A Katarzyna Olszewska | Zespot Wsparcia Merytorycznego

Integracja systemu EZD

z e-Doreczeniami w praktyce.
Najczestsze wyzwania
napotykane przez
uzytkownikow w codziennej

pracy.

Warsztaty organizowane dla jednostek, ktorym udzielono wsparcia wdrozeniowego
w ramach projektu pn. _Upowszechnianie elekitronicznego zarzadzania dokumentacjg
w podmiotach publicznych (systemy EZD PUW i EZD RP) oraz nowe funkcje systemu EZD
RP" [akronim: EZD-POPC] dofinansowanego z Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa,
Dziatanie 2 2 Cyfryzacja procesow back-office w administracji rzadowej.
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= Obstuga zwrotow listow PUH
= Wyszukiwanie w BAE - typy odbiorcow w BAE

= Statusy wysyiki i dowody realizacji PURDE i PUH kompletowane

W sprawie
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Obstuga zwrotow listow PUH
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Obstuga zwrotow listow PUH

e Nadano w Pocacie Polkie) SA.
01043 WARSZAWA PUH

N
‘ Naukowa | Akademicka Sied OPLATA POBRANA TAXI PERCUE-POLOGNT & Kancela”a @ EL
Komputerowa - P18 Umowa 1 Pocrty Polskg SA

Potwnerdzema
ok i 5 ZWroty

R W azm]

TR i s

Elektroniczne
: Iarzqdzanlie
EZD RP PT-NF 07-100 WEGROW E lll" Koncelano
Katarzyna Olszewska (KG2) ‘ e kumen q |
Data rejestracji: 2025-05-06  —— - 3

Data wplywu: 2025-05-06

L — I wrotki/zwrof

Zwrot listu PUH rejestrujemy jako przesyike wptywajaca
W Rejestrze Korespondencji Wptywajace]!
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Obstuga zwrotow listow PUH

1. Ustalenie z jakiej sprawy pochodzi korespondencja PUH rejestrowana.

@ Wyszukiwanie

WYSZUKIWARKA SPRAW WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW WYSZUKIWARKA GLOBALNA

EZD™

PUH8494598189134

Data

Data utworzenia

Inne

Od
2025-05-01

Do
() 2025-05-07 )

llllllll

d i RPW i Tytul
Inne

alflbe781f

i Wiasciciel i3 ‘L’Jdoﬂ:m-ono i Status
o
Odbidr
ePUAP -
eDoreczen

(Konto

2 Techniczne)
4)

PT-NF

, utworrema

o) C

i Nadawca i Adresaci T, i} RKW 3 Inak sprawy

2025-05-

NASK

i NAS

ZNF.0012,11.2025
06 2.11.2025
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Obstuga zwrotéw listow PUH 27D

1. Ustalenie z jakiej sprawy pochodzi korespondencja PUH nierejestrowana. NASK

2 > Rejestry > Rejestr korespondencji wychodzacej

wszystkie [0 Usuniete z rejestru

Edoreczenie kwartat

[ Data rejestrac)l s

V ¥ 24U

Kowalski

ve Numer " Data - Data 20 Sposéb
3: i ' % B % B H B
O L™ E axw L # Znak sprawy T wostng ? B wystania T B wslemia ™t B Stans
Jan Kowalski
0 l RKW/440/2025 DOP.002.13.2025 2025-04-22 2025-04-22 PUH Wystana ul. Jana Sawy 1 lok. 1, 00-701 Domy:
Lublin, POLSKA
Janusz Kowalski
0 2 RKW/439/2025 DOP.002.132025 2025-04-22 2025-04-22 PUM Wystana Kraénik 987 88-698 Kradnik Domy:

POLSKA

Jan Kowalski
O 3 RKW/438/2025 DBiF.000.16.2025 2025-04-18 2025-04-18 PUH Zarejestrowana yl Jana Sawy 1 lok. 1. 00-701 Domy:
Lublin, POLSKA

R Elektroniczne Fundusze ; Unia Europejska
@ =Z2D Dlorzqdzonlo Europejskie o NASK (omemril s oD ©

Dokumentacjq Poliha Cyfroms Rorwopy Regansiregs




Obstuga zwrotow listow PUH

2. Rejestracja korespondencji > Skanowanie > Metadane

@ Kancelaria Metadane

Zawartosc przesytki wptywajacej

RPW/955/2025

Data rejestrac) 2025-05-06

Rodaal odwrorowania 1y

0 Wt i

Nazwa ralgcanika ',

EZD™

NASK

Zwrot PUH1234567890123 pdf — — e

0 1

Dane przesytki wptywajacej

Nazwa zatacznika T

Zwrot PUH1234567890123.pdf

2025-05-06 ) [ List polecony

&r’

