Publiczne

PROCEDOWANIE SPRAW PAPIEROWYCH W JEDOSTCE Z EZD RP JAKO SYSTEM PODSTAWOWY

PRZESYLKI
PAPIEROWE
REJESTRUJE SIEW
RPW (REJSTRZE PO NANIESIENIU
PRZESYLEK EEIZDIIEESF:%aE IDENTYFIKATORA |
WPLYWAJACYCH) REJESTRUJE SIE NA PIECZECI WPLYWU NA
REJESTROWANIE POPRZEZ NADANIE REJESTROWANIE PODSTAWIE DANYCH REJESTOWANIE PRZESYLKE
PRZESYLEK IDENTYFIKATORA | PRZESYLEK ZAWARTYCH W PRZESYLEK PAPIEROWA
WPLYWAJACYCH NANIESIENIE WPLYWAJACYCH AT WPLYWAJACYCH WYKONUJE SIE PEENE
PIECZECI WPLYWU ST e LUB NIEPEENE
(MOZLIWOSC e ODWZOROWANIE
STOSOWANIA CYFROWE
IDENTYFIKATORA DO
ODCZYTU
MASZYNOWEGO)
PRZESYLKI
PRZEKAZANE POCZTA PRZESYLKI
ELEKTRONICZNA PRZESYLKI PRZEKAZANE NA ESP
(NATURALNE PRZEKAZANE POCZTA (ELEKTRONICZNA
DL E ELEKTRONICZNA SKRZYNKE
ELEKTRONICZNE) MAJACE ROBOCZE gTOAD':\gVVaZ/gE CrESG
REJESTROWANIE G (07N 2 REJESTROWANEI ZANCZENIE DLA REJESTORWANIE AKT SPR AC‘W .
PRZESYLEK ZNACZENIE DLA PRZESYLEK SPRAW PAPIEROWYCH PRZESYLEK
WPLYWAJACYCH SPRAW REJESTRUJE SIE WPLYWAJACYCH DRUKUIJE SIE | WEACZA WPLYWAJACYCH PAPIEROWE)
W RPW, DRUKUJE SIE, BEZ REJESTRACII | SIS
NANOSI | WYPEENIA DEKRETACJI RPW, DRUKUJE ZUOP
PIECZEC WPLYWU NA BEZPOSREDNIO DO OFRZINANOE
PIERWSZEJ STRONIE AKT SPRAWY WYPELNIA PIECZEC
WYDRUKU, DEKRETUJE WPLYWU | WLACZA DO

IWEACZA DO AKT AKT SPRAWY
SPRAWY PAPIEROWE)
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W CELU
UWIERZYTELNIENIA
KOPIINATURALNEGO

DOKUMENTU
ELEKTRONICZNEGO

KOPIA NATURALNEGO NA WYDRUKU NALEZY

JEZELI, NATURALNY DOKUMENTU UMIESCIC

DOKUMENT ELEKTRONICZNEGO JEDNOZNACZNY

ELEKTRONICZNY MA (E-MAIL, PDF ZAPISANY IDENTYFIKATOR

STAC SIE CZESCIA BEZPOSREDNIO, E- DOKUMENTU - ID, ABY

SPRAWY PAPIEROWE) FAKTURA, PLIK ODNALEZC

MULTIMEDIALNY W PIERWOWZOR W

POWINIEN BYC

R e WYDRUKOWANY | A EOMSII FORMACIE EML, TXT, SN SYSTEMIE
WPLYWAJACYCH UWIERZYTELNIONY WPLYWAJACYCH PDF, XML, DOCX) WPLYWAJACYCH INFORMATYCZNYM
ZGODNIE Z ROZPORZ. MOZE BYC ORAZ DATE
PRM Z 14.09.2011 R. UDOSTEPNIONA W WYKONANIA
WS. SPORZADZANIA POSTACI WYDRUKU .
PISM W FORMIE UWIERZYTELNIONEGO (OPCJONALNIE TRESC:
DOKUMENTOW WYDRUKU "STWIERDZAM
ELEKTRONICZNYCH .... ZWIZUALIZOWANEGO ZGODNOSC KOPII Z
PISMA DOKUMENTEM
ELEKTRONICZNYM
PODPISANYM
PODPISEM
ELEKTRONICZNYM
PRZEZ ....... W DNIU...."
W RAMACH EZD PRZEZ ELEKTRONICZNA
PRZESYEKI PRZEKAZANIE WGLADU DEKRETACJA W EZD
PRZEKAZANE NA DO METADANYCH POD WARUNKIEM
INFORMATYCZNYM POZA SYSTEMEM EZD PRZENIESIENIA
NOSNIKU DANYCH ROZDZIAL PRZEZ,PRZEKAZANIE DEKRETACJI W FORMIE
REJESTROWANIE STANOWIACE CZESC PRZESYLEK DO CALOSCI PRZESYLKI DEKRETACII
PRZESYLEK AKT SPRAW WEASCIWYCH PAPIEROWEJ W DEKRETACJA ZASTEPCZEJ NA
WPLYWAJACYCH PAPIEROWYCH KOMOREK LUB SPOSOP RZYJETY W DOKUMENT
REJESTRUIJE SIE W 0sSOB DANYM PODMIOCIE PAPIEROWY WRAZ Z
RPW, DRUKUJE ORAZ (REGULACIJE DATA | PODPISEM
NANOSI | WYPELNIA WEWNETRZNE), DEKRETUJACEGO LUB
PIECZEC WPLYWU PRZESYLKA NIE TRAFIA WYDRUKU Z SYSTEMU
DO SKtADU EZD PRZEZ PRAC.

