eDoreczenia

1. PURDE - w skrdcie, co to znaczy?
List polecony ZPO, wysytany i odbierany jest wyfacznie drogg elektroniczna!

2. Do kogo wystac przesytke?

3. Jak przygotowac pismo do wystania?
Wielkos¢ pliku, format pliku

4. Jak wysta¢ pismo przez eDoreczenia?
Adres ADE z bazy BAE

5. Informacja o statusie zleconej wysytki.
Proces doreczenia jest potwierdzony dowodami na kazdym etapie realizacji przesytki

6. Podstawowe przepisy.
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1. PURDE - w skrdcie, co to znaczy?

PURDE (Publiczna Ustuga Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego)

PURDE = list polecony ZPO

(ze Zwrotnym Potwierdzeniem Odbioru)

Ustuga zaufania polegajagca na wysytaniu wiadomosci (w pliku lub zbiorze plikdw) miedzy dwiema
stronami, czyli nadawca i odbiorcg poprzez system teleinformatyczny zaufanej strony trzeciej —
Operatora Wyznaczonego, stuzgca do komunikacji z podmiotami publicznymi.

Wersja 1 z dnia 26.10.2023 r. MG 2



2. Do kogo wystac przesytke?

Od kogo Do kogo Tryb wysytki

Koszt wysyfki

Podmiot Publiczny | Podmiot Publiczny PURDE

0zt

Podmiot Publiczny | Podmiot niepubliczny

PURDE jezeli posiada adres
PUH Jezeli nie posiada adresu

4,40 + VAT =5,41 zt
6,95 + VAT = 8,54 zt

PODMIOT PUBLICZNY ma obowiazek korzystania z PURDE

Jednostki sektora finanséw publicznych (Ustawa o finansach publicznych)

Jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej

Jednostki powotane do zaspokojenia potrzeb publicznych nie majgce charakteru

przemystowego ani handlowego
Zwigzki podmiotéw realizujgce zadania publiczne
Komornicy sgdowi

PODMIOT NIEPUBLICZNY mogg ale nie muszg posiadac adres do doreczen elektronicznych

Osoby fizyczne

Wszystkie inne osoby, ktdre nie sg podmiotem publicznym (firmy, spétki, fundacje, zrzeszenia)

PODMIOT NIEPUBLICZNY majgcy obowigzek korzystania z PURDE lub KURDE

Zawody zaufania publicznego:

Adwokat

Radca prawny

Doradca podatkowy

Doradca restrukturyzacyjny

Rzecznik patentowy

Notariusz

Radca Prokuratorii Generalnej Rzeczpospolitej Polskiej
Przedsiebiorca wpisany do KRS lub CEIDG
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3. Jak przygotowac pismo do wystania?

1. Przygotujw koszulce/sprawie pismo do wysytki o odpowiednim formacie:

Dopuszczalne formaty plikéw to .txt, .ppt, .rtf, .docx, .png, .gzip, xsd, .jp2, .dgn, .dxf, .dwg,
XMLenc, (ASIC, .rng, .xsl, xslt, .pdf, 2ds, xlsx .sve, T2, xps, pptx, wav, .m4da, gz, .himl, xhtml,
.odt, .csv, .mp3, .mpegd, .ods, jpg. .avi, .ogg, .gml, .geotiff, .odp, .jpeg. .mpg. .ogv, .doc, if,
.mpeg, zip, .tiff, .mp4, tar, xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, .xmilsig, .xml.
Maksymalny rozmiar: 15 MB.

2. Nazwa pliku nie moze zawiera¢ znakow niedozwolonych (~"# % & *: <>? 1 /\{| };),
poniewaz przy wysytce e-Doreczeniem plik nie bedzie dostepny;

3. Wielkos$¢ zatacznikdw wskazanych do wystania nie moze przekroczyé 15 MB;

4. Uzupetnij metadane;

5. Pamietaj aby pismo do wysytki byto opatrzone podpisem kwalifikowanym oraz informacjg o
osobie podpisujgcej dany dokument.
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4, Jak wysta¢ pismo przez eDoreczenia?