List polecony

(

Sposob dostarczenia *

List polecony

List polecony + ZPO
2wrot PUH

List zwykly
Platforma ePUAP
e-Doreczenia

Email

3 0O Brak

RP Elektroniczne Roadiidss
E EZD e, pundusze
NASK Dokumentacjq Poliha Cyfroms

List polecony
List polecony + ZPO

Zwrot PUH

[

B INLASK et
. o Rareoi: Segondrepe
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Obstuga zwrotéw listow PUH EZD™

NASK

@ > Administracja > Konfiguracja sktadu » Skiady

3. Jesli ko_respo.ndenqa. stanowi elem_ent sprawy Dodaj nowy skfad
elektronicznej zwrot listu PUH nalezy

zarejestrowac w sktadzie chronologicznym.

Listow zwrdcony

Niepetnych odwzorowan -

ZPUH

Skitad chronologiczny . -
Zwroty PUH
U. Rejestracja w sktadzie chronologicznym

1. Zwrot PUH1234567890123 pdf (Niepelne “ Skiad listow zwroconych PUH

odwzorowanie)

I~ |

Niepetnych odwz, SCN

’ Gtowna Stawki, Stawki 40 Warsza... ’
Zwroty PUH, ZPUH )
‘ ZAMKNIJ ZAPISZ

IoTE) Elektroniczne Fundusze . Unia Europejska
@ =Z2D Dlorzqdmnlo Europejskie | =] POy POtk NASK bt o - D @
NASK Dokumentacjq PO (o

........... e




Elektroniczne
Ilarzqdzanie

Dokumentacjq

Obstuga zwrotow listow PUH

1. Ustalenie z jakiej sprawy pochodzi korespondencja.

Data utworzenia: Od: 01.01.2025 | E Do: | i
Rodzaj dokumentu: | \ azwa:
Tres¢ dokumentu: ‘ ﬂ ' E\QAI\I\]\AI\AI‘\'JI?AAI\ZAQ
Afrybuty dokumentu

Oso

“Wyczy$é wyniki- | Prosze o uzupeinienie co najmniej dwoch kryteriow do wyszukiwania !  |=Szukaj-

Numer RPW
Nadawca Nazwa Numer
nadawczy R

Data rejestracji Znak sprawy Rejestrujgcy sprawe
RPW Znak na piémie  Wiasciciel koszulki

Zaproszenie na konferencje [eDoreczenia] (Wiadomos¢ EZD (Potwierdzenie Katarzyna Olszewska (ONB-
nadania PUH4146611407209).xml) DM-ZWU)

88 Eksportuj wyniki bez limitu

RP Elektroniczne F
EEZD D“"“"’"" Gropeie gy MU NLASK EEE o @
NASK Dokumentacjq Poliha Cyfrows Bidmie oo seg)
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Obstuga zwrotow listow PUH

2. Kreator koszulki

Lub
Kod kreskowy > Skanowanie > Uzupetnianie metadanych

Sposob

dostarczenia:

Krzynka Podawcza

Zwrot listu PUH1234567890123

Jatd 1id ax
pismie:

inne
Znak na Kurier
pismie:

Tytut:

List polecon
Liczba 5

Inne zatacznikow: List polecony priorytetowy

Rodzaj Dokumentu: Uwagi: List polecony ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru
’ List polecony ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru priorytetowy

Zwrot listu PUH

List Zzwykily

List zwykly priorytetowy

Nieokresiono

Osobiscie

Jan Bielski Osobiscie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
Widokowa 123 Paczka

02-444 Warszawa Platforma Elektronicznego Fakturowania
Poczta elektroniczna

Wybierz ponownie ostatnio wybranego nadawce Prrasylaspet i

Zwrot listow PUH

RP Elektroniczne Fundusze : Unia Europejska
—_ Rreczpospolita
@ l Z ! ' D larzqdzanie Europejskie B P NASK T o]

NASK Dokumentacjq Poliha Cyrows
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Obstuga zwrotow listow PUH

3. Jesli korespondencja stanowi element sprawy
elektronicznej zwrot listu PUH nalezy zarejestrowac w
sktadzie chronologicznym.

