Zatagcznik nr 5 do Procedury

SPOSOB WYSYLANIA KORESPONDENC)JI PRZEZ E-DORECZENIA

Rozpoczecie wysytki

Wysytanie korespondencji poprzez e-Doreczenia rozpoczynamy z poziomu Akt Sprawy. Jesli
wysytamy korespondencje z dokumentami (zatgcznikami) zaznaczamy dokumenty, ktére
chcemy wystaé. Nastepnie w menu po prawej stronie ekranu klikamy opcje Wyslij. Na
wyswietlonej liscie wybieramy pozycje e-Doreczenia.

® Sprawy W toku Sprawy Szczegoty Anonimizator >
Wyréznik >
® DUA.1431.18.2025 W toku

Wyslj v

Tytut sprawy.  informacja publiczna 2 e-Doreczeni
-Dor ia

Prowadzacy Nadawca Data wszczecia Data rejestracj Termin realizacji

= = Listownie
(Inspektor) DUA Sprawa wtasna 2025-12-10 2025-12-10 2026-01-09
Poczta elektronicznq
Zbiorczo
& Do akceptacji lub
podpisu
B Akta sprawy | RSl DODAI v Do wiadomosci
dpowiedZ na informacje publiczna .docx QO 0 2025-12-10 Dodaj do rejestru
RODO
O informacja publiczna 2 wniosek docx Q 2025-12-10

Dodaj zatacznik
20 wierszy ~ Strona 1

Duplikuj

Jesli chcemy wystaé korespondencje bez dokumentdéw (zatgcznikéw) w Aktach sprawy klikamy
przycisk Dodaj i z menu wybieramy Wiadomos$¢ eDoreczenia.

" ePismo
Akta sprawy I
Folder
Notatke stuzbowa
O odpowied? na informacj¢ publiczng docx Q e Opinig
Paczka eADM
O  informacja publiczna 2 wniosek docx Q
Plik z dysku
“  Plik 2 szablonu
[YSPI  DOLACZONE  METADANE  UCZESTNICY ~ DOSTEP  WYSYEKI  SKEADY  PRZEBIEGSPRAWY  PACZKIE-ADM  KOPIE

W pierwszym kroku pojawia sie nam okno Rejestrowanie korespondencji e-Doreczenia, w
ktérym widoczne sg dokumenty wskazane do wysytki. Po prawej stronie dokumentu widoczna
jest opcja wysytki PURDE (opcja PUH jest obecnie zablokowana).
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Na tym etapie mozemy zweryfikowaé dokumenty, ktére chcemy wystaé, sprawdzié¢ taczng

wielko$¢ dodanych zatgcznikéw oraz taczng liczbe stron. Jesli
poprawne klikamy Dalej.

wskazane dokumenty sag

Rejestrowanie korespondencji e-Doreczenia

o Dokumenty do wysytki
Dostepne tryby wysyhi: (i

Kontakty Tryb wysytki

20 wierszy

Nazwa 1}
odpowiedZ na informacje publiczng .docx

e

taczna wielkosé zatacznikéw: 0.02 MB

Podsumowanie

2025-12-10

Uwaga! Powyzszy krok nie dotyczy wysytania

W nastepnych etapach postepujemy juz analogicznie.

Wybdr adresata

korespondenciji

bez zatacznikow.

Mozemy go wybrac¢ z zaktadki Uczestnicy, jesli byt wczesniej wprowadzony do sprawy (np. jesli
odpowiadamy na pismo) lub uzy¢ zaktadki Wyszukaj/Wyszukiwanie zaawansowane w celu
odnalezienia kontaktu zapisanego w Bazie kontaktow systemu EZD RP. Natomiast opcje Listy

seryjne mozemy wykorzystac jesli zostaty one wczes$niej utworzone.

Jesli adresat posiada zapisany w Bazie kontaktéow adres do doreczen elektronicznych, jest

on zapisany przy kontakcie.

Rejestrowanie korespondencji e-Dorgczenia

° Dokumenty do wysytki o Kontakty
UTWORZ KONTAKT

UCZESTNICY

Tryb wysytki

' Q Ryan Rampling
. ul. Edulcaci 7, 43-100 Tychy. POLSKA

Podsumowanie

[0 Zaznacz wszystko

frona2z9

l ZAMKNU I ‘ WSTECZ ] DALE)




Jesli go nie posiada, przy kontakcie pojawia sie przycisk Wyszukaj w BAE.

