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Wystane.
Doreczone.
Udokumentowane.

Dobre praktyki doreczen elektronicznych w EZD PUW

w ramach zadania pn.: ,,Rozwdj, wdrazanie i upowszechnianie systemu do elekfronicznego zarzgdzania dokumentacjg w podmiotach publicznych”
[EZD-DOTACJA] finansowanego ze srodkéw budzetu panstwa w ramach dotacji celowej Ministra Cyfryzaciji realizowanego przez NASK

NASK ' PROJEKT FINANSOWANY
ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI

@


https://www.youtube.com/@ezdrp
ezdrp.gov.pl

Dlaczego sposob
doreczania korespondencjl
ma znaczenie?

Samo wystanie dokumentu nie oznacza jeszcze skutecznego doreczenia.
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Wyzwania.

NASK
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Wybor odpowiedniego kanatu korespondenc;i

Wiasciwe przygotowanie dokumentu

Prawidltowe ustalenie adresata

Udokumentowanie wysytki w aktach sprawy

Zabezpieczenie i archiwizacja dowodow
doreczen




Historia jednej potrzeby:
pewnoscC doreczenia

@ O

e-PUAP

Korespondencja Wiadomos¢ e-mail E-PUAP

tradycyjna — listowna

NASK

"

e-doreczenia



Kanaty

korespondenciji
dostepne w EZD PUW

Odbidr osobisty, Goniec
Potwierdzenia odbioru

List zwykty, List polecony, List Polecony z ZPO
Korespondencja pojedyncza, zbiorcza, seryjna

e-mail, ePUAP, e-Doreczenia
Integracje skrzynek

NASK




Hierarchia doreczen

W sSwietle Ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1779, z pézn. zm.)

Podmiot publiczny dorecza korespondencje
po— wymagajaca uzyskania potwierdzenia jej nadania lub odbioru
(art. 4 ust. 1 UoDE)

A Wyjatek
(art. 6 ust. 1 pkt 3 UoDE)
v Czy adresat posiada adres
_e do doreczen elektronicznych (ADE) wpisany do bazy adresow elektronicznych (BAE)? Przepisow art. 4 i art. 5
4 nie stosuje sie,

gdy przepisy odrebne
przewidujg mozliwosc¢
dokonywania doreczen

Publiczna ustuga rejestrowanego Publiczna ustuga hybrydowa z wykorzystaniem takze
doreczenia elektronicznego E -5 |= (PUH) sposobow innych
(e-Doreczenia, PURDE) = (art. 5 pkt 1 UoDE) N *
(art. 4 ust. 1 UoDE) niz publiczna ustuga
rejestrowanego
Stosowana w przypadku braku mozliwosci dorgczenia d oreczenia

Q Doreczenie na adres do doreczen elektronicznych na ADE zgodnie z art. 4

Q Rejestrowane potwierdzenia nadania i odbioru Drze7 operatora Wyznaczonego lub publiczn au s’fug a

Potwierdzenie nadania i doreczenia hybrydowa.

. . S P : elektronicznego
0 Pismo w formie elektronicznej, doreczane w postaci papierowej
Q Petna wartos$¢ dowodowa 0
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ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW
z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukecji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwow zakladowych

§ 58. 1. Akceptacja moze byc jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne nieupowaznione
do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe upowazzniong do jego pod-
pisania.

3. Przekazanie Ern'!ektﬁw Eism do akceman!i moze nastapic:

1) w postaci papierowej albo
I

2)w Enstaci elektro niczne!.

4. Wybor trvby preekazania projiektow pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia akceptacji odpo-

wie:l.ni-::- kierownik komarki nrﬁanizaﬂinei lub kierownik Endmintu.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma prowadzgcy sprawe
umieszcza swoj odreczny podpis (skrot podpisu) | date jego zlozenia.

§ 59. 1. Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej przedstawia
sie do podpisu wylgcznie w postaci elektronicznej.

§ 60. 1. Pisma na nosniku papierowym sg wysylane przez punkt kancelaryjny.

2. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej mogg by¢ wysylane automatycznie, po ich pod-
pisaniu podpisem elektronicznym.

3. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wlgczenia do akt sprawy zamieszcza sie informacje co do spo-

sobu wysylki (na przyklad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz potwierdzenie doko-
nania wyslania przesylki lub jej osobistego doreczenia.

4. Frnwa:lzan: sprawe wilgcza do akt sprawy Endeisan: Ezemelar: Eisma wychodzgcego przeznaczony do
wlgczenia do akt sprawy.

miesigce,

przezna-

e wyma-
ji egzem-




E-mail

Szybki, ale czy wystarczajacy?

