Jezeli przepisy odrebne nie stanowig inaczej, dniem nadania korespondencji w
ramach publicznej ustugi hybrydowej jest dzief odebrania dokumentu
elektronicznego przez operatora wyznaczonego. Operator wyznaczony niezwtocznie

w sposOb automatyczny wystawia dowéd odebrania korespondenciji.

6. PRZEPISY PRZEJSCIOWE
Art. 147. u.d.e. 1. Doreczenie korespondencji nadanej przez podmiot publiczny posiadajacy

elektroniczng skrzynke podawczg w ePUAP do innego podmiotu publicznego posiadajgcego
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elektroniczng skrzynke podawczg w ePUAP jest rwnowazne w skutkach prawnych z
doreczeniem przy wykorzystaniu publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia
elektronicznego do dnia 30 wrzes$nia 2029 r.

2. Doreczenie korespondencji nadanej przez osobe fizyczng lub podmiot niebedacy
podmiotem publicznym, bedace uzytkownikami konta w ePUAP, do podmiotu publicznego
posiadajgcego elektroniczng skrzynke podawczg w ePUAP, w ramach ustugi udostepnianej w
ePUAP, jest rownowazne w skutkach prawnych z doreczeniem przy wykorzystaniu publicznej
ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego, do czasu zaistnienia obowigzku
stosowania niniejszej ustawy, o ktérym mowa w art. 155, przez ten podmiot publiczny.

3. Doreczenie korespondencji nadanej przez podmiot publiczny posiadajacy
elektroniczng skrzynke podawczg w ePUAP do osoby fizycznej lub podmiotu niebedacego
podmiotem publicznym, o ktérych mowa w ust. 2, stanowigcej odpowiedz na podanie albo
whniosek ztozone w ramach ustugi udostepnionej w ePUAP, jest rownowazne w skutkach
prawnych z doreczeniem przy wykorzystaniu publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia
elektronicznego.

4. W przypadkach, o ktdrych mowa w ust. 1-3, urzedowe poswiadczenie odbioru, o
ktorym mowa w art. 3 pkt 20 ustawy zmienianej w art. 105, jest rbwnowazne dowodowi
otrzymania, o ktérym mowa w art. 41.

Art. 148 u.d.e. 1. Zgromadzona w ePUAP korespondencja jest dostepna dla posiadacza
konta uzytkownika lub elektronicznej skrzynki podawczej w ePUAP w sposdb umozliwiajgcy
jej przegladanie, kopiowanie i usuwanie do dnia 30 wrzesnia 2029 r.

2. Po uptywie terminu okreslonego w ust. 1 minister wiasciwy do spraw informatyzacji
usuwa z ePUAP konta uzytkownika i elektroniczne skrzynki podawcze wraz z ich zawartoscia.
Art. 155 u.d.e. 6. Jednostki samorzadu terytorialnego i ich zwigzki oraz zwigzki
metropolitalne oraz samorzgdowe zaktady budzetowe sg obowigzane stosowac przepisy
ustawy w zakresie doreczania korespondencji z wykorzystaniem publicznej ustugi
rejestrowanego doreczenia elektronicznego od dnia okreslonego w komunikacie wydanym
na podstawie ust. 10, a w zakresie doreczania korespondencji z wykorzystaniem publicznej
ustugi hybrydowej od dnia 1 pazdziernika 2029 r.

10. Minister wtasciwy do spraw informatyzacji, majgc na uwadze uwarunkowania techniczne

i organizacyjne niezbedne do doreczania korespondencji z wykorzystaniem publicznej ustugi
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rejestrowanego doreczenia elektronicznego lub publicznej ustugi hybrydowej, ogtasza w
Dzienniku Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej komunikat okreslajacy termin wdrozenia
rozwigzan technicznych, umozliwiajgcych podmiotom, o ktérych mowa:

1) wust. 1-5oraz w art. 9 ust. 1 pkt 1-8, powszechne doreczanie i odbieranie
korespondencji z wykorzystaniem publiczne] ustugi rejestrowanego doreczenia
elektronicznego lub publicznej ustugi hybrydowej;

2) w ust. 6, powszechne doreczanie i odbieranie korespondencji z wykorzystaniem
publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego.

11. Termin okreslony w komunikacie nie moze by¢ pdZniejszy niz dzien 1 stycznia 2024 r.
12. Komunikat ogtasza sie w terminie co najmniej 90 dni przed dniem wdrozenia rozwigzan
technicznych okres$lonym w tym komunikacie.