Rejestrowanie korespondencji e-Doreczenia X

0 Dokumenty do wysytki 0 Kontakty : Tryb wysylki Podsumowanie

UTWORZ KONTAKT

WYSZUKAJ

[ corf = |
e — .

q WYSZUKAJ W BAE '

WYSZUKAI W BAE

Adam Nowak
ul. Budowlarych 23, 43-100 Tychy, POL

Roman Adamczyk
ul. Budowlanych 67, 43-100 Tychy, POLSKA

Po jego kliknieciu system przeniesie nas do okna wyszukiwarki BAE, gdzie bedziemy wyszukiwaé
kontaktow z adresami do e-doreczen.

W pierwszej kolejnosci musimy wybraé odpowiedni typ wyszukiwanego odbiorcy (Osoba
fizyczna oraz Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza, Zawdd zaufania
publicznego, Komornik).

Po wybraniu typu odbiorcy klikamy Nie znam adresu do e-Doreczen a nastepnie zaznaczamy
odpowiednia opcje, czy bedziemy wyszukiwa¢é po identyfikatorze czy po adresie.

Rejestrowanie korespondencji e-Dorgczenia X

SODY TZYCZng

= E:e znam adresu do e-Dorgczen v >

Wysz -
Wyszukaj po

QO Identyfikatorze @® Adresie
Rya’n = Rdﬂlp(v!;g o
bl‘y(hy : = I'
Ed;k&(;l a ‘43' 100 i’;)!aka

Exd - B

Wyniki wyszukiwania
Nazwa 1, i ADET, 3 Adres T i identyfikator
® RYAN RAMPLING AEPL-73559-87151-WFIBE-19 UL EDUKACII 7, 43-100 TYCHY, Polska PESELS tevetctvete

Domyéiny

EXd - B

ANULU)
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Identyfikatorem do wyszukiwania osoby fizycznej jest nr PESEL, jesli go nie znamy nalezy poda¢
adres do korespondencji. Natomiast do wyszukania odbiorcy nie bedacego osoba fizycznag
mozemy uzy¢ NIP-u, REGONu lub KRSu. Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pol klikamy
Szukaj.

W przypadku odnalezienia adresata wBAE nalezy sprawdzi¢c poprawnos¢ wszystkich
danych, oznaczy¢ pole wyboru przy wyniku wyszukiwania, a nastepnie wybra¢ opcje Zapisz.

Aby zapisac skutecznie ADE, wszystkie dane adresata wyszukanego w BAE muszg zgadzac sie
zdanymi zapisanymi dotychczas w Bazie kontaktéw. W przypadku wystapienia jakichkolwiek
roznic, system wyswietli stosowny komunikat i uniemozliwi zapis. Ponadto dla skutecznego
zapisu ADE wymagany jest wpis identyfikatora danego kontaktu w Bazie kontaktow.

Dodatkowo réwniez na tym poziomie mozemy dodac¢ do Bazy kontaktow nowego adresata przy
pomocy przycisku Utwérz kontakt (wymagane jest uprawnienie do edycji Bazy kontaktow) i
postepowac zgodnie z wytycznymi wskazanymi w kolejnych etapach.

Rejestrowanie korespondencji e-Doreczenia X

o Dokumenty do wysytki o Kontakty Tryb wysytki Podsumowanie

UTWORZ KONTAKT

Jezeli mamy juz wyszukanego docelowego odbiorce z adresem do doreczen elektronicznych
klikamy wiersz kontaktu — zostanie on przeniesiony do zaktadki Wybrani. Jesli kontakt zostat
na tym etapie uzupetniony o ADE, nalezy go ponownie wyszuka¢ i wybrac.
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Rejestrowanie korespondencji e-Doreczenia X

° Dokumenty do wysytki o Kontakty 3 Tryb wysyiki 3 Podsumowanie

UTWORZ KONTAKT

WYSZUKA)

R.unphn-:j

-

Ryan Rampling

ul. Edukacy 7. 43-100 Tychy. POLSKA

AEPL-73559-87151-

W zaktadce Wybrani mamy mozliwosé zweryfikowania listy adresatéw. Przy pomocy krzyzyka
znajdujacej sie po prawej stronie wiersza kontaktu mozemy usungé pojedynczego adresata lub
za pomoca przycisku Odznacz wszystko usunac¢ wszystkich wybranych adresatow i powrécic
do zaktadki wyszukiwania. Wybér adresatéw zatwierdzamy przyciskiem Dalej.

