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LCIT | Projekt EZD RP

SLOWNIK POJEC | DEFINICJI

Ponizsze definicje sg wigzace dla niniejszego opracowania. Wszystkie pojecia wynikajg bezposrednio z
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.U. z 2011, Nr 14, poz. 67).

Crowae o

Punkt kancelaryjny

Prowadzacy sprawe

Komérka
merytoryczna

Przesytka

Naturalny dokument
elektroniczny (NDE)

RPW — Rejestr
Przesytek
Wptywajacych

RKW — Rejestr
Korespondencji
Wychodzacej

Dekretacja

Dekretacja zastepcza

Akceptacja

Spis spraw

JRWA — Jednolity
Rzeczowy Wykaz Akt

Skiad chronologiczny

Sktad
informatycznych
nosnikéw danych

UPO — Urzedowe
Potwierdzenie
Odbioru

UPP — Urzedowe
Potwierdzenie
Przedtozenia

Piecze¢ wplywu

Komdrka organizacyjna (sekretariat, kancelaria) lub stanowisko pracy uprawnione do
przyjmowania i wysytania przesytek.

Osoba zatatwiajgca merytorycznie dang sprawe — rejestruje sprawe, przygotowuje projekty
pism, dba o terminowos¢ i kompletnos¢ akt sprawy.

Komérka organizacyjna zaktadajgca sprawe, odpowiedzialna za jej prowadzenie i
zatatwienie.

Dokumentacja otrzymana lub wysytana przez podmiot w kazdy mozliwy sposéb, w tym
dokumenty elektroniczne przekazywane przez ESP (ePUAP/e-Doreczenia).

Dokument bedacy od poczatku istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej,
nieposiadajgcy pierwowzoru papierowego (np. e-mail, pismo z ePUAP).

Rejestr chronologiczny przesytek wptywajgcych. W EZD RP: jeden rejestr dla catego
podmiotu, numer nadawany automatycznie. W systemie tradycyjnym: papierowy lub
elektroniczny, pieczeé wptywu na dokumencie.

Rejestr chronologiczny przesytek wychodzgcych. W EZD RP: jeden rejestr dla catego
podmiotu. W systemie tradycyjnym: papierowy lub elektroniczny.

Adnotacja wskazujgca osobg/komdrke wyznaczong do zatatwienia sprawy, z mozliwoscig
podania terminu i sposobu zatatwienia. W EZD RP: wytgcznie elektronicznie. W systemie
tradycyjnym: odrecznie na pismie lub za pomocg dedykowanej pieczeci.

Adnotacja na dokumencie papierowym, odzwierciedlajgca tres¢ dekretacji z systemu EZD,
potwierdzona podpisem odrecznym lub w formie pieczeci lub jako wydruk dekretacji z
systemu EZD generowany przez pracownika merytorycznego.

Wyrazenie zgody przez osobe uprawniong co do sposobu zatatwienia sprawy lub tresci
pisma. Odpowiednik parafki lub podpisu na dokumencie papierowym.

Narzedzie do rejestrowania spraw w obrebie klasy z JRWA w danym roku kalendarzowym.
W EZD RP: generowany automatycznie. W systemie tradycyjnym: formularz papierowy.

Hierarchiczny spis klas tematycznych spraw prowadzonych przez podmiot. Klasy kohcowe
oznaczone sg literg E (prowadzenie elektroniczne) lub P (prowadzenie papierowe).

W systemie EZD: uporzgdkowany zbiér dokumentacji papierowej utozonej w kolejnosci
nadanych numerdw sktadu — identyfikator okreslajgcy réwniez lokalizacje dokumentu.
Przesylki papierowe trafiajg tam bezposrednio po rejestracji i skanowaniu — nie krgzg
fizycznie po jednostce.

Zbior informatycznych nosnikéw danych (CD, pendrive, DVD) zawierajgcych dokumenty
elektroniczne, stanowigce elementy spraw.

Dokument potwierdzajgcy wptyw przesyiki przez ePUAP — generowany automatycznie
przez system.

Dokument potwierdzajgcy wystanie przesyiki przez ePUAP — generowany automatycznie
dla nadawcy.

Odcisk pieczeci (lub nadruk) na przesytkach papierowych zawierajgcy: nazwe podmiotu,
nazwe punktu kancelaryjnego, date wptywu, miejsce na numer RPW i liczbe zatgcznikow.
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CZESC | — SYSTEM TRADYCYJNY (BEZ EZD RP

Niniejsza cze$¢ opisuje petny cykl zycia dokumentu w jednostce nieposiadajgcej systemu EZD RP lub
stosujgcej system wytgcznie wspomagajgco.

UWAGA: W systemie tradycyjnym wszystkie czynno$ci kancelaryjne wykonywane sq w postaci
nieelektronicznej. Dokumenty elektroniczne (e-mail, ePUAP, e-Doreczenia) sg DRUKOWANE i rejestrowane jak
przesytki papierowe. Dopuszcza sie uzywanie narzedzi informatycznych do prowadzenia rejestrow, spiséw
spraw i udostepniania pism wewngatrz jednostki, jednak dekretacja elektroniczna musi by¢ przeniesiona na
papier w formie dekretacji zastepczej lub potwierdzona wydrukiem dekretacji z EZD.

1.1. Dokumentacja papierowa wptywajgca — przebieg krok po kroku

o oo

1 Punkt
kancelaryjny
2 Punkt

kancelaryjny

3 Punkt
kancelaryjny

4 Kierownik
jednostki /
komorki

5 Kierownik

komérki org.

ODBIOR PRZESYtKI PAPIEROWEJ
Sprawdzenie prawidtowosci adresu oraz stanu opakowania koperty/paczki.

W razie uszkodzenia — sporzadzenie adnotacji w obecnosci doreczajgcego i
protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzonej; powiadomienie przetozonego.

Otwarcie kopert (z wyjatkiem przesytek z listy nieotwieranych, okreslonej przez
Kierownika jednostki — np. oznaczonych "Do rgk wtasnych", zawierajgcych oferty
przetargowe itp.).

Sprawdzenie zawartosci koperty — zgodnos¢ z listg zatgcznikdw wskazang w pismie.

REJESTRACJA W REJESTRZE KANCELARYJNYM

Wohisanie przesyiki do Rejestru Przesytek Wptywajgcych (RPW) — kolejny numer
porzgdkowy, data wplywu, tytut (zwiezte streszczenie), nazwa nadawcy, data i znak
pisma, liczba zatgcznikdéw, wskazanie odbiorcy.

