ZARZADZENIE NR 27/2026
Wéjt Gminy Krasnik
z dnia 27 lutego 2026 r.

w sprawie ustalenia procedury i sposobu wysylki korespondencji przez publiczna usluge
rejestrowanego doreczenia elektronicznego (e-Dorgczenia)

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1153, z pézn. zm.) oraz przepisow ustawy z dnia 18 listopada 2020 r.
o doreczeniach elektronicznych (Dz. U. z 2026 1. poz. 3) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady i obieg korespondencji wychodzacej z Urzedu
Gminy Krasnik z wykorzystaniem adresu do dorgezen elektronicznych (ADE), zgodnie
z zasadami doreczania korespondencji z wykorzystaniem publicznej ushugi
rejestrowanego dorgczenia elektronicznego.

2. Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa, niezaprzeczalnosci oraz
potwierdzenia urzedowego charakteru wysytanych pism.

§2

1. Kazdy pracownik upowazniony do obstugi korespondencji stuzbowej w systemie
e-Doreczenia zobowigzany jest do logowania si¢ na skrzynke Urzedu Gminy Krasnik,
co stanowi wylaczng i niezbedna forme potwierdzenia, ze pracownik wystepuje
w imieniu organu, a nie w imieniu wlasnym (osoby fizycznej).

2. Zabrania sie dokonywania wysyltki korespondencji urzgdowej z wykorzystaniem
prywatnych skrzynek e-dorgczeniowych pracownikow.

§3

1. Wszystkie dokumenty sporzadzone w formie dokumentu elektronicznego, o ktorym
mowa w art. 3 ust. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2025 r. poz. 1703) przeznaczone
do wysylki drogg e-Doreczen, przygotowane w formacie plikow akceptowanych przez
system, musza zosta¢ oddrukowane i parafowane przez osoby merytorycznie
odpowiedzialne za ich przygotowanie oraz opatrzone datg, po czym przekazane do
sprawdzenia do bezposredniego przetozonego, ktory po akceptacji skiada na nich
podpis.

2. Pisma wychodzace w formacie dokumentu elektronicznego z zapisem ,.Z up. Wojta”
z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego, po pozytywnej weryfikaciji
o ktorej mowa w § 3 ust. 1 sg podpisywane przez osoby upowaznione w ramach
upowaznien wydanych imiennie przez Wojta, przy uzyciu podpisu kwalifikowanego.

3. Po zalogowaniu do skrzynki e-Dorgczefi pracownik merytoryczny ma obowigzek
zweryfikowaé czy adresat posiada aktywny adres do dorgezen elektronicznych (ADE)
w bazie adresow elektronicznych (BAE).

4. Po pozytywnej weryfikacji, pracownik wprowadza dane adresowe odbiorcy (ADE)
wyszukane w publicznej bazie adresow elektronicznych (BAE), po czym do pisma



przewodniego zalgcza plik opatrzony podpisem kwalifikowanym i zatwierdza
wiadomos¢ poprzez wybranie opcji ,,wyslij”.

5. System e-Dorgezenia po poprawnej wysylce dokumentu generuje dowéd wyslania,
ktory zostaje wydrukowany i dotaczony do papiecrowych akt sprawy.

6. W przypadku braku mozliwosci doreczenia pisma na adres do dorgczen elektronicznych
korespondencje dorecza si¢ w sposob okreslony w art. 39 ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2025, poz. 1691) oraz w art.

144 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2025, poz. 111,
Z pozn. zm.).

§ 4
Nadzor nad przestrzeganiem niniejsze; procedury powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Krasnik.
§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom komérek organizacyjnych
Urzedu, ktorzy posiadaja upowaznienia do dokonywania operacji na skrzynce e-Dorgczen.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

I GIUNY KRASNIK

Artur Domanski

27. 02. 1026
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