CHRONOLOGICZNEGO MERYTORYCZNEGO



Publiczne

REJESTRUJE SIE W
SYSTEMIE EZD, ZNAK
SPRAWY NANOSI SIE W
REJESTRACJA GORNEJ CZESCI PISMA
SPRAW - ZNAK NA JEGO PIERWSZE)
SPRAWY STRONIE, ISTNIEJE
MOZLIWOSC
WYDRUKOWANIA
SPISU SPRAW Z EZD

ZAAKCEPTOWANE
PISMO PRZEZNACZONE
DO WYSYLKI DRUKUJE

SIE W DWOCH
ZALATWIANIE EGZEMPLARZACH |
SPRAW PODPISUJE ODRECZNIE

(JEDEN EGZEMPLARZ
DO WYSLANIA DRUGI
AD ACTA), REJESTRUJE
SIE WYSYLKE W EZD

ZAXATWIANIE

SPRAW

PRZY SPORZADZANIU
PROJEKTOW PISM
WYKORZYSTUJE SIE
WZORY | FORMULARZE
PRZEWIDZANIE
PRZEPISAMI
WEWNETRZNYMI

PRZEKAZANIE
PROJEKTOW PISM DO
AKCEPTACJI MOZE
NASTAPIC W POSTACI
PAPIEROWEJ LUB
ELEKTRONICZNEJ
POPRZEZ EZD POD
WARUNKIEM ZE
PROJEKT PISMA WRAZ Z
AKCEPTACJA ZOSTANIE
WYDRUKOWANY |
WLACZONY DO TECZKI
PAPIEROWE)

WYSYLKA PRZEZ
KANCELARIE, KTORA
POTWIERDZA NA
EGZEMPLARZU AD
ACTA DOKONANIE
WYSEANIA PRZESYLKI
POPRZEZ
UMIESZCZENIE NA NIEJ
NUMERU Z REJESTRU
PRZESYLEK
WYCHODZACYCH

ZAXATWIANIE

SPRAW

ARCHIWIZACJA

W TRAKCIE
ZAEATWIANIA SPRAWY
DOLACZA SIE DO AKT
SPRAWY:

1. PRZESYLKI
ZAREJESTROWANE W
REJESTRZE PRZESYLEK
WPLYWAJACYCH |
WYCHODZACYCH,

2. ISTOTNE NOTATKI
StUZBOWE,

3. WYDRUKI
NATURALNYCH
DOKUMENTOW
ELEKTRONICZNYCH,

4. PROJEKTY PISM
ODRZUCONE W TOKU
AKCEPTACII JEZELI
MAJA ZNACZENIE DLA
SPRAWY

TECZKI AKTOWE
PRZEKAZUJE SIE
UPORZADKOWANE DO
ARCHIWUM NIE
POZNIEJ NIZ PO
UPLYWIE PELNYCH 2
LAT
KALENDARZOWYCH
LICZAC OD 1 STYCZNIA
ROKU NASTEPUJACEGO
OD ZALATWIENIA
SPRAW
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PODSUMOWANIE
PROWADZAC TECZKI PAPIEROWE PRZY WYBORZE EZD JAKO SYSTEMU PODSTAWOWEGO NALEZY WYKORZYSTYWAC SYSTEM EZD DO:

REJESTRACJI PRZESYLEK WPLYWAJACYCH

DEKRETACJI PRZESYLEK Z UWZGLEDNINIEM DEKRATACJI ZASTEPCZE)

REJESTRACJI SPRAW — NADAWANIA ZNAKOW SPRAW

OPCJONALNIE AKCEPTACJI PROJEKTOW PISM POD WARUNKIEM AKCEPTACJI ZASTEPCZEJ NA WYDRUKOWANYCH PROJEKTACH
PAPIEROWYCH WLACZONYCH DO TECZKI PAPIEROWE)

REJESTRACJI PRZESYLEK WYCHODZACYCH

DRUKOWANIA SPISOW SPRAW NA KONIEC ROKU KALENDARZOWEGO W CELU WEACZENIA DO TECZKI PAPIEROWE]
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