Naniesienie i wypetnienie PIECZECI WPLYWU na pierwszej stronie pisma
zawierajgcej: nazwe jednostki, nazwe punktu kancelaryjnego, date wptywu, numer
RPW, liczbe zatgcznikéw.

Jesli koperty nie otworzono — piecze¢ wptywu na kopercie.

ROZDZIAL. PRZESYLEK

Rozdzielenie przesytek do wiasciwych komaorek organizacyjnych lub oséb zgodnie z
podziatem kompetenciji.

Przekazanie przesytek — fizycznie (papierowo) do wiasciwych adresatéw w sposob
przyjety w danej jednostce (np. przez sekretariat, bezposrednio).

Odnotowanie w RPW, komu przydzielono przesytke.

DEKRETACJA — | POZIOM
Kierownik jednostki lub inna upowazniona osoba zapoznaje sie z trescig pisma i
dokonuje DEKRETACJI — odrecznej adnotacji na pierwszej stronie pisma
zawierajgcej:
» imie i nazwisko osoby lub nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej kieruje pismo,
» wskazanie terminu zatatwienia sprawy (opcjonalnie),
» dyspozycje co do sposobu zatatwienia (opcjonalnie),
» date dekretacji i podpis odreczny.
Jezeli pismo dotyczy kilku komérek — wskazuje sie komorke merytorycznag
(odpowiedzialng za ostateczne zatatwienie) i pozostate komérki do wiadomosci.

DEKRETACJA — Il POZIOM (opcjonalna)

Kierownik komorki organizacyjnej — jesli dekretacja | poziomu wskazuje komorke, a
nie konkretng osobe — dokonuje ponownej dekretacji wskazujgc prowadzgcego
sprawe.

Ponowna dekretacja NIE MQZE: zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika co do sposobu
zatatwienia ani WYDLUZAC wskazanego terminu.

Dekretacja odreczna na pismie z data i podpisem.
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6 Prowadzacy ZAKEADANIE SPRAWY

sprawe Prowadzgcy sprawe sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz wszczetej (dotgcza do
akt), czy wszczyna nowg sprawe.

Nowa sprawa: wpisanie do SPISU SPRAW wtasciwej teczki aktowej (JRWA), nadanie
ZNAKU SPRAWY — np. KO.0711.3.2026 — i naniesienie go w gornej czesci pisma
na pierwszej stronie.

Znak sprawy sktada sie z: symbolu komérki organizacyjnej + symbolu
klasyfikacyjnego JRWA + kolejnego numeru sprawy + roku.

7 Prowadzacy MERYTORYCZNE OPRACOWANIE SPRAWY
sprawe Analiza akt sprawy, zapoznanie sie z dokumentacjg, zebranie niezbednych informagiji.

Sporzadzenie PROJEKTU PISMA (odpowiedz, decyzja administracyjna, pismo
wewnetrzne) — w dwoch egzemplarzach:

» Egzemplarz 1 — do wysyiki.

» Egzemplarz 2 — do akt sprawy (z wtasnorecznym podpisem prowadzgcego i
datg).

Do akt dotgcza sie: notatki z rozmoéw z interesantami, wydruki e-maili o roboczym
znaczeniu, pisma przestane faksem, odrzucone projekty z adnotacjami.

8 Prowadzacy AKCEPTACJA / PODPISANIE — SCIEZKA WIELOSTOPNIOWA

f(prawe e Projekt pisma przekazywany jest do akceptacji osobom uprawnionym w kolejnosci
lerownicy zgodnej z wewnetrzng hierarchig jednostki:
» Bezposredni przetozony (kierownik wydziatu/dziatu) — wstepna akceptacja,
odreczna parafa lub adnotacja.
» Kolejny szczebel hierarchii — wstepna akceptacja.
» Kierownik jednostki (osoba upowazniona) — OSTATECZNA AKCEPTACJA =
podpisanie pisma.
Akceptacja moze by¢ papierowa lub elektroniczna — tryb okresla kierownik komorki
lub kierownik podmiotu.
Jezeli projekt wymaga poprawek — akceptujgcy udziela wskazéwek (adnotacje na
projekcie lub ustnie). Prowadzgcy poprawia i przedstawia do ponownej akceptac;ji.
Podpisany egzemplarz przeznaczony do wysyiki przekazywany jest do punktu
kancelaryjnego.
9 Punkt REJESTRACJA W RKW | WYSYLKA
kancelaryjny

Punkt kancelaryjny wpisuje przesytke wychodzaca do Rejestru Korespondenciji
Wychodzagcej (RKW):
» Liczba porzgdkowa, data nadania, nazwa adresata, znak sprawy, sposéb nadania
(list zwykty/polecony/za zwrotnym potwierdzeniem odbioru/faks/e-mail).

Kopertowanie i oznakowanie przesyiki; przekazanie do operatora pocztowego lub
doreczenie bezposrednie.

Na egzemplarzu do akt — adnotacja o sposobie wysyiki i potwierdzenie dokonania
wystania.

Egzemplarz do akt przekazywany do prowadzacego sprawe — dotgczany do teczki
aktowe;j.

Spis spraw uzupetniany o date ostatecznego zatatwienia sprawy.

1.2. Dokumentacja elektroniczna wptywajaca (e-mail) — system tradycyjny

W systemie tradycyjnym naturalny dokument elektroniczny (e-mail) jest DRUKOWANY i traktowany jak
przesytka papierowa. Zasada ta wynika z Instrukcji Kancelaryjnej. Podpis elektroniczny na pi$mie — na wydruku
nanosi sie informacje o waznosci podpisu i dacie weryfikacji.

1 Adresat skrzynki/  WSTEPNA SELEKCJA
Punkt kancelaryj.  oq4qielenie spamu, wiruséw i korespondencji prywatnej.
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Podziat wiadomosci na 3 kategorie:

» Kat. A: adresowane na skrzynke podang w BIP jako wtasciwg do kontaktu z
jednostkg — rejestrowane w RPW.

» Kat. B-istotne: na skrzynki indywidualne, majace istotne znaczenie dla
przebiegu spraw — rejestrowane w RPW.

» Kat. B-robocze: na skrzynki indywidualne, o roboczym znaczeniu —
drukowane, dotgczane do akt bez rejestracji w RPW.