Rejestrowanie nowych dokumentéw w skiadzie chronologicznym

Skiad chronologiczny: payny chronologiczny (SCP-AL) [NASK WAW AL

| Zwroty PUH (ZPUH) [Krakéw)
Wl Kancelaria
Sktad
chronologiczny
L} » -
Identyfikator
dokumentu: —;
lub kod kreskowy R [ E7te"’ - auto rejestracia
Rejestrujacy E
(kto przyniést): =)
Krétki opis zawartosci:
| Zarejestruj dokument do skladu
Elektroniczne
@ mnp Dlorzquonlo E:?g::’z:u. — e
NASK Dokumentacjq Poliha Cyfroms

Elektroniczne
Ilarzqdzanie
Dokumentacjq

2§ Administracja - Sktady

Zarzadzanie sktadami

Typy skiadow:
Rejestrowanie typow sktadu

Nazwa typu: | Zwroty PUH |

Typ:] 2 ]
1. Peiny chronologiczny

2. Niepetny chronologiczny

3. Pelny noénikéw danych

4. Niepelny nosnikéw danych

5. Akt sprawy
49. Nosnikow wewnetrznych
50-100. Inne

Zapisz

NASK oo

Rodwiye Bogeir oireyd
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Obstuga zwrotow listow PUH

4. Dotgczenie zwrotu listu do sprawy z ktérej pochodzi korespondencja

} Eloktronlczr:e D |
larzqdzanie 127
Dokumentacjq — @ e |

6 mnp — Dotacz do sprawy

IoTE) Elektroniczne Fundusze . Unia Europejska
@ |- Zl ) Dlorzqdmnlo Europejskie fi—f POy POtk NASK s o e -
Dty Bogeir o reg
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Wyszukiwanie w BAE - typy odbiorcow
w BAE

&



Parametry wyszukiwania w BAE

Podmiot publiczny/organizacja/ dziatalnosc¢ gospodarcza/Komornik

« ADE (adres do doreczen elektronicznych - dostepny na stronach internetowych podmiotow etc.)
* NIP lub REGON lub KRS lub PESEL (JDG)

* nazwa + minimum miejscowosc¢ i nr budynku

Osoba fizyczna/Zawod zaufania publicznego

« ADE (adres do doreczen elektronicznych)
* imie i nazwisko + PESEL/identyfikator UE

* imie i nazwisko + minimum miejscowos¢ i nr budynku

IoTE) Elektroniczne Fundusze Unia Europejska
=273 Zarzqdzanie Eoroparoe pasczpospouts NASK el | |
@ D Poluha Cyfrowa - Polska Rarway Regansirege

Dokumentacjq

15



Wyszukiwanie w BAE - typy odbiorcow
w BAE EZD

Typ odbiorcy w BAE Kryteria wyszukiwania

WYSZUKAJ W BAE

* imie i nazwisko + PESEL/identyfikator UE

erz tvn adhbiarcy -
L AR B e

{ Osoba fizyczna v * imie i nazwisko + minimum miejscowos¢ i nr

Osoba fizyczna budynku
Zawod zaufania publicznego

Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnosc
gospodarcza * NIP lub REGON lub KRS lub PESEL (JDG)

Komornik ;o o :
* nazwa + minimum miejscowos¢ i nr budynku

IoTE) Elektroniczne Fundusze . Unia Europejska
@ =Z2D Dlorzqdmnlo Europejskie _— o NASK (opara s o ©
NASK

Dokumontoc]q Poliha Cyfrows Rocwory Reganeiregs




Wyszukiwanie w BAE - typy odbiorcow

w BAE

1 > Baza kontaktéw > Wyszukiwanie

Wybierz typ odbiorcy *

Osoba fizyczna

Wyszukiwanie zaawansowane v

Wyszukaj po:

@® Identyfikatorze QO Adresie

[ Odbiorca nie ma numeru PESEL

EZD™

B EZD™ )

NASK
= > Baza kontaktéw > Wyszukiwanie
Wybierz typ
Zawdd zaufania publicznego
Adre
- Tytut zawodowy *
Wyszukiwanie zaawansowane v
Adwokat v
. Wyszukaj po:
= @® Identyfikatorze O Adresie -
Adwokat
Tytut zawodow
Adwokat
Radca prawny
h‘
&
Doradca podatkowy
PE
Doradca restrukturyzacyjny
v
[]_Odbiorca nie ma numeru PESEL
Elektroniczne Fundusze Unia Europejska
Zarzqdzanle Europejskie L NASK o et o @

Dokumentacjq Poliha Cyfrows




Wyszukiwanie w BAE - typy odbiorcow

w BAE

= > Baza kontaktéw > Wyszukiwanie

arz typ odbiorcy *

Podmiot publiczny, organizacja, dziatal...

