Załącznik nr 2 do Zarządzenia nr 120/86/24

Procedura wysyłania korespondencji przez e-doręczenia

w trybie PURDE z systemu Proton

1. Od 2 stycznia 2025 r. do wysyłania pism wymagających potwierdzenia nadania lub odbioru stosujemy przepisy Ustawy o doręczeniach elektronicznych w zakresie publicznej usługi rejestrowanego doręczenia elektronicznego (PURDE).

2. Wysyłka w trybie PURDE polega na nadaniu i doręczeniu korespondencji w postaci elektronicznej do adresata posiadającego adres do doręczeń elektronicznych (ADE). 

3. Odstąpienie od obowiązku wysyłki pisma na adres do doręczeń elektronicznych może nastąpić wyłącznie na podstawie wyjątków określonych w przepisach Ustawy o doręczeniach elektronicznych lub przepisach szczegółowych.

4. W przypadku odstąpienia od obowiązku wysyłki pisma na adres do doręczeń elektronicznych nadawca odnotowuje na egzemplarzu pisma pozostającego              w aktach sprawy na jakiej podstawie odstąpił od tego obowiązku, podając konkretny przepis to umożliwiający.

5. Przed wysyłką pisma z użyciem e-doręczeń należy każdorazowo zweryfikować czy adresat posiada adres do doręczeń elektronicznych w bazie adresów elektronicznych (BAE). 

6. W przypadku braku adresata w BAE nadawca odnotowuje fakt weryfikacji na  egzemplarzu pisma pozostającego w aktach sprawy poprzez adnotacje albo przybicie pieczątki o treści „Adresat nie posiada adresu do doręczeń elektronicznych, data weryfikacji:…………………” oraz podpis weryfikującego. 

7. System Proton jest zintegrowany z systemem e-doręczeń i umożliwia wysyłanie korespondencji w trybie PURDE.

8. Nadawca przesyłki kierowanej na adres do doręczeń elektronicznych:

a) korzysta z systemu e-doręczeń, który został zintegrowany z systemem Proton;

b) sporządza przesyłkę w formacie umożliwiającym jej wysłanie. 

Dopuszczalne formaty zostały wymienione w ust. 11.

c) nazwa pliku nie może zawierać znaków niedozwolonych: 

~ "# % & *: < >? ! / \ { | } oraz spacji; 

d) długość nazwy pliku wraz z rozszerzeniem może wynosić maksymalnie 128 znaków. 

e) łączna objętość plików przy pojedynczej wysyłce nie może przekroczyć 500 MB.

9. W przypadku pisma przeznaczonego do wysyłki w postaci elektronicznej podpisujący:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

2) podpisuje odręcznie wydrukowaną treść pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz przeznaczony do włączenia do akt sprawy).

10. Instruktaż wysyłania korespondencji przez e-doręczenia w trybie PURDE z systemu Proton:
Wyszukaj interesanta w bazie adresów elektronicznych (BAE) poprzez system Proton zgodnie z poniższym schematem:

Utwórz pismo wychodzące
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Wyszukaj interesanta, jeśli nie znajdziesz go w Protonie utwórz nowego interesanta i otwórz jego dane
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Jeżeli dane interesanta są prawidłowo uzupełnione przejdź do zakładki E-Doręczenia, 

a następnie BAE:
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Możesz spotkać się z dwoma sytuacjami: albo interesant będzie miał już w Protonie wprowadzony adres do doręczeń elektronicznych (oznaczony fioletową flagą)  albo nie. 