Powszechny, szybki, niski koszt... ale... Art. 63 § 1 KPA(...) Jezeli przepisy odrebne nie

Problem potwierdzenia odbioru, brak pewnosci adresata, e el b iSO US M ElIE:
poczty elektronicznej organu administracji

ograniczona wartos¢ dowodowa. publicznej pozostawia sie bez rozpoznania.

Kontakty robocze, przekazywanie informacji organizacyjnych,

przesytanie dokumentéw nie wywotujgcych skutkow Whiosek o udostgpnienie informacji publiczne;
moze zostac ztozony e-mailem dlatego, ze ustawa
o dostepie do informacji publicznej nie naktada
whiesionego e-mailem. szczegolnych wymogow formalnych co do sposobu
jego wniesienia.

procesowych, wezwania strony do uzupetnienia podania
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e-PUAP

Dobrze znane rozwigzan

UPP - Urzedowe Poswiadczenie Przedlozenia
Identyfikator Poswiadczenia: ePUAP-UPP 1535475

Adresat dokumentu, ktérego dotyczy poswiadczenie

Nazwa adresata dokumentu: Agencja Do spraw Zarzadzania Elektronicznym Zarzadzaniem w
Programie EZDRP

Identyfikator adresata: AgencjaPG

Rodzaj identyfikatora adresata: ePUAP-ID

Nadawca dokumentu, ktérego dotyczy poswiadczenie
Nazwa nadawcy: Biuro EZD RP

Identyfikator nadawcy: BiuroEZDRP

Rodzaj identyfikatora nadawcy: ePUAP-ID

Dane poswiadczenia

Data doreczenia: 2026-03-26T14:10:30.946

Data wytworzenia poswiadczenia: 2026-03-26T14:10:30.946
Identyfikator dokumentu, ktérego dotyczy poswiadczenie: DOK2180941

Dane uzupelniajace (opcjonaine)
Rodzaj informacji uzupelniajacej: Zrodio
Wartos¢ informaciji uzupetniajgcej: Poswiadczenie wystawione przez platforme ePUAP

Rodzaj informacji uzupetniajacej: |dentyfikator ePUAP dokumentu
Wartos¢ informaciji uzupetniajgcej: 2180941

Rodzaj informacji uzupelniajacej: Informacja
Wartos$¢ informaciji uzupelniajgcej: Pisma powigzane z przedtozonym dokumentem bedg przesylane
za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej

Rodzaj informaciji uzupelniajacej: Pouczenie

Wartos¢ informaciji uzupetniajacej: Rezygnacja z doreczania pism za pomocg srodkow komunikacji
elektronicznej istnieje w przypadku, gdy taka mozliwosc przewidujg przepisy wiasciwe dla danego
postepowania.

Dane dotyczace podpisu

Podwiadczenie zastalo podpisane - abv ie zwervfikowad nalezv uzveé gprogramowania do wervfikacii

odpisu
Lista podpisanych elementéw (referenciji):
referencja ID-14e8540b2a50c1edf658a8db03902e39 :
referencja ID-f8766f2e444b576cbccf56f1d31f1936 : pismo%20epuap.xml
referencja : #xades-id-069fea591caf75b68305d2f639abf74c

odmiotami

tywany
ych w

unikacji miedzy
mi do 30.09.2029
1 UoDE).

cznych, automatycznie

ierzytelnienie, raport




e-Doreczenia

Elektroniczny odpowiednik listu poleconego
za potwierdzeniem odbioru

Publiczna Ustuga Rejestrowanego Doreczenia
Elektronicznego oraz Publiczna Ustuga Hybrydowa
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Potwierdzam zgodnosc kopii wydruku z dokumentem elektronicznym:

Identyfikator dokumentu | 277942.57546.61131

Nazwa dokumentu | Zaproszenie na konferencje.pdf

Tytul dokumentu | Zaproszenie na konferenc)g

Sygnatura dokumentu

Wyszukiwark Data dokumentu
Skrot dokumentu | 9DO3CAECIFI19DF296DAEE1835588EECO9B4940A AQ

Wersja dokumentu | 1.0
Data podpisu | 22.12.2025 11:49:02

Adres do e-Dorecze

Wyszukiwanie zaa Podpisane przez | Katarzyna Olszewska

Rodza) certyfikatu | Certyhikat kwalifikowany podpisu elektronicznego
EZD 3.138.24 24,

Data wydruku: 29.10.2026
Autor wydruku: Olszewska Katarzyna (Specjalista)
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Doreczone.