Wyszukiwanie zaawansowane v

Wyszukaj po:
@ Identyfikatorze @ O Adresie

[ Odbiorca nie ma numeru PESEL

)N

Elektroniczne
larzqdzanie
Dokumentacjq

Fundusze
Europejskie
Poliha Cyfroma

i
x

Baza kontaktéw > Wyszukiwanie

Nybierz typ odb

Komornik

Wyszukiwanie zaawansowane v

Wyszukaj po:
@ Identyfikatorze @ QO Imieniu i nazwisku

NIP

Unia Europejska

o 0 INLASIK
oo b I orady
W Poisxs barma began e

O Adresie

REGON



Wyszukiwanie w BAE - typy odbiorcow
w BAE D

Elektroniczne
larzqdzanlie

Dokumentacjq

Wyszukiwarka Adresatow Elektronicznych BAE

Wybierz typ odbiorcy

v ‘

‘ Osoba fizyczna
Adres do e-Doreczen: Osoba fizyczna
Zawod zaufania publicznego
Wyszukiwanie zaawansowane > Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza Szukaj
Komornik
Elektroniczne
@ =2 )RP Zarzqdzanie E‘J'.‘Sp":;",m . i e o
NASK Dokumentacjq Polika Cyfrows




Wyszukiwanie w BAE - typy odbiorcow
w BAE D

Elektroniczne
larzqdzanie

Dokumentacjq

Wybierz typ odbiorcy Zawdd zaufania publicznego

Adres do e-Doreczen:

Wyszukiwanie zaawansowane V

Wyszukaj po:
® Identyfikatorze ) Adresie
Imie:
Nazwisko:
Pesel:
Identyfikator europejski:
@ - ..A:: gfﬁﬁﬁi ?}Ef,gg?j," — S INASK gt -




Wyszukiwanie w BAE - typy odbiorcow
w BAE D

Elektroniczne |
larzqdzanlie

Dokumentacjq

Wybierz typ odbiorcy

Komornik v
Adres do e-Doreczen:
Wyszukiwanie zaawansowane V
'Wyszukaj po: ® Identyfikatorze ) Imieniu i nazwisku ) Adresie
NIP:
REGON:
@ L D;I:'k:a%n::m: :unaosﬂ : Bascasessolie Unia Europejska - o @
=20 uropejskie NASK e )
NASK Dokum.’“OClq Poliha Cyfrows - Polska BN N 0 T Rogeir o regy




Meta adresaci — poprawne wprowadzony kontakt

Elektroniczne
larzqdzanie

Meta adresat # Meta adresat K nt
Dokumentacjq

Podstawowe dane | Adresy = Adresaci = Atrybuty  Historia zmian = Dostep pracownikow | Podstawowe dane | Adresy | Adresacd = Atrybuty = Historia zmian = Dostep pracownikow

Nazwa: & | ata

Nozwiekd: oD Oacbe . [Ooday adres |

I1d konta ePUAP: Adres odpowiedzl] Podmiot publiczny

Adres email: Telefon: Osoba Kod pocrtowy Nurmwr domu

NIP: REGON: Firma | Edytu) |

Adres CU: PESEL TrybUpd

Prefix nazwa: Prefix nazwisko: | | INstytucja

Pefniona funkcja: Zbiorcza: 0O

kod swiadczeniodawcy test sp ’

Opis 3 Opis 4 '

Opis 5 Opis 6 |

Opis 7

Opis 9

Blokada adresata: ( . . . s ®

Ustysoryine: Wybrani adresaci majg rozne

RolaAdresata: BRAK(NIkt nie widzi i >l

‘ strefy, wysytka jest mozliwa
Zaplsz dane podsta ’ - .
| Blad Blad tylko dla adresatow z tej samej

: g : strefy

Prosze uzupeini¢ pole Typ Adresata eDoreczen w bazie Prosze uzupeinié¢/poprawi¢ nazwe KRAJU adresat w bazie
adresatow adresatow
RP Elektroniczne Fundusze Unla Europejska
- Zarzqdzanie r i SascEpospoits oy
B EZD ‘ B g  Sucpa o @ »

NASK Dokumentacjq Polika Cyfrows




Statusy wysyiki i dowody realizacji
PURDE i PUH kompletowane w
sprawie

Unia Europejska
.................




