Warszawa, dnia 23 grudnia 2024 r.
Poz. 10

ZARZADZENIE NR 8
PREZESA URZEDU PATENTOWEGO
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej Ogolnych zasad
doreczania korespondencji przez Urzad Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej do podmiotow
publicznych i podmiotéw niepublicznych, z uwzglednieniem przepiséw ustawy o doreczeniach
elektronicznych oraz ustawy Prawo wlasnosci przemystowej

Na podstawie art. 263 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2000 r. - Prawo wiasnosci przemystowej
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1170) w zwigzku z ustawg z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1045) zarzgdza sie, co nastepuije:

§ 1.

Wprowadza sie w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Ogolne zasady doreczania korespondencji
przez Urzad Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej do podmiotéw publicznych i podmiotéw niepublicznych,
zuwzglednieniem przepiséw ustawy o doreczeniach elektronicznych oraz ustawy Prawo wiasnosci przemystowej”,
stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 .

Prezes Urzedu Patentowego
Rzeczypospolitej Polskiej

(Edyta Demby-Siwek)
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Zatacznik do zarzadzenia nr 8
Prezesa Urzedu Patentowego RP
z dnia 23 grudnia 2024 r.

Ogolne zasady dore¢czania korespondencji przez Urzad Patentowy Rzeczypospolitej
Polskiej do podmiotow publicznych i podmiotéw niepublicznych, z uwzglednieniem
przepisow ustawy o doreczeniach elektronicznych oraz ustawy Prawo wlasnosci

przemystowej

(dorgczanie korespondencji przez UPRP od 1 stycznia 2025 r.)

L. Wstep

Ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o dor¢czeniach elektronicznych wprowadza zasady
doreczania korespondencji z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia
elektronicznego (PURDE) i publicznej ustugi hybrydowej (PUH). Minister Cyfryzacji,
w Komunikacie z 12 lipca 2024 r. (Dz.U. poz. 1078), zobowigzal podmioty wskazane

w ustawie o doreczeniach elektronicznych do stosowania regulacji zawartych w tej ustawie.

W zwigzku z powyzszym Urzad Patentowy RP od 1 stycznia 2025r. jest zobowigzany
dorgcza¢ korespondencje¢ z uwzglednieniem takze regulacji przewidzianych ustawa
o doreczeniach elektronicznych. Niniejszy dokument przedstawia ogdlne zasady dorgczania
przez UPRP korespondencji kierowanej do podmiotéw publicznych 1 podmiotéw
niepublicznych od 1 stycznia 2025 r., z uwzglednieniem obowiazujacych przepiséw oraz
stanowi podstaw¢ do opracowan wewnetrznych procedur regulujacych tryby oraz zasady

doreczania korespondencji.
I1. Podstawy prawne (wyciag z przepisow)
Ponizej zostaly wymienione najwazniejsze regulacje prawne w zakresie obejmujacym
zasady dor¢czania korespondencji. Niemniej kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania
si¢ ze wskazanymi aktami prawnymi w petnym zakresie.

1. Kodeks postepowania administracyjnego

"Art. 39 § 1. Organ administracji publicznej dorecza pisma na adres do dorgczen

elektronicznych, o ktorym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o
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doreczeniach elektronicznych, zwany dalej "adresem do doreczen elektronicznych", chyba ze

doreczenie nastgpuje na konto w systemie teleinformatycznym organu albo w siedzibie organu.

§ 2. W przypadku braku mozliwos$ci dorgczenia w sposob, o ktorym mowa w § 1, organ
administracji publicznej dorecza pisma za pokwitowaniem:
1) przez operatora wyznaczonego z wykorzystaniem publicznej ustugi hybrydowej, o ktorej
mowa w art. 2 pkt 7 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych,
albo

2) przez swoich pracownikow lub przez inne upowaznione osoby lub organy.

§ 3. W przypadku braku mozliwosci dorgczenia w sposob, o ktérym mowa w § 11 § 2 pkt
1, organ administracji publicznej dor¢cza pisma:

1) przesytka rejestrowang, o ktorej mowa w art. 3 pkt 23 ustawy z dnia 23 listopada 2012
r. - Prawo pocztowe albo

2) przez swoich pracownikow lub przez inne upowaznione osoby lub organy.