Art. 158.

1. W okresie od dnia wejscia w zycie niniejszej ustawy do dnia poprzedzajgcego dzien
zaistnienia obowigzku jej stosowania, o ktérym mowa w art. 155, do doreczania przez
podmioty publiczne w rozumieniu ustawy zmienianej w art. 105 do podmiotéw niebedgcych
podmiotami publicznymi w rozumieniu tej ustawy, dokonywanego w systemie
teleinformatycznym organu administracji publicznej, stosuje sie art. 39, art. 391, art. 40 § 4
oraz art. 46 § 4-9 ustawy zmienianej w art. 61 w brzmieniu dotychczasowym oraz art. 144a i
art. 152a ustawy zmienianej w art. 84 w brzmieniu dotychczasowym.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie, jezeli podmiot publiczny posiada adres do doreczen

elektronicznych.

7. WYBRANE PRZEPISY ORDYNACIJI PODATKOWEJ DOTYCZACE DORECZEN
ELEKTRONICZNYCH | PODPISOW ELEKTRONICZNYCH
Art. 126 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2021 r. poz. 1540

ze zm.), dalej: 0.p.

§ 1. Sprawy podatkowe zatatwiane sg na pismie utrwalonym w postaci papierowej lub
elektronicznej, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej. Pisma utrwalone w postaci
papierowe] opatruje sie podpisem wtasnorecznym. Pisma utrwalone w postaci elektronicznej
opatruje sie kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem
osobistym lub kwalifikowang pieczecig elektroniczng organu podatkowego ze wskazaniem w

tresci pisma osoby opatrujgcej pismo pieczecia.
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§ 2. Sprawy podatkowe mogg by¢ zatatwiane z wykorzystaniem pism generowanych
automatycznie i opatrzonych kwalifikowang pieczecig elektroniczng organu podatkowego.
W przypadku pism generowanych automatycznie przepiséw o koniecznosci opatrzenia pisma
podpisem pracownika urzedu obstugujgcego ten organ nie stosuje sie.

§ 3. Sprawy podatkowe mogg by¢ zatatwiane z wykorzystaniem ustug online
udostepnianych przez organy podatkowe po uwierzytelnieniu w sposdb okreslony w art.
20a ust. 1 albo 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne.

§ 4. Pisma kierowane do organéw podatkowych mogg by¢ sporzadzane na pismie
utrwalonym w postaci papierowej lub elektronicznej. Do opatrywania ich podpisami i
pieczeciami stosuje sie przepis § 1.

Art. 144 - doreczenia

§ 1a. Organ podatkowy dorecza pisma na adres do doreczen elektronicznych, chyba ze
doreczenie nastepuje na konto w systemie teleinformatycznym organu podatkowego albo
w siedzibie organu podatkowego.
§ 1b. W przypadku braku mozliwosci doreczenia w sposob, o ktérym mowa w § 1a, organ
podatkowy dorecza pisma za pokwitowaniem przez:
1) operatora wyznaczonego w ramach publicznej ustugi hybrydowej, o ktérej mowa
w art. 2 pkt 7 ustawy o doreczeniach elektronicznych, albo
2) pracownikéw urzedu obstugujgcego ten organ, funkcjonariuszy lub
upowaznionych pracownikdw innego organu podatkowego lub przez organy lub
osoby uprawnione na podstawie odrebnych przepiséw.
§ 1c. W przypadku braku mozliwosci doreczenia w sposéb, o ktérym mowa w § 1ai § 1b pkt
1, organ podatkowy dorecza pisma:
1) przesytka rejestrowang, o ktdrej mowa w art. 3 pkt 23 ustawy z dnia 23 listopada
2012 r. - Prawo pocztowe, albo
2) za pokwitowaniem przez pracownikow urzedu obstugujgcego ten organ,
funkcjonariuszy lub upowaznionych pracownikdéw innego organu podatkowego
lub przez organy lub osoby uprawnione na podstawie odrebnych przepisow.
[Art. 3 pkt 23 Prawa pocztowego: , przesytka rejestrowana” — przesytka pocztowa przyjetq za

pokwitowaniem przyjecia i doreczang za pokwitowaniem odbioru]
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§ 1d. W przypadku doreczenia decyzji, ktorej organ podatkowy nadat rygor

natychmiastowej wykonalnosci, albo decyzji, ktéra podlega natychmiastowemu wykonaniu

z mocy ustawy, organ moze doreczy¢ decyzje w sposdb okreslony w § 1c. Przepiséow § 1ai §

1b pkt 1 nie stosuje sie.