Wysytanie korespondencji przez modut e-Doreczenia w systemie EZD:

Modut e-Doreczenia w systemie EZD umozliwia wygenerowanie wysyitki z poziomu prowadzonych w
systemie spraw przez pracownika merytorycznego, czyli prowadzacego sprawe. Po nadaniu
odpowiedniego uprawnienia na pasku korespondencji bedzie widoczna nastepujaca ikona:

= Przekaz % Udostepnij Kopia/Wewnetrzna E_[ Kopia hurtowa (%) Paczekalnia

@ Zakoncz [0 Zawied B Udostepnij akta Poprzednia sprawa  Mastepna sprawa

|- | Korespondencja [ Zbiorcza Ec.] Mail I:;.] Wyilij wiadomos¢ e-mail =) Fax € e-Korespondengja [SJ Drukuj zawartosc koszulki

K

A-KO.141.3.2023

Sprawa Historia Metryka

[ |

Rejestry Powiadomienia Podzial pism Atrybuty Procesy

Identyfikator koszulki: 6081
kat. arch.

JRWA [141] Organizacja szkoleri dla pracownikéw
Prowadzacy Magdalena Getka kierownik dzialu Kancelaria Ogdlna B5

nazwa Wysylanie korespondencji eDoreczenia
Termin zatatwienia Przypomnienie Data rozpoczecia

Nadawca koszulki:
[17.10.2023 15:12:46  Getka Magdalena |

#¢Przeciagnij plik i

'] No - Motatka Zatacznik | [ Opinia & cpismo v 5 Odéwiez Rozwiri powigzane
wy Z} P! R powig:

x

23102023 Q= m]

£y Sprawozdanie dotyczace ilosci studentow 202 3. pdf I

Obieg dokumentow
Utwerzono A-KO - A- § 17.10.2023
przez Getka | Getka Magdalena KO 15:12:46
Magdalena i
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Nastepnie wyswietli sie okno do przygotowania wysytki w trybie elektronicznych doreczen:

, A-KO.141.3.2023

Sprawa Historia Metryka Rejestry Powiadomienia Podziat pism Atrybuty Procesy
Adresaci .'F
Wybrani @ Wyszukiwanie Listy seryjne Adresaci sprawy Ostatnio wybierani
Nazwa Adres Adres elektroniczny Adres ePUAP

Zalaczniki

|

[] Sprawozdanie dotyczace ilosci studentéw 2023.pdfig ozue, 1ot)

0 stron

Nie wybrate$ adresata.
Brak tytutu wiadomosci.

ADE Adres Doreczen Elektronicznych wpisany do BAE Bazy Adresow Elektronicznych

Adres do eDoreczen nie jest adresem e-mail

Przyktadowy adres: AE:PL-12345-67890-ABCDE-12

¢ AE — rodzaj identyfikatora — oznaczajacy adres elektroniczny,
e PL — kod kraju zgodnie ze standardem ISO 3166,

® X —cyfra,

o Y —litera,

¢ 7ZZ — cyfry oznaczajace sume kontrolna.
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Wyszukaj adresata do wysytki klikajac ikone:

Listy seryjne Adresaci sprawy Ostatnio wybierani

otworzy sie okno wyszukiwarki, ktére umozliwia wyszukiwanie adresata, np.:

oPo wpisaniu szukanego adresata o Kliknieciu Szukaj w EZD o Wyswietlg sie wyniki
wyszukiwania:

Wybrani @ Wyszukiwanie Listy seryjne Adresaci sprawy Ostatnio wybierani
Imie Nazwisko Nazwa
Imie Nazwisko [ Ministerstwo I
Miejscowosc Ulica Kod pocztowy
Migjscowosc Ulica KodPocztowy
Poczta Numer domu Numer lokalu
Poczta NumerDomu NumerLokalu