Rejestrowanie korespondencji e-Doreczenia X

o Dokumenty do wysytki 0 Kontakty Tryb wysytki Podsumowanie

UTWORZ KONTAKT

WYBRANI (2)

ODZNACZ WSZYSTKO ]

0 Ryan Rempling AEPL-73559.87151

ul. Edukacy 7, 43-100 Tychy, POLSKA

Adam Nowak
Q 1 anych 23, 43-100 Tychy
SKA

POL

Dodawanie tresci i wysytka

W tej czesci uzupetniamy — Tytut oraz Tres¢. Tytut zostaje uzupetniony domyslnie ale mozemy
go w tym miejscu edytowaé. Po prawej stronie pola Tytut znajduje sie takze przycisk,
ktéry pozwala na automatyczne uzupetnienie tytutu o znak sprawy, z ktérejrealizowana jest
wysytka. Po uzupetnieniu wszystkich pol klikamy przycisk Dalej
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Rejestrowanie korespondencji e-Dorgczenia X

° Dokumenty do wysytki ° Kontakty o Tryb wysytki ) Podsumowanie

Dostepne tryby wysytki (el ©a

Adres dorgczenia elektronicznego 2z ktérego zostanie zarejestrowana korespondencja

UMTYCHY-TEST AEPL-53467-30629-BVVBH-20 {domysina)

Publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego
Przesylka e-Dorgczenia DUA 1431.18.2025 o
3NS5

W zatgceniku przeszytam odpowied?

Pozdrawiam|

4675000

Ostatnim krokiem rejestrowania wysytki korespondencji e-Doreczen jest podsumowanie,
wramach ktérego wyswietlane sg Wybrane dokumenty oraz Wybrane kontakty. System
na podstawie wskazanych dotychczas dokumentéw, adresatéw i parametréw automatycznie
okresli mozliwy tryb wysytki dla kazdego z kontaktow. Jesli wszystko sie zgadza klikamy przycisk
Wyslij. Korespondencja zostaje zlecona do wystania.

Rejestrowanie korespondencji e-Doreczenia X

° Dokumenty do wysytki o Kontakty o Tryb wysytki ° Podsumowanie

Dostepne tryby wysyiki: [k

Wybrane dokumenty (1)

Nazwa 1)

odpowiedZ na informacjg¢ publiczng docx 2025-12-10

Wybrane kontakty:

Ryan Rampling
ul. Edukacji 7, 43-100 Tychy, POLSKA ® PURDE O Q °

AEPL.73559.87151-WFIBE-19

WSTECZ ‘ WYSLU

Potwierdzenie prawidtowosci wykonania zlecenia zostanie wyswietlone z poziomu Akcji w tle
na gtéwnej stronie systemu.
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WERSJA TESTOWA Urzad Miasta Tychy A © @ @

Akcje w tle
0 Wysytka e-Dorgczenia, 2025-12-10 X
14:26:49
Znak sprawy. DUA 1431 18 2025 Tytut Przexd?

wiadomosct Przesytka e-Dorgczena
DUA 1431 182025

noia o Di
10 2(
fzacjs

09

W Aktach sprawy tworzy sie folder zawierajacy wysytki wygenerowane podczas danej
rejestracji. Wtym miejscu dotgczone zostang réwniez dowody potwierdzajace realizacje
kolejnych etapdw procesu wysytki dostarczone przez Operatora Wyznaczonego (Poczte Polska)
czyli Potwierdzenie wystania oraz Potwierdzenie otrzymania w formatach XML oraz PDF.

@ + Sprawy » Wioku * Sprawy ' Szczegély Anonimizator >
8 Akta sprawy 1= o e Wyrdinik >
Akceptuj
B8 Wysytka e-Doreczg 2025-12-10 14:26 [1] 2025-12-10
L . Do akceptaci lub
[eDoreczenia RyaghRampling) Przesytka e-Doreczenia DUA 143118 2025.xml  [4] (] [} 2025-12-10 oodniss
PPSA-E-dd7e5007-e55a-44fd-84d0- 1cdfffeadedf zip 2025-12-10 ’
Do wiadomodci
O  Przesyika e-Dorgczenia DUA 143118 2025 (Potwierdzenie wystania) pdf [} 2025-12-10
O  Przesylka e-Doreczenia DUA 1431.18.2025 (Potwierdzenie wystania) xmi Q 2025-12-10
e-Doreczenia pobier?)
(] odpowiedz na informaci¢ publiczng docx Q9 0 2025-12-10 dowody
O  odpowieds na informacje publiczng docx Q 0 (W] 2025-12-10 bk A
O  informacja publiczna 2 wniosek docx Q 2025-12-10 Metadane
20 wierszy v Stona 1 Metryka
Natéz ochrone
Pobierz na dysk
ZADANIA DOLACZONE METADANE UCZESTNICY DOSTEP WYSYEKI SKEADY PRZEBIEG SPRAWY PACZKI E-ADM KOPIE
Podpisz
I__: Q Przenies$ do folderu
Rejestru) w Rejestrz
1 2025-12-1014:26 [1] ~ ST e
pism wewnetrznych
O © RKW/189/2025 Ryan Gfmpling [2] v
3n Rampling] Przesylka e-Doreczenia DUA 1431,18 2025 xml Rejestruj w RPW
Q) odpowiedz na informacje publiczng docx Udostepnij
Wersje dokumentu