§ 4. W przypadku braku mozliwosci doreczenia w sposdb, o ktérym mowa w § 1a, gdy

organem podatkowym jest wajt, burmistrz (prezydent miasta), pisma moze doreczac

sottys, za pokwitowaniem.

§ 5. Doreczanie pism petnomocnikowi bedgcemu adwokatem, radcg prawnym lub doradca

podatkowym oraz organom administracji publicznej nastepuje za pomocg srodkdéw

komunikacji elektronicznej albo w siedzibie organu podatkowego.

Art. 144a.

§ 1. W przypadku doreczenia na adres do doreczen elektronicznych, pisma dorecza sie na:

1) adres do doreczen elektronicznych wpisany do bazy adresow elektronicznych;
2) adres do doreczen elektronicznych powigzany z kwalifikowang ustuga

rejestrowanego doreczenia elektronicznego, za pomocg ktérej wniesiono
podanie, jezeli adres do doreczen elektronicznych nie zostat wpisany do bazy
adreséw elektronicznych.

§ 2. W przypadku doreczenia na adres do doreczen elektronicznych dzien doreczenia ustala

sie zgodnie z przepisami art. 42 ustawy o doreczeniach elektronicznych.

§ 3. W przypadku doreczenia w sposéb, o ktéorym mowa w art. 144 § 1b i Ic, doreczenie jest

skuteczne, jezeli odbierajgcy pismo potwierdzi doreczenie mu pisma swoim podpisem ze

wskazaniem daty doreczenia, a w przypadku gdy odbierajgcy pismo uchyla sie od

potwierdzenia doreczenia lub nie moze tego uczyni¢, doreczajgcy sam stwierdza date

doreczenia oraz wskazuje osobe, ktéra odebrata pismo, i przyczyne braku jej podpisu.

Art. 144b

§ 1. W przypadku pism utrwalonych w postaci elektronicznej, ktére zostaty opatrzone

kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym,

doreczenie moze polegac na doreczeniu wydruku pisma odzwierciedlajgcego tres¢ tego

pisma.

§ 1a. Organ podatkowy oznacza pismo utrwalone w postaci elektronicznej klauzula:

"Tajemnica skarbowa".

§ 2. Wydruk pisma, o ktorym mowa w § 1, zawiera:
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1) informacje, ze pismo zostato utrwalone w postaci elektronicznej i podpisane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem
osobistym, ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby,
ktéra je podpisata;

2) identyfikator tego pisma, nadawany przez system teleinformatyczny.

§ 3.  Woydruk pisma, o ktérym mowa w § 1, moze zawiera¢ mechanicznie odtwarzany
podpis osoby, ktdra podpisata pismo.

§ 4. Wydruk pisma, o ktérym mowa w § 1, stanowi dowdd tego, co zostato stwierdzone w
piSmie utrwalonym w postaci elektronicznej.

§ 5. W przypadku doreczania wydruku pisma, o ktérym mowa w § 1, przy wykorzystaniu
ustugi pocztowej okredlonej w art. 2 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo
pocztowe, operator pocztowy w rozumieniu tej ustawy oraz osoby dziatajgce w jego imieniu
uzyskujq dostep do informacji objetych tajemnicg skarbowa w zakresie, w jakim jest to
niezbedne do wykonania tej ustugi.

Art. 210 § 1a. Decyzja w sprawie ustalenia zobowigzania podatkowego w podatku od
nieruchomosci, podatku rolnym lub podatku lesSnym, w tym w formie tgcznego zobowigzania
pienieznego, sporzgdzana z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego, moze zamiast
podpisu wiasnorecznego osoby upowaznionej do jej wydania, zawieraé podpis
mechanicznie odtwarzany tej osoby lub nadruk imienia i nazwiska wraz ze stanowiskiem
stuzbowym osoby upowaznionej do jej wydania.

Podanie w postepowaniu podatkowym — art. 168 o.p.

§ 1. Podania wnosi sie na pismie lub ustnie do protokotfu. Podania utrwalone w postaci
elektronicznej wnosi sie na adres do doreczen elektronicznych lub za posrednictwem konta
w systemie teleinformatycznym organu podatkowego.

Art. 169 o.p.

§ 1b. W przypadku wniesienia podania w formie innej niz wskazana w art. 168 § 1

pozostawia sie je bez rozpatrzenia, bez obowigzku zawiadamiania o tym wnoszgcego.
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