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PROCEDOWANIE SPRAW PAPIEROWYCH W JEDOSTCE Z EZD RP JAKO SYSTEM PODSTAWOWY  

 

 

 

PRZESYŁKI 
PAPIEROWE 
REJESTRUJE SIĘ W 
RPW (REJSTRZE 
PRZESYŁEK 
WPŁYWAJĄCYCH) 
POPRZEZ NADANIE 
IDENTYFIKATORA  I 
NANIESIENIE 
PIECZĘCI WPŁYWU 
(MOŻLIWOŚĆ 
STOSOWANIA 
IDENTYFIKATORA DO 
ODCZYTU 
MASZYNOWEGO)

REJESTROWANIE 
PRZESYŁEK 

WPŁYWAJĄCYCH

PRZESYŁKI 
PAPIEROWE 
REJESTRUJE SIĘ NA 
PODSTAWIE DANYCH 
ZAWARTYCH W 
TREŚCI PISMA LUB 
DANYCH NA 
KOPERCIE 

REJESTROWANIE 
PRZESYŁEK 

WPŁYWAJĄCYCH 

PO NANIESIENIU 
IDENTYFIKATORA I 
PIECZĘCI WPŁYWU NA 
PRZESYŁKĘ 
PAPIEROWĄ  
WYKONUJE SIĘ PEŁNE 
LUB NIEPEŁNE 
ODWZOROWANIE 
CYFROWE 

REJESTOWANIE 
PRZESYŁEK 

WPŁYWAJĄCYCH 

PRZESYŁKI 
PRZEKAZANE POCZTĄ 
ELEKTRONICZNĄ 
(NATURALNE 
DOKUMENTY 
ELEKTRONICZNE) 
MAJĄCE ISTOTNE 
ZNACZENIE DLA 
SPRAW REJESTRUJE SIĘ 
W RPW, DRUKUJE SIĘ, 
NANOSI I WYPEŁNIA 
PIECZĘĆ WPŁYWU NA 
PIERWSZEJ STRONIE 
WYDRUKU, DEKRETUJE 
I WŁĄCZA DO AKT 
SPRAWY PAPIEROWEJ  

REJESTROWANIE 
PRZESYŁEK 

WPŁYWAJĄCYCH

PRZESYŁKI 
PRZEKAZANE POCZTĄ 
ELEKTRONICZNĄ 
MAJĄCE ROBOCZE 
ZANCZENIE DLA 
SPRAW PAPIEROWYCH 
DRUKUJE SIĘ I WŁĄCZA 
BEZ REJESTRACJI I 
DEKRETACJI 
BEZPOŚREDNIO DO 
AKT SPRAWY 

REJESTROWANEI 
PRZESYŁEK 

WPŁYWAJĄCYCH

PRZESYŁKI 
PRZEKAZANE NA ESP 
(ELEKTRONICZNĄ 
SKRZYNKĘ 
PODAWCZĄ) 
STANOWIĄCE CZĘŚĆ 
AKT SPRAWY 
PAPIEROWEJ 
REJESTRUJE SIĘ W 
RPW, DRUKUJE Z UOP 
ORAZ NANOSI I 
WYPEŁNIA PIECZĘĆ 
WPŁYWU I WŁĄCZA DO 
AKT SPRAWY 

REJESTORWANIE 
PRZESYŁEK 

WPŁYWAJĄCYCH 
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JEŻELI, NATURALNY 
DOKUMENT 
ELEKTRONICZNY MA 
STAĆ SIĘ CZĘŚCIĄ 
SPRAWY PAPIEROWEJ 
POWINIEN BYĆ 
WYDRUKOWANY I 
UWIERZYTELNIONY 
ZGODNIE Z ROZPORZ. 
PRM Z 14.09.2011 R. 
WS. SPORZĄDZANIA 
PISM W FORMIE 
DOKUMENTÓW 
ELEKTRONICZNYCH ....