W zależności od sytuacji postępuj zgodnie z poniższymi wskazówkami krok po kroku, używając odpowiednio funkcji „Wyszukaj w BAE” lub „Weryfikuj w BAE”:

Sytuacja 1: Jeżeli w Protonie interesant nie posiada jeszcze adresu do doręczeń elektronicznych użyj opcji „Wyszukaj w BAE…”, a następnie szukaj używając PESELa ( przy osobach fizycznych)
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Jeśli nie znasz PESELa, do wyszukiwania użyj adresu do korespondencji:
[image: image6.png]Wyszukiwanie w BAE

teresanta

nteresant:

¥ RYAN RAMPLING

Parametry wyszukiwania

Kategora:

mie:

e —

&

Wyszukinanie po dertyfiatorze Wyszukiwanie po adresie

=

T —

fimie: RYAN, Nazwisko RAMPLING
|Adres: Typ: korespondencyiny. PL. 43-100 TYCHY, UL EDUKACII 7,
|SLASKIE/TYCHY/TYCHY (GMINA MIEJSKA), Pocata: TYCHY

index: 1, Cay publcany: NIE
[PESEL 95050800013





Do wyszukania interesanta nie będącego osoba fizyczną możesz użyć NIPu, REGONu lub KRSu 

Sytuacja 2: Jeżeli w Protonie interesant posiada już adres do doręczeń elektronicznych użyj opcji
 „Weryfikuj w BAE…”:
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Po wyszukaniu lub zweryfikowaniu adresu do doręczeń elektronicznych w BAE należy zapisać dane w Protonie (w przypadku weryfikacji data weryfikacji zmieni się na aktualną):
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Należy wybrać interesanta z zapisanymi danymi i uzupełnić pozostałe metadane w piśmie wychodzącym oraz dodać treść pisma:
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- Za pomocą przycisku „dodaj treść” dodaj wszystkie pliki, które mają być wysłane.

- Przygotowując pisma w postaci elektronicznej pamiętaj o podstawowych czynnościach. 
W miejscu podpisu umieść informację zawierającą imię, nazwisko oraz stanowisko służbowe osoby podpisującej oraz przypisek o treści: /dokument podpisany elektronicznie/. Pismo przygotowane w programie tekstowym (np. Word, Libre Office) za pomocą opcji „drukuj do PDF” przekształć w dokument nieedytowalny. Taki plik należy podpisać podpisem kwalifikowanym.

- Po upewnieniu się, że w Protonie wszystkie metadane są uzupełnione poprawnie w zakładce „Pismo e-Doręczeń” uzupełnij pole „Treść”. 
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W zakładce „Atrybuty” zmień status pisma na „czystopis”, a następnie za pomocą przycisku „Korespondencja zewnętrzna” złóż do wysyłki przez E-Doręczenia.

11. Dopuszczalne formaty plików wysyłanych PURDE:
	Rozszerzenie 
	Typ MIME 

	Txt 
	text/plain 

	Rtf 
	application/rtf 

	Pdf 
	application/pdf 

	Xps 
	application/oxps application/vnd.ms-xpsdocument 

	Odt 
	application/vnd.oasis.opendocument.text 

	Ods 
	application/vnd.oasis.opendocument.spreadsheet 

	Odp 
	application/vnd.oasis.opendocument.presentation 

	Doc 
	application/msword 

	Xls 
	application/vnd.ms-excel 

	Ppt 
	application/vnd.ms-powerpoint 

	docx 
	application/vnd.openxmlformats-officedocument.wordprocessingml.document 

	Xlsx 
	application/vnd.openxmlformats-officedocument.spreadsheetml.sheet 

	Pptx 
	application/vnd.openxmlformats-officedocument.presentationml.presentation 

	Csv 
	text/csv 

	jpg (jpeg) 
	image/jpeg 

	tif (tiff) 
	image/tiff 

	geotiff 
	application/x-geotiff 

	Png 
	image/png 

	Svg 
	image/svg+xml 

	Wav 
	audio/wav 

	mp3 
	audio/mpeg 

	Avi 
	video/x-msvideo 

	mpg, mpeg 
	video/mpeg 

	mp4, m4a, mpeg4 
	video/mp4 audio/m4a 

	Ogg 
	audio/ogg 

	Ogv 
	video/ogg 

	Zip 
	application/zip 

	Tar 
	application/x-tar 

	gz (gzip) 
	application/gzip 

	7Z 
	application/x-7z-compressed 
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