Art. 39' W przypadku doreczenia w sposéb, o ktorym mowa w art. 39 § 1, pisma dorecza
si¢ stronie lub innemu uczestnikowi postepowania na:

1) adres do doreczen elektronicznych wpisany do bazy adreséw elektronicznych, o ktérej mowa
w art. 25 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych, zwanej dalej
"bazg adreséw elektronicznych", a w przypadku petnomocnika - na adres do dorgczen
elektronicznych wskazany w podaniu, albo

2) adres do doreczen elektronicznych powigzany z kwalifikowang ustuga rejestrowanego
doreczenia elektronicznego, za pomoca ktorej wniesiono podanie, jezeli adres do
doreczen elektronicznych strony lub innego uczestnika postepowania nie zostat wpisany

do bazy adresow elektronicznych.

Art. 39* W przypadku doreczenia w sposob, o ktorym mowa w art. 39 § 1, do ustalenia
dnia dorgczenia korespondencji stosuje si¢ przepis art. 42 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o

doreczeniach elektronicznych.".
2. Ustawa Prawo wlasnosci przemystowej

"Art. 241'. 1. W postepowaniu przed Urzedem Patentowym w sprawie uzyskania patentu,
dodatkowego prawa ochronnego, prawa ochronnego lub prawa z rejestracji, a takze

utrzymywania ich w mocy, dokonywane zgtoszenia i korespondencja wymagaja zachowania
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formy pisemnej; zgloszenia 1 korespondencja moga by¢ przesylane rowniez za pomoca
telefaksu lub w postaci elektroniczne;.

1!. Zawiadomienie i informacje Urzgdu Patentowego, o ktorych mowa w art. 146! ust. 6
oraz art. 224 ust. 2! i 22, a takze pisemne informacje Urzedu Patentowego o zgloszonym
wynalazku, produkcie leczniczym 1 produkcie ochrony ro$lin, wzorze uzytkowym, wzorze
przemystowym, znaku towarowym, oznaczeniu geograficznym i topografii uktadéw scalonych
nie wymagaja podpisu i pieczgci.

2. Do korespondencji przestanej:

1) za pomocg telefaksu przepisy art. 13 ust. 3 14 stosuje si¢ odpowiednio;
2) w postaci elektronicznej przepisy art. 13 ust. 6 1 7 stosuje si¢ odpowiednio.

2. W zgtoszeniach i korespondencji przesytanych w postaci elektronicznej za podpis
roéwnowazny z podpisem wiasnorgcznym uwaza si¢ rowniez podpis elektroniczny spetniajacy
wymagania okreslone w umowach miedzynarodowych lub przepisach prawa Unii
Europejskiej, o ktorych mowa w art. 4.

22, Zgtoszenia i korespondencje w postaci elektronicznej przesyla si¢ na adres do doreczen
elektronicznych albo za pomoca systemu teleinformatycznego Urzedu Patentowego, przy
uzyciu formularzy elektronicznych udost¢pnionych w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie podmiotowej Urzedu Patentowego.

23, Zgloszenia i korespondencje w postaci elektronicznej, o ktorych mowa w ust. 1 i 22,
sporzadza si¢ w formatach okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy z
dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne.

3. (uchylony)

4. W postepowaniach, o ktéorych mowa w ust. 1, Urzad Patentowy, za zgoda strony,
dorecza korespondencje wylacznie za pomocag systemu teleinformatycznego Urzedu
Patentowego.

5. Wyrazenie albo wycofanie zgody, o ktdrej mowa w ust. 4, nastepuje za pomoca systemu
teleinformatycznego Urzgdu Patentowego.

6. Wyrazenie albo wycofanie zgody, o ktérej mowa w ust. 4, wywoluje skutki prawne
tylko w sprawie, w ktorej ta zgoda zostala wyrazona albo wycofana.

7. Wycofanie zgody, o ktérej mowa w ust. 4, wywoluje skutki prawne z uptywem dnia

roboczego nastgpujacego po dniu, w ktorym zostala wycofana.
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8. W przypadku wyrazenia albo wycofania zgody, o ktérej mowa w ust. 4, Urzad
Patentowy poucza o skutkach prawnych wynikajacych z jej wyrazenia albo wycofania.