REJESTROWANIE 
PRZESYŁEK 

WPŁYWAJĄCYCH

KOPIA NATURALNEGO 
DOKUMENTU 
ELEKTRONICZNEGO 
(E-MAIL, PDF ZAPISANY 
BEZPOŚREDNIO, E-
FAKTURA, PLIK 
MULTIMEDIALNY W 
FORMACIE EML, TXT, 
PDF, XML, DOCX) 
MOŻE BYĆ 
UDOSTĘPNIONA W 
POSTACI  
UWIERZYTELNIONEGO 
WYDRUKU 
ZWIZUALIZOWANEGO 
PISMA

REJESTROWANEI 
PRZESYŁEK 

WPŁYWAJĄCYCH

W CELU 
UWIERZYTELNIENIA 
KOPII NATURALNEGO 
DOKUMENTU 
ELEKTRONICZNEGO 
NA WYDRUKU NALEŻY 
UMIEŚCIĆ 
JEDNOZNACZNY 
IDENTYFIKATOR 
DOKUMENTU - ID, ABY 
ODNALEŹĆ 
PIERWOWZÓR W 
SYSTEMIE 
INFORMATYCZNYM 
ORAZ DATĘ 
WYKONANIA 
WYDRUKU 
(OPCJONALNIE TREŚĆ: 
"STWIERDZAM 
ZGODNOŚĆ KOPII Z 
DOKUMENTEM 
ELEKTRONICZNYM 
PODPISANYM 
PODPISEM 
ELEKTRONICZNYM 
PRZEZ ....... W DNIU...." 

REJESTORWANIE 
PRZESYŁEK 

WPŁYWAJĄCYCH 

PRZESYŁKI 
PRZEKAZANE NA 
INFORMATYCZNYM 
NOŚNIKU DANYCH 
STANOWIĄCE CZĘŚĆ 
AKT SPRAW 
PAPIEROWYCH 
REJESTRUJE SIĘ W 
RPW, DRUKUJE ORAZ 
NANOSI I WYPEŁNIA 
PIECZĘĆ WPŁYWU 

REJESTROWANIE 
PRZESYŁEK 

WPŁYWAJĄCYCH 

W RAMACH EZD PRZEZ 
PRZEKAZANIE WGLĄDU 
DO METADANYCH
POZA SYSTEMEM EZD 
PRZEZ PRZEKAZANIE 
CAŁOŚCI PRZESYŁKI 
PAPIEROWEJ W 
SPOSÓP RZYJĘTY W 
DANYM PODMIOCIE 
(REGULACJE 
WEWNĘTRZNE), 
PRZESYŁKA NIE TRAFIA 
DO SKŁADU 
CHRONOLOGICZNEGO

ROZDZIAŁ 
PRZESYŁEK DO 
WŁAŚCIWYCH 
KOMÓREK LUB 

OSÓB

ELEKTRONICZNA 
DEKRETACJA W EZD 
POD WARUNKIEM 
PRZENIESIENIA 
DEKRETACJI W FORMIE 
DEKRETACJI 
ZASTĘPCZEJ NA 
DOKUMENT 
PAPIEROWY WRAZ Z 
DATĄ I PODPISEM 
DEKRETUJĄCEGO LUB 
WYDRUKU Z SYSTEMU 
EZD PRZEZ PRAC. 
MERYTORYCZNEGO

DEKRETACJA 
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REJESTRUJE SIĘ W 
SYSTEMIE EZD, ZNAK 
SPRAWY NANOSI SIĘ W 
GÓRNEJ CZĘŚCI PISMA 
NA JEGO PIERWSZEJ 
STRONIE, ISTNIEJE 
MOŻLIWOŚĆ 
WYDRUKOWANIA 
SPISU SPRAW Z EZD 