» Kat. C: pozostate, nieodzwierciedlajace dziatalnosci — nie rejestrowane w
RPW, nie dotgczane do akt.

2 Punkt WYDRUK | REJESTRACJA (Kat. A i B-istotne)
kancelaryjny Wydrukowanie catosci wiadomosci e-mail wraz z zatgcznikami.
Naniesienie i wypetnienie pieczeci wptywu na pierwszej stronie wydruku.
Wohisanie do RPW — jak przesytki papierowe;.

Potwierdzenie wydruku czyli kopii naturalnego dokumentu elektronicznego za
zgodnos¢ z dokumentem elektronicznym uzywajac tresci np.: “Stwierdzam
zgodnos¢ kopii z dokumentem elektronicznym o numerze ID ..... podpisanym
podpisem elektronicznym w dniu ...... przez ....” (imie, nazwisko, stanowisko
stuzbowe podpisujgcego elektronicznie).

Dalszy obieg — identyczny jak dla przesytek papierowych (kroki 4-9 z pkt 1.1).

3 Prowadzacy DOLACZANIE DO AKT (Kat. B-robocze)

sprawe Prowadzacy sprawe drukuje wiadomo$é e-mail i dotgcza wydruk bezposrednio do
akt sprawy bez rejestracji w RPW i bez dekretacji.

1.3. Dokumentacja elektroniczna wplywajaca (ePUAP / e-Doreczenia) —
system tradycyjny

Przesytki z Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) w systemie tradycyjnym sg DRUKOWANE wraz z UPO.
Zasada ta wynika z Instrukcji Kancelaryjnej. Wydruk traktowany jest jak przesytka papierowa.

1 Punkt kancelaryjny  ODBIOR | WERYFIKACJA
/ Osoba Zalogowanie na skrzynke ESP ePUAP lub e-Doreczen i odebranie przesytki.

uprawniona L. L. . L. . . .
Sprawdzenie integralnosci dokumentu i waznosci podpisu elektronicznego (jesli
dotaczony).

Wygenerowanie i zachowanie UPO (Urzedowego Potwierdzenia Odbioru) —
potwierdza date i godzine wplywu przesytki.
2 Punkt kancelaryjny WYDRUK | REJESTRACJA

Wydrukowanie cato$ci dokumentu wraz z zatgcznikami i UPO.

Naniesienie i wypetnienie pieczeci wptywu na pierwszej stronie wydruku.
Wopisanie do RPW ze wskazaniem kanatu doreczenia (ePUAP / e-Doreczenia).
Potwierdzenie wydruku czyli kopii naturalnego dokumentu elektronicznego za
zgodnos¢ z dokumentem elektronicznym uzywajac tresci np.: “Stwierdzam
zgodnos¢ kopii z dokumentem elektronicznym o numerze ID ..... podpisanym
podpisem elektronicznym w dniu ...... przez ....” (imie, nazwisko, stanowisko
stuzbowe podpisujgcego elektronicznie).

Dalszy obieg — identyczny jak dla przesytek papierowych (dekretacja —
prowadzgcy sprawe — akceptacja — wysyika).
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CZESC Il — SYSTEM EZD RP JAKO SYSTEM

PODSTAWOWY

Niniejsza czesé opisuje petny cykl zycia dokumentu w jednostce z wdrozonym systemem EZD RP jako
systemem podstawowym i niewspomagajgcym — tj. wszystkie czynnosci kancelaryjne prowadzone sg
wytgcznie w systemie EZD RP.

KLUCZOWA ROZNICA od systemu tradycyjnego: Dokumenty papierowe sg SKANOWANE po zarejestrowaniu
i trafiajg do sktadu chronologicznego — NIE KRAZA fizycznie po jednostce. Naturalne dokumenty elektroniczne
(e-mail, ePUAP, e-Doreczenia) NIE SA DRUKOWANE — obstugiwane sg wytgcznie w postaci elektronicznej.
Wszystkie czynno$ci kancelaryjne (dekretacja, akceptacja, zaktadanie spraw, wysytka) wykonywane sg
WYtACZNIE w systemie EZD RP.

2.1. Dokumentacja papierowa wptywajgca w systemie EZD RP — przebieg
krok po kroku

1 Punkt ODBIOR PRZESYLKI PAPIEROWEJ

kancelaryjny Sprawdzenie prawidtowosci adresu i stanu opakowania. W razie uszkodzenia —
sporzgdzenie adnotacji i protokotu w obecnosci doreczajgcego, powiadomienie
przetozonego.

Otwarcie kopert (z wyjatkiem listy przesytek nieotwieranych, okreslonej przez
Kierownika jednostki).

Sprawdzenie zgodnosci zawartosci z listg zatgcznikéw pisma.

2 Punkt REJESTRACJA W RPW W SYSTEMIE EZD RP

kancelaryjny Whpisanie przesytki do modutu Kancelaria > Rejestracja korespondencji
przychodzace;.
Nadanie numeru RPW — automatycznie przez system (jeden rejestr dla catego
podmiotu, chronologicznie).

Uzupetnienie metadanych przesyiki: data wptywu, sposéb dostarczenia, nadawca,
data pisma, znak na pismie, liczba zatgcznikéw, rodzaj dokumentu, typ, dostep.

Wydrukowanie i naklejenie ETYKIETY Z KODEM KRESKOWYM (numer RPW) na
pierwszg strone pisma lub koperte — zastepuje tradycyjng pieczeé wpltywu.

System automatycznie umieszcza przesytke w kolejce Do obstuzenia wtasciwego
odbiorcy.

3 Punkt PELNE ODWZOROWANIE CYFROWE — SKANOWANIE

kancelaryjny Po naniesieniu etykiety — ZESKANOWANIE catosci przesytki (wszystkich stron +
zatgczniki + ewentualnie koperty) z nalezyta starannoscig techniczng umozliwiajaca
odczytanie tresci bez siegania do oryginatu.

Wyjatki od petnego odwzorowania cyfrowego (wymagajg decyzji Kierownika jednostki
w formie zarzadzenia) np.:

»  Przesytki o duzym formacie (np. A3 i wieksze).

» Przesytki o bardzo duzej liczbie stron (np. skanowanie jedynie pierwszych 50
stron).

»  Przesytki, ktorych forma lub tre$¢ uniemozliwia skanowanie.