Adres E-Doreczen

AdresElektronicznychDoreczen

2
Wyczysé pola wyszukiwnia = Dodaj adresata

MNazwa Adres Adres elektroniczny Adres ePUAP

Ministerstwo Edukacji i Nauki 00-529, Warszawa, Wspdlna, 1, /3 Wyszukaj w BAE Q o
Ministerstwo Edukacji i Nauki 60-479, Warszawa, Wspdlna, 1, /3 Wyszukaj w BAE Q

Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej 00-513, Warszawa, ul. Nowogrodzka, 1/3/5 I AEPLA2345-E7800-MRPAB-31 II

Ministerstwo Finansdw 00-916, Warszawa, Swietokrzyska , 12 Wyszukaj w BAE Q [bx1qpt265q/SkrytkaESP

Ministerstwo Obrony Narodows] 00-911, Warszawa, Niepodlegtosci, 218 Wyszuka] w BAE Q /MON_KANCELARIA/SkrytkaESP
Ministerstwo Finansdw 50-041, Warszawa, Wspdlna, 2, /2 Wyszukaj w BAE Q

Zalaczniki

|:| Sprawozdanie dotyczace ilosci studentéw 2023.pdfig pzme, 1o

Z wynikéw wyszukiwania wynika, ze:

— Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej posiada zapisany w bazie EZD adres
korespondencyjny i adres do doreczen elektronicznych,

— Ministerstwo Finanséw oraz Ministerstwo Obrony Narodowej posiadajg zapisane w bazie EZD
adresy korespondencyjne oraz adresy do skrzynki ePUAP,

— pozostate posiadajg adresy tylko korespondencyjne.
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Nalezy zweryfikowaé, czy adresat posiada w bazie adreséw elektronicznych (baza BAE) adres do
doreczen elektronicznych. Jesli wyszukany w systemie EZD adresat nie ma zapisanego w bazie systemu
EZD adresu do doreczen elektronicznych, to w kolumnie adres elektroniczny wyswietli sie ikona

Wyszukaj w BAE Q
L. Wyszukajw BAE Q . - . .
Po kliknieciu system rozpocznie wyszukiwanie adresu elektronicznego w bazie

adresow elektronicznych BAE — Baza Adreséw Elektronicznych:

Nazwa Adres Adres elektroniczny Adres ePUAP

Ministerstwo Edukacji i Nauki 00-529, Warszawa, Wspdina, 1, /3 Wyszukaj w BAE Q

Ministerstwo Edukacji i Nauki 60-479, Warszawa, Wspéina, 1, /3 Wyszukaj w BAE Q

Ministerstwo Rodziny i Polityki Spolecznej 00-513, Warszawa, ul. Nowegrodzka, 1/3/5 Wyszukaj w BAE Q,

Ministerstwo Finansow 00-916, Warszawa, Swietokrzyska , 12 Wyszukaj w BAE Q, /bx1qpt265q/SkrytkaESP
Ministerstwo Obrony Narodowej 00-911, Warszawa, Niepodlegtosci, 218 wyszukaj w BAE Q /MOMN_KANCELARIA/SkrytkaESP
Ministerstwo Finansow 50-041, Warszawa, Wspdina, 2, /2 Wyszukaj w BAE Q

Wyszukiwanie w BAE

Baza adresatow elektronicznych Weryfikacja prawidtowosci
adresu elektronicznego w
BAE
Dane adresata w EZD PUW: Ministerstwo Edukacji i Nauki 00-529, Warszawa, Wspdlna, 1, /3 o />
Imie Nazwisko Nazwa Tytut zawodowy Adres Elektroniczny Poczta
Ministerstwo Edukacji i AE:PL12345-67850-MRPAB-3
Kod pocztowy Miejscowosc Ulica Numer budynku Numer mieszkania Wojewoédztwo
00-529 Warszawa Wspolna 1 3
PESEL KRS REGON UE
Nazwa Imie N ish Adres siedziby Adres korespondencyjny ADE Tytut zawodowy Forma prawna PESEL KRS REGON