REJESTRACJA 
SPRAW - ZNAK 

SPRAWY 

PRZY SPORZĄDZANIU 
PROJEKTÓW PISM 
WYKORZYSTUJE SIĘ 
WZORY I FORMULARZE 
PRZEWIDZANIE 
PRZEPISAMI 
WEWNĘTRZNYMI 
PRZEKAZANIE 
PROJEKTÓW PISM DO 
AKCEPTACJI MOŻE 
NASTĄPIĆ W POSTACI 
PAPIEROWEJ LUB 
ELEKTRONICZNEJ 
POPRZEZ EZD POD 
WARUNKIEM ŻE 
PROJEKT PISMA WRAZ Z 
AKCEPTACJĄ ZOSTANIE 
WYDRUKOWANY I 
WŁĄCZONY DO TECZKI 
PAPIEROWEJ 

ZAŁATWIANIE 
SPRAW 

W TRAKCIE 
ZAŁATWIANIA SPRAWY 
DOŁĄCZA SIĘ DO AKT 
SPRAWY:
1. PRZESYŁKI 
ZAREJESTROWANE W 
REJESTRZE PRZESYŁEK 
WPŁYWAJĄCYCH I 
WYCHODZĄCYCH, 
2. ISTOTNE NOTATKI 
SŁUŻBOWE, 
3. WYDRUKI 
NATURALNYCH 
DOKUMENTÓW 
ELEKTRONICZNYCH, 
4. PROJEKTY PISM 
ODRZUCONE W TOKU 
AKCEPTACJI JEŻELI 
MAJĄ ZNACZENIE DLA 
SPRAWY

ZAŁATWIANIE 
SPRAW 

ZAAKCEPTOWANE 
PISMO PRZEZNACZONE 
DO WYSYŁKI DRUKUJE 
SIĘ W DWÓCH 
EGZEMPLARZACH I 
PODPISUJE ODRĘCZNIE 
(JEDEN EGZEMPLARZ 
DO WYSŁANIA DRUGI 
AD ACTA), REJESTRUJE 
SIĘ WYSYŁKĘ W EZD

ZAŁATWIANIE 
SPRAW 

WYSYŁKA PRZEZ 
KANCELARIĘ, KTÓRA 
POTWIERDZA NA 
EGZEMPLARZU AD 
ACTA DOKONANIE 
WYSŁANIA PRZESYŁKI 
POPRZEZ 
UMIESZCZENIE NA NIEJ 
NUMERU Z REJESTRU 
PRZESYŁEK 
WYCHODZĄCYCH 

WYSYŁANIE  PISM

TECZKI AKTOWE 
PRZEKAZUJE SIĘ 
UPORZĄDKOWANE DO 
ARCHIWUM NIE 
PÓŻNIEJ NIŻ PO 
UPŁYWIE PEŁNYCH 2 
LAT 
KALENDARZOWYCH 
LICZĄC OD 1 STYCZNIA 
ROKU NASTĘPUJĄCEGO 
OD ZAŁATWIENIA 
SPRAW 

ARCHIWIZACJA 
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PODSUMOWANIE 

PROWADZĄC TECZKI PAPIEROWE PRZY WYBORZE EZD JAKO SYSTEMU PODSTAWOWEGO NALEŻY WYKORZYSTYWAĆ SYSTEM EZD DO:  

1. REJESTRACJI PRZESYŁEK WPŁYWAJĄCYCH 
2. DEKRETACJI PRZESYŁEK Z UWZGLĘDNINIEM DEKRATACJI ZASTĘPCZEJ 
3. REJESTRACJI SPRAW – NADAWANIA ZNAKÓW SPRAW  
4. OPCJONALNIE AKCEPTACJI PROJEKTÓW PISM POD WARUNKIEM AKCEPTACJI ZASTĘPCZEJ NA WYDRUKOWANYCH PROJEKTACH 

PAPIEROWYCH WŁĄCZONYCH DO TECZKI PAPIEROWEJ  
5. REJESTRACJI PRZESYŁEK WYCHODZĄCYCH 
6. DRUKOWANIA SPISÓW SPRAW NA KONIEC ROKU KALENDARZOWEGO W CELU WŁĄCZENIA DO TECZKI PAPIEROWEJ  

 