W przypadku wyjatku — skanowana jest co najmniej strona pierwsza i koperta a w
metadanych odnotowuje sie objetos¢ przesyiki.

Zeskanowany plik dotgczany jest do rekordu RPW w systemie EZD RP.

4 Punkt UMIESZCZENIE ORYGINALU W SKtADZIE CHRONOLOGICZNYM

kancelaryjny Po zarejestrowaniu i zeskanowaniu: ORYGINAL PAPIEROWY przekazywany jest do
SKELADU CHRONOLOGICZNEGO — fizycznego magazynu dokumentow utozonych
w kolejnosci numeréw RPW.
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5 Kierownik
jednostki /
komorki

6 Kierownik

komérki org.

7 Prowadzacy
sprawe

8 Prowadzacy
sprawe

9 Prowadzacy
sprawe —
Kierownicy

Dokument papierowy NIE JEST przekazywany do merytorycznych komérek — caty
dalszy obieg odbywa sie elektronicznie w systemie EZD RP pod warunkiem, ze
sprawa jest prowadzona elektronicznie.

W przypadku wypozyczenia dokumentu ze sktadu — wktadana jest KARTA
ZASTEPCZA ze znakiem sprawy, nazwag komorki/nazwiskiem wypozyczajgcego,
terminem zwrotu. Dopuszcza sie wykonanie kopii.

DEKRETACJA W SYSTEMIE EZD RP — | POZIOM

Przesytka pojawia sie w systemie EZD RP w widoku Do obstuzenia Kierownika
jednostki lub osoby upowaznione;.

Kierownik zapoznaje sie z trescig pisma (podglad elektroniczny) i dokonuje
DEKRETACJI wytacznie w systemie EZD RP — funkcja Akcje > Przekaz / Przekaz w
ramach dekretacji:

» Wskazanie osoby lub komérki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia.
»  Opcjonalne: termin zatatwienia, dyspozycje co do sposobu zatatwienia.

Dekretacja elektronicznie potwierdzona jest danymi identyfikujgcymi imie, nazwisko i
stanowisko dekretujgcego wraz z datg — odpowiednik podpisu.

Przy sprawach wielokomérkowych — wskazanie komorki merytorycznej
(odpowiedzialnej za ostateczne zatatwienie) i pozostatych do wiadomosci.

DEKRETACJA — Il POZIOM (opcjonalna)

Jesli dekretacja | poziomu wskazuje komoérke — kierownik komérki moze przyjac
pismo bezposrednio lub dokona¢ ponownej dekretacji wskazujgc prowadzacego
sprawe.

Ponowna dekretacja wytgcznie w systemie EZD RP. NIE MOZE zmienia¢ dyspozycji
zwierzchnika ani WYDLUZAC wskazanego terminu.

Przesyika trafia do widoku Do obstuzenia wskazanego pracownika.

ZAKLADANIE SPRAWY W SYSTEMIE EZD RP
Prowadzacy sprawe otwiera przesytke w widoku Do obstuzenia i sprawdza czy
dotyczy sprawy juz wszczetej, czy nowe;j.
SPRAWA ISTNIEJACA: Akcje > Dotgcz do sprawy — wybor wiasciwej sprawy z listy.
NOWA SPRAWA: Akcje > Zatéz sprawe:

»  Whpisanie tytutu sprawy (wymagane).

» Wskazanie symbolu klasyfikacyjnego JRWA — klasy koncowej (3 sposoby:
wpisanie numeru, wybor z proponowanych, drzewko symboli).

» System automatycznie nadaje kolejny numer sprawy, kategorie archiwalng i
tworzy znak sprawy.

» Klikniecie Zapisz — sprawa zostaje zatozona; system przechodzi do widoku
Sprawy > W toku > Szczegoty.

JRWA — uwaga: klasy oznaczone literg P prowadzone sg papierowo — patrz pkt 2.4.

MERYTORYCZNE OPRACOWANIE SPRAWY
Analiza akt sprawy (elektronicznych) w systemie EZD RP.
Przygotowanie projektu pisma — wybor Dodaj:

» Plik z dysku — dodanie gotowego dokumentu Word/PDF.

» Plik z szablonu — system wypetnia automatycznie pola (znak sprawy, adresat,
data) na podstawie metadanych.

> Notatka stuzbowa — bezposrednio w systemie.
Uzupetnienie metadanych kazdego dodanego dokumentu (obowigzkowe): dostep,
rodzaj dokumentu, typ, inne okreslone przez instytucje.
Do akt sprawy dotgczane sg automatycznie: przesytki zarejestrowane w rejestrach,
wiadomosci e-mail o roboczym znaczeniu, odrzucone projekty z adnotacjami
kierownikow, notatki stuzbowe z rozmow.

SCIEZKA AKCEPTACJI W SYSTEMIE EZD RP

Prowadzacy sprawe zaznacza przygotowany dokument i z prawego menu wybiera
zadanie Do akceptacji/podpisu, wskazujgc kolejne osoby w hierarchii:
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1

1

0 Prowadzacy
sprawe / Punkt
kancelaryjny

1 Prowadzacy
sprawe

> Bezposredni przetozony — AKCEPTACJA WSTEPNA (odpowiednik parafy).
» Kolejne szczeble hierarchii — akceptacja wstepna.
» Kierownik jednostki— AKCEPTACJA OSTATECZNA i PODPISANIE.
Dla kazdej osoby: wskazanie trybu (akceptacja / podpis), terminu, tresci zadania.
Kazda osoba w widoku Do obstuzenia odbiera zadanie i:

» Jezeli brak poprawek: Akceptuj (potwierdza Tak) — ikona A wybarwia sie przy
dokumencie.

» Jezeli wymagane poprawki: Do poprawy — prowadzgcy poprawia i wystawia
zadanie ponownie.

Pismo przeznaczone do wysyiki papierowej: wydrukowanie ostatecznie
zaakceptowanej wersji i PODPISANIE ODRECZNE. Oryginat elektroniczny pozostaje
w aktach sprawy. Dopuszcza sie wigczenie skanu podpisanego odrecznie pisma do
akt.

Pismo przeznaczone do wysyiki elektronicznej: podpisane PODPISEM
ELEKTRONICZNYM przez Kierownika.