//( leieli adresat nie posiada adresu do doreczen
Nie znaleziono elektronicznych, wowczas wyswietli sig komunikat:
Nie znaleziono

Adresaci sprawy — gdy odpowiadamy na ztozony wniosek, pismo:

Jezeli w koszulce znajduje sie pismo wystane korespondencjg poprzez e-Doreczenia i zarejestrowane
w EZD to w systemie znajduje sie adres nadawcy, na ktéry odpowiadamy klikajac ikone Adresaci
sprawy:

Wybrani @) Wyszukiwanie Listy seryjne Adresaci sprawy Ostatnio wybierani
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UWAGA!:

1. Adresat, ktory posiada adres do doreczen, system domysinie wskaze, ze wysytka zostanie
zrealizowana w trybie PURDE;

(Jezeli adresat nie posiada adresu do doreczen elektronicznych woéwczas uzytkownik powinien
zdecydowac o wyborze innego kanatu komunikacji, np. ePUAP)

2. Adresat, ktory nie posiada adresu do doreczen elektronicznych, a tylko korespondencyjny,
system EZD domyslnie wskaze, ze wysytka zostanie zrealizowana w trybie PUH.

Wybrany tryb wysylke: "Publczna ushuga rejestrowanego doreczenia elektronicnego”™ | zmied tryd

Zatgcznik do wystania lub sama wiadomosé:

Do wysytanej wiadomosci mozna dotgczy¢ zatacznik, czyli plik stanowigcy wiasciwg zawartosc¢
przesytki. Mozliwe jest réwniez wystanie samej wiadomosci, gdzie niezbedne jest uzupetnienie pola

Tytul inaczej pole nie bedzie aktywne:

Tytut

Tresc

Pismo przewodnie.docig gzng) Zatacznik nr 2.doc;g gzg;

Zatgcznik nr 1.docg game) Sprawozdanie dotyczace ilosci studentéw 2023.pdfg ozue, 1atr)

0.11

1 strona
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Szczegoty wysytki w trybie PURDE z poziomu sprawy w systemie EZD:

F - _
4 .
" L
. .
L] n -
I-] @ (Elektroniczne Doreczenie)(1)  25.10.2023
= Ministerstwa Edukacji i Nauki, Wspélna 1/3, 00-528 Waszawa AE:PL12345-67890-MRPAB-3

XDokument Word.docx
Otest (Potwierdzenie wystania).pdf

Otest (Potwierdzenie otrzymania).pdf

R| I ]| =) éﬂ [®) Dokument Word.docx c = ]iﬁ
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5. Informacja o statusie zleconej wysytki

do wysytki, oczekuje na przestanie z EZD do systemu eDoreczenia;
Przyjeta przez system eDoreczenia;
Btad wysytki, wysytka sie nie powiodta;
Potwierdzenie wystania, wystana i wystawiono potwierdzenie wystania;
Doreczona i wystawiono potwierdzenie otrzymania.

eoe

Dowdd wystania i dowdd otrzymania:

Xtvtul (Potwierdzenie wystania).pdf
Litytul (Potwierdzenie otrzymania).pdf

Wazne! Brak uwierzytelnienia sie adresata przez 14 dni, wystawiany jest dowdd - fikcja doreczenia.

6. Przepisy.

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

e Ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych

Przydatne linki:

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

https://dokumenty.usz.edu.pl/

https://edoreczenia.poczta-polska.pl/

Wersja 1 z dnia 26.10.2023 r. MG 11


https://www.gov.pl/web/e-doreczenia
https://dokumenty.usz.edu.pl/
https://edoreczenia.poczta-polska.pl/