Art. 393. KPA [Doreczenie wydruku pisma

Ustawienia Pracownika

Statusy wysyiki

Biezgce monitorowanie procesu dorecze Potwierdzenie wystania PURDE
Potwierdzenie otrzymania PURDE

Powiadomienia

. : : Dowéd nadania PUH
Szybkie identyfikowanie przesytek

wymagajgcych podjecia dalszych dziatan

Dowdd doreczenia PUH

eDoreczenia blad wysyiki
Nieudana wysytka — c¢

NASK




Publiczna Ustuga Hybrydowa - rejestrowana
Numer nadania: PUH7180163574461

Data nadania: 26.10.2026
Miejsce nadania: Poczta Polska Platforma e-Doreczen

mieniu art.
2ktronicznych

Udoku .

Doku

@] Nowy - ‘ D Notatka ‘ @ Zatacznik ‘ | Opinia H i@ ePismo ~

[z» Odswiez d Rozwin powigzane
Dowoc
Wyszukaj

enia

Elektroniczne Doreczenie (2) 02.11.2026

- a8
=] @ [EIPURDE

X.7aproszenie na konferencje.pdf
@7aproszenie na konferencje (Potwierdzenie wystania SALA SZKOLENIOWA NOWE FLOW).xm|

®Zaproszenie na konferencje (Potwierdzenie wystania SALA SZKOLENIOWA NOWE FLOW).pdf
& Zaproszenie na konferencje (Potwierdzenie otrzymania SALA SZKOLENIOWA NOWE FLOW).xml
@7aproszenie na konferencje (Potwierdzenie otrzymania SALA SZKOLENIOWA NOWE FLOW).pdf

@ EPuH Nowak Malwina Dtuga 7/5

X.7aproszenie na konferencje.pdf
©Zaproszenie na konferencje (Potwierdzenie nadania MALWINA NOWAK ).xml|

©~Zaproszenie na konferencje (Potwierdzenie nadania MALWINA NOWAK ).pdf

Zaproszenie na konferencje SALA SZKOLENIOWA NOWE FLOW KOLSKA 57 AE:PL-85584-88816-ASRCU-21

zesytke

Zwroty
wplyw Uwaga: niniejszy plik PDF wygenerowano z systemu Poczty Polskiej S.A. Plik zawiera

po prezentacje informacji z dowodu nadania H.PN dla przesyiki rejestrowanej nadanej w ramach
Publicznej Ustugi Hybrydowej i nie stanowi dowodu nadania przesyiki

aufania

Il:lu.

igcego wysytke

u nadania przes

UDNCZNE) USIUG! HyDrygowe | e Sianow
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Przekazanie dowodow
przesytki e-Doreczen

y Elektroniczny nosnik
d h
e Inny podmiot/sad

Rozporzadzenie z 27.05.2019 r. dot. przekazywania skargi do sadu
administracyjnego
§ 5 pkt 3. W przypadku gdy w aktach sprawy prowadzonych w postaci papierowej
znajdujg sie dokumenty elektroniczne, ktorych tres¢ nie jest dostepna w postaci
papierowej, dokumenty te przekazuje sie na informatycznym nosniku danych, tgcznie z
dokumentami w postaci papierowe,.

Przesytka
elektroniczna

NASK




Archiwizacja

Arc h Oznaczanie spraw do archiwizacji

Wybdr opcji automatycznej El

Elektronig archiwizadi

W sprawa rakoniczents spraw/pism e 2026 -
stanowigcych akt sprawy

Zaznacz do archiwizacji niezaleznie ]
od roku zakoriczenia

Typ prowadzenia elektroniczny

Typ prowadzenia tradycyjny

Zaznacz sprawy

Zaznacz pisma niestanowigce akt sprawy

JRWA: %
SPRAWDZ JRWA

Wybdr archiwum

O Ojojd

Wybierz jednostke/pracownika: Lista wybranych:
== NASK PIB -l Brak wybranych pracownikow
=]
Jednostki:

Brak wybranych jednostek




Czy wymagane jest
formalne doreczenie?

Kiedy wybrac
ktory kanat
korespondencji?

Czy ma zastosowanie
hierarchia doreczen z UoDE?

Czy przepisy szczegotowe nie

wymagaja innej formy doreczenia?

Inne formy
B HoE 9 % PUH 9 % wynikajace z przepiséw

szczegolnych

NASK




Podsumowanie.

Wystane wiasciwym kanatem korespondencii.

Doreczone ze skutkiem prawnym.

Udokumentowane w sprawie. Skuteczne doreczenie to nie tylko

wystanie dokumentu. To pewnosc,
ze caty proces zostat wtasciwie
zrealizowany | udokumentowany.

NASK




Elektroniczne
Zarzqdzanie
Dokumentacjq

Dziekuje za uwage

Katarzyna Olszewska | Ekspert ds. systemow eAdministracji —
koordynator wdrozen u wiodgcych partneréw
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