REJESTRACJA W RKW | WYSYLKA
W aktach sprawy prowadzacy sprawe zaznacza plik do wystania i wybiera Wyslij:

» Listownie: formularz z bazg kontaktoéw, typ przesytki, parametry (polecona, za
potwierdzeniem odbioru) — system generuje wydruk koperty/etykiety — do druku
— przekazanie do punktu kancelaryjnego.

» Pocztg elektroniczng: wyszukanie adresata w bazie kontaktow, wpisanie tematu i
tresci — Wyslij — mail wystany z systemu EZD RP; do akt trafia automatycznie
plik .eml.

» Przez ePUAP/e-Doreczenia: wybér kanatu, podpisanie podpisem elektronicznym,
wysytka — system generuje UPP do akt sprawy.

Punkt kancelaryjny — Kancelaria > Obstuga korespondencji wychodzacej:
»  Weryfikacja listy przesytek do wysytki, odnotowanie sposobu nadania w systemie.

»  Whpisanie do RKW — automatycznie przez system (numer, data, adresat, znak
sprawy, sposob nadania).

» Kopertowanie i przekazanie do operatora pocztowego.

» Generowanie Potwierdzenia Nadania (Pocztowa Ksigzka Nadawcza) i
zestawienia ilosciowo-wartosciowego.

Przy wystanym pliku w aktach sprawy wybarwia sie okrag W (wystano). Zaktadka
Wysytki rejestruje wszystkie przesytki wychodzace sprawy.

ZAKONCZENIE SPRAWY W SYSTEMIE EZD RP

Po ostatecznym zatatwieniu sprawy: widok sprawy > Akcje > Zakoncz sprawe.
Wskazanie powodu zakohczenia, daty, ewentualnych uwag. Zatwierdz Tak.
System waliduje kompletno$¢ metadanych przy wszystkich dokumentach w aktach
sprawy — brakujgce metadane blokujg zakonczenie.

Sprawa przenosi sie do widoku Sprawy > Zakonczone. Dostepna w Spis spraw.
Po uptywie 2 lat od zakonczenia (liczonych od 1 stycznia roku nastepnego) — akta
elektroniczne przekazywane do archiwum zaktadowego. Przesytki papierowe ze
skfadu chronologicznego — do archiwum zaktadowego.

2.2. Dokumentacja elektroniczna wptywajgca (e-mail) — system EZD RP

1

W systemie EZD RP wiadomosci e-mail sg NATURALNYM DOKUMENTEM ELEKTRONICZNYM — nie wolno
ich drukowac. Przechowywane i obstugiwane sg wytacznie elektronicznie w systemie EZD RP.

Adresat skrzynki/  WSTEPNA SELEKCJA | KATEGORYZACJA

Prowadzacy
sprawe

Oddzielenie spamu, ztosliwego oprogramowania i korespondencji prywatnej
(dopuszcza sie automatyczne filtrowanie).

Podziat e-maili na kategorie:
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2 Punkt
kancelaryjny /
Prowadzacy
sprawe

3 Prowadzacy
sprawe

» Kat. A: skrzynka podana w BIP jako wtasciwa do kontaktu — REJESTRACJA
W RPW.

» Kat. B-istotne: indywidualna skrzynka, majgce istotne znaczenie dla
przebiegu spraw — REJESTRACJA W RPW.

» Kat. B-robocze: indywidualna skrzynka, o roboczym znaczeniu — wigczenie
bezposrednio do akt sprawy BEZ REJESTRACJI.

» Kat. C: pozostate — NIE rejestrowane, NIE wigczane do akt.

REJESTRACJA E-MAILA W RPW (Kat. A i B-istotne) — DWA SPOSOBY:
SPOSOB | (z pulpitu gtéwnego):

» Zapisanie e-maila z programu pocztowego na dysk (plik .eml).

» Kafelek Dodaj plik z dysku na pulpicie EZD RP.

» Zaznaczenie pola Zarejestruj w RPW — Zapisz.

» Uzupetnienie metadanych: data wptywu, sposéb dostarczenia (poczta
elektroniczna), nadawca, data pisma, rodzaj dokumentu, typ, dostep —
Zapisz.

» Akcje > Przekaz — do wtasciwego pracownika/komorki.
SPOSOB Il (z modutu Do obstuzenia):

» Modut Do obstuzenia > Dodaj > Zarejestruj w RPW.

» Analogiczne uzupetnienie metadanych, nastepnie Przekaz.

E-mail wraz z zatgcznikami wprowadzony do EZD RP w postaci naturalnego
dokumentu elektronicznego — BEZ DRUKOWANIA.

DOLACZANIE DO AKT BEZ REJESTRACJI (Kat. B-robocze)
Prowadzacy sprawe zapisuje e-mail z programu pocztowego na dysk.
W widoku sprawy: Dodaj > Plik z dysku — bez zaznaczania Zarejestruj w RPW.

E-mail trafia bezposrednio do akt sprawy. Uzupetnienie metadanych dla
dokumentu.

Dalej: zaktadanie sprawy / dotgczanie do istniejgcej, akceptacja, wysytka
odpowiedzi — identycznie jak w pkt 2.1 kroki 7—11.

2.3. Dokumentacja elektroniczna wptywajgca (ePUAP / e-Doreczenia) —

system EZD RP

Przesytki z ePUAP i e-Doreczeri sq automatycznie importowane do systemu EZD RP i automatycznie otrzymujg
numer RPW. NIE WYMAGAJA recznej rejestracji ani drukowania.

1 System EZD RP
(automatycznie)

2 Pracownik
uprawniony do ESP

AUTOMATYCZNY IMPORT | REJESTRACJA W RPW

Przesyiki wptywajgce przez ePUAP i e-Doreczenia sg automatycznie
importowane do systemu EZD RP.

System EZD RP automatycznie nadaje numer RPW i generuje UPO (Urzedowe
Potwierdzenie Odbioru) potwierdzajgce date i godzine wptywu.

Przesytka wraz z UPO i wszystkimi zatagcznikami pojawia sie w widoku Do
obstuzenia osoby uprawnionej do odbioru z ESP/e-Doreczen (zazwyczaj
pracownik kancelarii lub wyznaczona osoba).

NIE DRUKUJE SIE przesytki — obstugiwana wytgcznie elektronicznie.

WERYFIKACJA | PRZEKAZANIE
Zapoznanie sie z trescig przesyiki (podglad w EZD RP).
Weryfikacja poprawnosci (wtasciwy adresat, kompletno$¢ dokumentow).