Statusy wysylki i dowody realizacji PURDE i PUH
kompletowane w sprawie

ZADANIA METADANE UCZESTNICY DOSTEP SKtADY PRZEBIEG SPRAWY PACZKI E-ADM

Uwaga!
W przypadku przesyiki
PUH nierejestrowanej
© RKW/295/2025 status przesytki sie nie
R zmienia! Przesytka
€ 202501170936 v [1] pozostaje w statusie

(Potwierdzenie nadania PUH4701061276546).xml

© RKW/22/2025 " s,Zarejestrowana”.

(Potwierdzenie wystania) pdf

§1 2025-04-0808:47 v [1]

(€1 2025-01-1709:35 v [1] 81 2025-03-1909:27 v [1]
- 1> [2
© RKW/21/2025 R © RKW/247/2025 > @
Btad
Brak mozliwosd przeksztaicenia przesylki w postac
papierowa - Dokument posiada strony w orientagi
poziomej,Brak moziiwosd przeksztalcenia przesytki
W postac' papierowa - Niezachowane marginesy
RP Elektroniczne Fundusze
=Z2D Zarzqdzanle Europejskie - g e NASK :
@ NASK Dbokumomoc]q Poliha Cyrows - Foisk 3 @




Statusy wysytki i dowody realizacji PURDE i PUH
kompletowane w sprawie

Uwaga!

CPURDE :

EIPUH Przygotowana do wysyiki W przypadku przesytki PUH nierejestrowanej
status przesyiki sie nie zmienia! Przesytka pozostaje

) EIPURDE : : w statusie ,,Przyjeta przez eDoreczenia”.

. Przyjeta przez eDorecznia -

® ElruH :

@ [IPURDE T (Potwierdzenie wystania).pdf

® ruH (Potwierdzenie nadania PUH3321345612747).xml

@ [IPuRDE Potwierdzenie odebrania | (Elektroniczne potwierdzenie odbioru ).xml

@ =PuH (Potwierdzenie otrzymania).pdf

& CJPURDE Btad wysytki Biad walidacji pola: messageMetadata.to[0].eDeliveryAddress - Niepoprawny format ADE

PUH
® - Btad wysytki Blad: walidacji HDW - Brak mozliwosci przeksztalcenia przesytki w postac papierowa - Dokument w formacie innym niz A4

(Dowdd walidacji).xml

RP Elektroniczne F
@ =21 D Zarzqdzanle Europelskie g - ey NASK Unia Europeiska o @
Dokumentacjq Poliha Cyfrows Rarwaly Regansinegs




A Katarzyna Olszewska

Starszy specjalista ds. systeméw eAdministracji - koordynator
wdrozen u wiodgcych partnerow

Elektroniczne ¢ '
undusze Unia Europejska
Dlauqdzanle Europejskie — Potsg PO NASK oy tens -

Dokumentacjq




	Slajd 1: Integracja systemu EZD  z e-Doręczeniami w praktyce.  Najczęstsze wyzwania napotykane przez użytkowników w codziennej pracy.
	Slajd 2
	Slajd 3: Obsługa zwrotów listów PUH  
	Slajd 4: Obsługa zwrotów listów PUH  
	Slajd 5: Obsługa zwrotów listów PUH 
	Slajd 6: Obsługa zwrotów listów PUH 
	Slajd 7: Obsługa zwrotów listów PUH 
	Slajd 8: Obsługa zwrotów listów PUH 
	Slajd 9: Obsługa zwrotów listów PUH 
	Slajd 10: Obsługa zwrotów listów PUH 
	Slajd 11: Obsługa zwrotów listów PUH 
	Slajd 12: Obsługa zwrotów listów PUH 
	Slajd 13: Obsługa zwrotów listów PUH
	Slajd 14: Wyszukiwanie w BAE - typy odbiorców w BAE
	Slajd 15: Parametry wyszukiwania w BAE
	Slajd 16: Wyszukiwanie w BAE - typy odbiorców w BAE
	Slajd 17: Wyszukiwanie w BAE - typy odbiorców w BAE
	Slajd 18: Wyszukiwanie w BAE - typy odbiorców w BAE
	Slajd 19: Wyszukiwanie w BAE - typy odbiorców w BAE
	Slajd 20: Wyszukiwanie w BAE - typy odbiorców w BAE
	Slajd 21: Wyszukiwanie w BAE - typy odbiorców w BAE
	Slajd 22: Meta adresaci – poprawne wprowadzony kontakt
	Slajd 23: Statusy wysyłki i dowody realizacji PURDE i PUH kompletowane w sprawie
	Slajd 24: Statusy wysyłki i dowody realizacji PURDE i PUH kompletowane w sprawie
	Slajd 25: Statusy wysyłki i dowody realizacji PURDE i PUH kompletowane w sprawie
	Slajd 26