Réwnoczesnie z zarejestrowaniem korespondencji tworzy sie wpis w zaktadce Wysytki. Wpis
zawiera date igodzine wysytki, informacje onumerze RKW oraznazwe adresata,
a po rozwinieciu kolejnego poziomu wiersza widoczna jest lista zatgczonych do przesytki
dokumentow.

Przy numerze RKW znajduje sie ikona ze strzatka, ktérejkolor informuje o statusie
korespondenciji.
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szara ikona (zarejestrowana) — przesytka zostata zarejestrowana w systemie EZD
RP (oczekuje na przekazanie do realizacji przez operatora);

niebieska ikona (wystana) — potwierdzenie przyjecia korespondencji przez operatora;
w Aktach sprawy pojawia sie Potwierdzenie wystania (PURDE)

zielona ikona (doreczona) — potwierdzenie przyjecia przesytki przez odbiorce; w Aktach
sprawy pojawia sie Potwierdzenie otrzymania (PURDE).

czerwona ikona (btad) - pojawia sie momencie wystgpienia btedu wysytki lub
w przypadku odmowy przyjecia korespondencji przez operatora; w Aktach sprawy
pojawia sie dowéd odrzucenia.

Po wystaniu dokumentéw izaznaczeniu pola wyboru przy przesytce (XML) w menu po prawej

stronie dostepna jest opcja e-Doreczenia pobierz dowody umozliwiajgca pobranie dowodow

technicznych wysytki.

Dopuszczalne formaty plikéw wysytanych PURDE:

Lp. Rozszerzenie |Typ MIME

1. Txt text/plain

2. Rtf application/rtf

3. Pdf application/pdf

4 Xps application/oxps
application/vnd.ms-xpsdocument

5. Odt application/vnd.oasis.opendocument.text

6. Ods application/vnd.oasis.opendocument.spreadsheet

7. Odp application/vnd.oasis.opendocument.presentation

8. Doc application/msword

9. Xls application/vnd.ms-excel

10. |Ppt application/vnd.ms-powerpoint

11. docx application/vnd.openxmlformats-
officedocument.wordprocessingml.document

12. | Xlsx application/vnd.openxmlformats-officedocument.spreadsheetml.sheet

13. | Pptx application/vnd.openxmlformats-
officedocument.presentationml.presentation

14. |Csv text/csv

15.  |jpg(jpeg) image/jpeg

16. | tif (tiff) image/tiff

17. |geotiff application/x-geotiff

18. |Png image/png

19. |Svg image/svg+xml
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20. |Wav audio/wav
21. mp3 audio/mpeg
22.  |Avi video/x-msvideo
23. |mpg, mpeg video/mpeg
o4, mp4, m4a, video/mp4
mpeg4 audio/m4a
25. |Ogg audio/ogg
26. |Ogv video/ogg
27. |Zip application/zip
28. |Tar application/x-tar
29. |gz(gzip) application/gzip
30. |7Z application/x-7z-compressed
31. html, xhtm text/html
32. |css text/css
33. |[xml application/xml
34. |xsd application/xml
35. |gml application/gml+xml
36. |[rng application/xml
37. |xsl application/xml
38. |xslt application/xslt+xml
39. |ASIC application/vnd.etsi.asic-e+zip
40. |XMLenc application/xml
41. |dwg image/vnd.dwg
42. | dwf model/vnd.dwf
43. | dxf image/vnd.dxf
44, |dgn application/vnd.dgn
45. |jp2 image/jp2
46. |TSL application/xml
47. |XMLsig application/xml
48. |XAdES application/xml
49. |PAdES application/pdf
50. |CAdES text/x-ttcn-asn
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