Akcje > Przekaz — przekazanie do wtasciwej komorki organizacyjnej lub
Kierownika jednostki.
Dalszy obieg — identycznie jak przesyitka papierowa po skanowaniu: dekretacja

Kierownika (krok 5), dekretacja Kierownika komérki (krok 6), Prowadzacy
sprawe (krok 7—11) — wszystko w systemie EZD RP.
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2.4. Klasy JRWA wylaczone z procedowania elektronicznego — obstuga w
EZD RP

Klasy koncowe JRWA mogg by¢ oznaczone jako P (prowadzenie papierowe) lub E (prowadzenie
elektroniczne). Dla klas P — akta sprawy prowadzone sg PAPIEROWO, w EZD RP rejestruje sie sprawe
nadajgc jej znak lub przyporzgdkowujgc dokumenty do klasy JRWA (widok sprawy istnieje w systemie, ale akta
fizyczne przechowywane sg w teczkach aktowych).

1 Administrator KONFIGURACJA JRWA — WYLACZENIA
rlzery‘tjoryctzny (AM)/ W module konfiguracyjnym EZD RP dla kazdej klasy koncowej JRWA
oordynator Administrator merytoryczny (AM) okresla oznaczenie:
» E — prowadzenie elektroniczne (sprawa i akta wylgcznie w EZD
RP).
» P — prowadzenie papierowe (sprawa rejestrowana w EZD RP, akta
fizyczne w teczkach).

Przyktadowe klasy P: dokumentacja pracownicza (akta osobowe),
postepowania wymagajgce podpisu wiasnorecznego na kazdym etapie,
dokumentacja techniczna (plany, mapy duzego formatu), oryginaty aktéw
notarialnych itp.

Lista klas P ustalana jest przez Kierownika jednostki i Archiwiste, co
kwartat prowadzony jest przeglad klas pod katem zmiany sposobu
prowadzenia spraw z papierowej na elektroniczng

2 Prowadzacy sprawe ZAKEADANIE SPRAWY KLASY P w EZD RP

Prowadzacy sprawe w widoku Do obstuzenia lub z zaktadki Zatéz sprawe
wskazuje klase JRWA oznaczong P.

System EZD RP zaktada sprawe — nadaje jej znak i numer (rejestracja
formalna w EZD RP).

Informacja dla prowadzgcego: akta sprawy prowadzone sg PAPIEROWO
— teczka aktowa zaktadana jest tradycyjnie.

W systemie EZD RP w aktach sprawy mozna rejestrowac: dokumenty
wplywajgce (zeskanowane), pisma wychodzgce (skany), metadane
wszystkich pism. System stuzy jako ewidencja — akta fizyczne w teczce.

3 Prowadzacy sprawe / OBIEG PRZESYLEK PAPIEROWYCH DLA KLAS P
Punkt kancelaryjny Przesytka papierowa do sprawy klasy P:

» Rejestrowana w RPW systemu EZD RP (jak kazda przesytka
papierowa — etykieta z kodem kreskowym).

» Skanowana (petne odwzorowanie cyfrowe, chyba ze typ dokumentu
ze wzgledu na dane w nim zawarte jest wykluczony).

»  Oryginat papierowy zamiast do sktadu chronologicznego —
dotaczany do sprawy w TECZCE AKTOWEJ klasy P.

Decyzja o trybie przechowywania oryginatu papieru dla klas P lezy w
gestii Kierownika jednostki i powinna by¢ uregulowana wewnetrznie.

5 Kierownik jednostki / DEKRETACJA W SYSTEMIE EZD RP — | POZIOM
el Przesytka pojawia sie w systemie EZD RP w widoku Do obstuzenia
Kierownika jednostki lub osoby upowaznione;j.

Kierownik zapoznaje sie z trescig pisma (podglad elektroniczny) i
dokonuje DEKRETACJI w systemie EZD RP — funkcja Akcje > Przekaz /
Przekaz w ramach dekretac;ji:
» Wskazanie osoby lub komérki organizacyjnej wyznaczonej do
zatatwienia.

» Opcjonalne: termin zatatwienia, dyspozycje co do sposobu
zatatwienia.
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6 Kierownik komérki org.

4 Prowadzacy sprawe

5 Prowadzacy sprawe —
Kierownicy

Dekretacja elektroniczna potwierdzona jest danymi identyfikujgcymi imie,
nazwisko i stanowisko dekretujgcego wraz z datg — odpowiednik
podpisu.

Przy sprawach wielokomérkowych — wskazanie komorki merytorycznej
(odpowiedzialnej za ostateczne zatatwienie) i pozostatych do wiadomosci.

DEKRETACJA — Il POZIOM (opcjonalna)

Jesli dekretacja | poziomu wskazuje komorke — kierownik komérki moze
przyja¢ pismo bezposrednio lub dokona¢ ponownej dekretacji wskazujac
prowadzgcego sprawe.

Ponowna dekretacja wytgcznie w systemie EZD RP. NIE MOZE zmieniaé
dyspozycji zwierzchnika ani WYDLUZAC wskazanego terminu.

Dekretacja odreczna na pismie z datg i podpisem / Przesytka trafia do
widoku Do obstuzenia wskazanego pracownika.

MERYTORYCZNE OPRACOWANIE SPRAWY
Analiza akt sprawy.
Przygotowanie projektu pisma — wybor Dodaj:
» Plik z dysku — dodanie gotowego dokumentu Word/PDF.

» Plik z szablonu — system wypetnia automatycznie pola (znak
sprawy, adresat, data) na podstawie metadanych.

> Notatka stuzbowa — bezposrednio w systemie.

Do akt sprawy dotgczane sg automatycznie: przesytki zarejestrowane w
rejestrach, wiadomosci e-mail o roboczym znaczeniu, odrzucone projekty
z adnotacjami kierownikéw, notatki stuzbowe z rozméw.

AKCEPTACJA / PODPISANIE — SCIEZKA WIELOSTOPNIOWA
Projekt pisma przekazywany jest do akceptacji osobom uprawnionym w
kolejnosci zgodnej z wewnetrzng hierarchia jednostki:
» Bezposredni przetozony (kierownik wydziatu/dziatu) — wstepna
akceptacja, odreczna parafa lub adnotacja.
» Kolejny szczebel hierarchii — wstepna akceptacja.

» Kierownik jednostki (osoba upowazniona) — OSTATECZNA
AKCEPTACJA = podpisanie pisma.

Jezeli projekt wymaga poprawek — akceptujacy udziela wskazéwek
(adnotacje na projekcie lub ustnie). Prowadzacy poprawia i przedstawia
do ponownej akceptac;i.

Podpisany egzemplarz przeznaczony do wysyiki przekazywany jest do
punktu kancelaryjnego.

W SYSTEMIE EZD RP

Prowadzacy sprawe zaznacza przygotowany dokument i z prawego
menu wybiera zadanie Do akceptacji/podpisu, wskazujgc kolejne osoby w
hierarchii:
» Bezposredni przetozony — AKCEPTACJA WSTEPNA (odpowiednik
parafy).
» Kolejne szczeble hierarchii — akceptacja wstepna.

»  Kierownik jednostki — AKCEPTACJA OSTATECZNA i
PODPISANIE.

Dla kazdego osoby: wskazanie trybu (akceptacja / podpis), terminu, tresci
zadania.

Kazda osoba w widoku Do obstuzenia odbiera zadanie i:

» Jezeli brak poprawek: Akceptuj (potwierdza Tak) — ikona A
wybarwia sie przy dokumencie.
» Jezeli wymagane poprawki: Do poprawy — prowadzgcy poprawia i
wystawia zadanie ponownie.
Pismo przeznaczone do wysytki papierowej: wydrukowanie ostatecznie
zaakceptowanej wersji i PODPISANIE ODRECZNE. Oryginat
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5 Punkt kancelaryjny /
Prowadzacy sprawe

elektroniczny pozostaje w aktach sprawy. Dopuszcza sie wigczenie
skanu podpisanego pisma do akt.

WYSYLKA KORESPONDENCJI W SPRAWACH KLAS P
Pisma wychodzgce w sprawach klas P:

» Przygotowywane i akceptowane analogicznie (tradycyjnie lub w EZD
RP).

»  Wysylka rejestrowana w RKW systemu EZD RP (zapewnienie petne;j
ewidencji korespondencji wychodzgcej).

»  Oryginat wysytanego pisma: papierowy, wpinany do teczki aktowe;.

» Skan wychodzgcej korespondencji wigczany do akt sprawy w EZD
RP.

2.5. Rejestr Przesylek Wplywajacych (RPW) — zasady prowadzenia w EZD RP

Jeden rejestr dla catego
podmiotu

Automatyczne numerowanie

Metadane minimalne przesyiki

Automatyczna rejestracja

Wyszukiwanie i filtrowanie

Monitorowanie statusu

RPW prowadzony jest jako jeden scentralizowany rejestr — kazda przesytka
wptywajgca do jednostki rejestrowana jest w tym samym rejestrze, niezaleznie
od komorki, do ktorej jest kierowana.

Numer RPW nadawany jest automatycznie przez system — kolejny numer
chronologiczny w ramach roku kalendarzowego.

Data wptywu, sposob dostarczenia (poczta tradycyjna / ePUAP / e-Doreczenia /
e-mail / no$nik danych), nadawca, data i znak pisma, liczba zatgcznikéw, rodzaj
dokumentu, typ, dostep, odbiorca (komérka/osoba).

Przesyiki z ePUAP i e-Doreczen rejestrowane automatycznie. Przesyiki
papierowe — przez punkt kancelaryjny. E-maile — przez pracownika (recznie),
gdy spetniajg kryterium rejestraciji.

System umozliwia wyszukiwanie i filtrowanie RPW wedtug: daty wptywu, numeru
RPW, nadawcy, znaku pisma, sposobu dostarczenia, statusu
(przekazane/nieobstuzone).

Modut Monitorowanie pozwala $Sledzi¢ status kazdej przesyiki: zarejestrowana,
przekazana, w trakcie obstugi, zakonczona.

2.6. Rejestr Korespondencji Wychodzacej (RKW) — zasady prowadzenia w

EZD RP

Jeden rejestr dla catego

podmiotu

Kto rejestruje

Dane w RKW

Wysytka elektroniczna
automatyczna

Wydruki dla poczty

Obstuga zwrotow ZPO

RKW prowadzony jest jako jeden scentralizowany rejestr. Kazda przesytka
wychodzgca z jednostki (niezaleznie od komérki) rejestrowana jest w tym samym
rejestrze.

W EZD RP wysyike rejestruje PROWADZACY SPRAWE bezposrednio w aktach
sprawy (funkcja Wyslij). Punkt kancelaryjny obstuguje fizyczng wysytke przesytek
papierowych i uzupetnia metadane nadania.

Liczba porzadkowa, data przekazania do wysytki, adresat (nazwa/adres), znak
sprawy wysytanego pisma, sposéb nadania (list zwykty, polecony, ZPO, e-mail,
ePUAP, e-Doreczenia).

Pisma podpisane podpisem elektronicznym mogg by¢ wysytane automatycznie
przez system EZD RP przez e-mail, ePUAP lub e-Doreczenia — bez
angazowania punktu kancelaryjnego pod warunkiem, ze pracownicy majg
nadane uprawnienia.

System generuje: etykiete adresowg, wktadke adresowsg, koperte do wydruku,
Potwierdzenie Nadania (PKN), zestawienie ilosciowo-wartosciowe dla operatora
pocztowego.

System umozliwia rejestracje zwrotnych potwierdzen odbioru (ZPO) —
skanowanie hurtowe lub reczne przyporzadkowanie do numeru RKW.
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CZESC lll — TABELA POROWNAWCZA SYSTEMOW

Ponizsze zestawienie zawiera syntetyczne porownanie kluczowych czynnosci kancelaryjnych w systemie
tradycyjnym i systemie EZD RP, z odniesieniem do przepisow Instrukcji Kancelaryjne;j.

Czynnos¢

Rejestracja RPW —
przesytki papierowe

Rejestracja RPW —
ePUAP/e-Doreczenia

Rejestracja RPW — e-
mail

Skanowanie przesylek

Przechowywanie
oryginatow
papierowych

Dekretacja

Zakladanie spraw

Akceptacja projektu
pisma

Klasy P — pisma
papierowe

Rejestracja RKW —
wysytka

Wysytka elektroniczna

Archiwizacja

Papierowo lub elektronicznie. Piecze¢
wplywu naniesiona odrecznie. Numer
RPW recznie.

Wydruk + piecze¢ wptywu na
wydruku. Rejestracja reczna.

Wydruk + piecze¢ wptywu na wydruku
(Kat. A, B-istotne). Rejestracja reczna.

Brak wymogu skanowania.

Teczki aktowe w komodrkach
organizacyjnych.

Odrecznie na pismie. Mozliwa
elektronicznie, ale wymagana
dekretacja zastepcza na papierze.

Spis spraw papierowy + teczka
aktowa. Znak sprawy nanoszony
recznie na pismo.

Papierowo (odreczne parafy) lub
elektronicznie (decyzja Kierownika).
Dwa egzemplarze pisma.

Wszystkie klasy obstugiwane
papierowo w teczkach.

Punkt kancelaryjny rejestruje w RKW
(papierowo lub elektronicznie).

Przez punkt kancelaryjny lub
automatycznie po podpisaniu
elektronicznym.

Teczki aktowe 2 lata w komorce,
potem archiwum zaktadowe.

System tradycyjny — podstawowy System EZD RP - podstawowy

W systemie EZD RP. Etykieta z kodem
kreskowym. Numer RPW nadany automatycznie.

Automatyczna rejestracja przez system. Brak
drukowania. UPO dotgczone elektronicznie.

Zapis pliku .eml z dysku + Zarejestruj w RPW.
Brak drukowania. Naturalny dok. elektroniczny.

Petne odwzorowanie cyfrowe po nadaniu numeru
RPW. Oryginat do sktadu chronologicznego.

Sktad chronologiczny — oryginaty NIE krgzg po
jednostce.

WYLACZNIE w systemie EZD RP.
Elektronicznie. Brak papierowych adnotac;ji.

W systemie EZD RP — wybér klasy z JRWA (z
rozréznieniem E/P). Automatyczny znak sprawy.

Sprawy ELEKTRONICZNE wyfgcznie w systemie
EZD RP akceptowane w sposdb elektroniczny.
Sprawy PAPIEROWE - Jeden egzemplarz
elektroniczny + wydruk do podpisu odrecznego.

Klasy P: rejestracja w EZD RP + teczka aktowa
papierowa. Klasy E: wytgcznie EZD RP.

Prowadzgcy sprawe rejestruje bezposrednio z akt
sprawy. Punkt kancelaryjny obstuguje wysyike.

Bezposrednio z systemu EZD RP (e-mail,
ePUAP, e-Doreczenia) przez kancelarie.

Akta elektroniczne 2 lata w EZD RP, potem
archiwum zaktadowe przejmuje kontrole nad
paczka archiwalng w EZD RP. Sktad
chronologiczny 2 lata, potem archiwizacja.
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CZESC IV — SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTU

4.1. Schemat obiegu — System tradycyjny

DOKUMENT PRZYCHODZI DO JEDNOSTKI
l

PUNKT KANCELARYJNY

& E-MAIL Wydruk — Piecze¢ & ePUAP Wydruk z UPO —

* PAPIER Otwarcie koperty —
Piecze¢ wptywu — Rejestracja wpltywu — Rejestracja RPW (jesli  Piecze¢ wplywu — Rejestracja

RPW (papier/elektronicznie) Kat. A/B-istotne) RPW
| Rozdziat przesytek do komdrek organizacyjnych (fizycznie)

KIEROWNIK JEDNOSTKI
Dekretacja ODRECZNA na pismie (imig, nazwisko, termin, dyspozycja, data, podpis)

!

KIEROWNIK KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

Ponowna dekretacja odreczna (jesli wymagana) — wskazanie prowadzgcego sprawe

l
PROWADZACY SPRAWE (PRACOWNIK MERYTORYCZNY)

Spis spraw — Teczka aktowa — Znak sprawy naniesiony recznie — Opracowanie merytoryczne — Projekt pisma (2
egz.)

SCIEZKA AKCEPTACJI (papierowo lub elektr.)
Przetozony 1 — parafa | Przetozony 2 — parafa | Kierownik jednostki — PODPIS

PUNKT KANCELARYJNY
Rejestracja RKW — Kopertowanie — Ofrankowanie — Przekazanie do operatora pocztowego / wysytka elektroniczna

| Egzemplarz do akt — teczka aktowa | 2 lata w komorce — archiwum zaktadowe

4.2. Schemat obiegu — System EZD RP
DOKUMENT PRZYCHODZI DO JEDNOSTKI
!

PUNKT KANCELARYJNY — w systemie EZD RP

" PAPIER Etykieta RPW (kod * E-MAIL Plik .eml + Zarejestruj ¥ ePUAP/e-Doreczenia

kreskowy) — Petne skanowanie w RPW — Metadane — BEZ AUTOMATYCZNA rejestracja

— Oryginat do SKtADU DRUKOWANIA RPW + UPO — BEZ
DRUKOWANIA

CHRONOLOGICZNEGO
| Przekazanie w systemie EZD RP do Kierownika jednostki (widok: Do obstuzenia)

KIEROWNIK JEDNOSTKI — w systemie EZD RP

Dekretacja ELEKTRONICZNA — Akcje > Przekaz w ramach dekretacji (wskazanie osoby/komérki, termin,
dyspozycja)

!
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KIEROWNIK KOMORKI — w systemie EZD RP

Ponowna dekretacja elektroniczna (jesli wymagana) — przesytka w Do obstuzenia prowadzacego sprawe

!
PROWADZACY SPRAWE — w systemie EZD RP

Akcje > Zatéz sprawe (wybor klasy JRWA: E lub P) — Automatyczny znak i numer sprawy — Opracowanie
merytoryczne — Dodaj dokument / z szablonu — Uzupetnienie metadanych — Akceptacja wiasna

!
SCIEZKA AKCEPTACJI — wytacznie w systemie EZD RP

Zadanie: Do akceptacji/podpisu — Przetozony 1 — Akceptuj | Przetozony 2 — Akceptuj | Kierownik jednostki —
PODPIS (elektroniczny)

!
WYSYLKA — z akt sprawy w EZD RP

Wyslij: Listownie (etykieta/koperta do druku — Kancelaria — poczta) | E-mailem (automatycznie z systemu) |
ePUAP/e-Doreczenia (podpis elektroniczny — automatycznie)

| RKW w EZD RP (automatyczny numer, dane nadania) | Sprawa zamknieta | 2 lata w EZD RP — archiwum
zaktadowe
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