9. W przypadku dorg¢czania korespondencji za pomocg systemu teleinformatycznego
Urzedu Patentowego pismo uznaje si¢ za dor¢czone w dniu wskazanym w urzgdowym
poswiadczeniu odbioru, a w przypadku jego braku - po uptywie 14 dni od dnia umieszczenia

pisma w systemie teleinformatycznym Urzgdu Patentowego.".
3. Ustawa o doreczeniach elektronicznych

"Art. 4. 1. Podmiot publiczny dorgcza korespondencje wymagajacg uzyskania
potwierdzenia jej nadania lub odbioru z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego na adres do dorgczen elektronicznych wpisany do bazy adresow
elektronicznych.

2. W przypadku gdy adres do dorgczen elektronicznych podmiotu niepublicznego nie
zostal wpisany do bazy adreséw elektronicznych, dorgczenie korespondencji nastepuje na adres

do doreczen elektronicznych, z ktérego podmiot niepubliczny nadal korespondencije.

Art. 5. Podmiot publiczny dor¢cza korespondencje wymagajaca uzyskania potwierdzenia
jej nadania lub odbioru z wykorzystaniem publicznej ustugi hybrydowej w przypadku:
1) braku mozliwosci dorgczenia korespondencji na adres do doreczen elektronicznych zgodnie
z art. 4 albo
2) gdy posiada on wiedzg, ze osoba fizyczna posiadajaca adres do doreczen elektronicznych

zostala pozbawiona wolnosci.

Art. 6. 1. Przepisow art. 4 i art. 5 nie stosuje si¢ w przypadkach, gdy:
1) podmiot wnosi o dorgczenie oryginalu dokumentu sporzadzonego pierwotnie w postaci
papierowe;j;
2) korespondencja nie moze by¢ dorgczona na adres do dorgczen elektronicznych albo z
wykorzystaniem publicznej ustugi hybrydowej ze wzgledu na:
a) brak mozliwosci sporzadzenia i przekazania dokumentu w postaci elektronicznej
wynikajacy z przepiséw odrebnych,
b) brak mozliwosci wykorzystania publicznej ustugi hybrydowej wynikajacy z
przepiséw odrebnych,
c) koniecznos$¢ doreczenia niepodlegajacego przeksztalceniu dokumentu utrwalonego

w postaci innej niz elektroniczna lub rzeczy,
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d) wazny interes publiczny, w szczegdlnosci bezpieczenstwo panstwa, obronnos¢ lub
porzadek publiczny,

e) ograniczenia techniczno-organizacyjne wynikajace z objetosci korespondencji oraz
inne przyczyny majace charakter techniczny;

3) przepisy odrgbne przewiduja mozliwo$¢ dokonywania doreczen z wykorzystaniem takze
sposobdw innych niz publiczna ustuga rejestrowanego dorgczenia elektronicznego lub
publiczna ustuga hybrydowa, w szczegdlnosci przy pomocy swoich pracownikow, a
nadawca w konkretnych okoliczno$ciach uzna inny sposob dorgczenia za bardziej
efektywny.

2. Istnienie przestanek wymienionych w ust. 1 pkt 2 ocenia nadawca.

Art. 7. 1. Wpis adresu do dorgczen elektronicznych do bazy adresow elektronicznych jest

réwnoznaczny z zadaniem doreczania korespondencji przez podmioty publiczne na ten adres.".

4. Regulamin Poczty Polskiej Swiadczenia ustugi rejestrowanego doreczenia

elektronicznego i publicznej ustugi hybrydowej

Regulamin Poczty Polskiej, w wersji obowigzujacej od 1 sierpnia 2024 r., okresla w
szczegblnosci warunki realizacji dor¢czania korespondencji w trybie PURDE oraz w trybie

PUH, jak rowniez wymagania dla korespondencji przesytanej w tych trybach.

5. Rozporzgdzenie prezesa Rady Ministrow 7 dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania,
przyjmowania, przewoZenia, wydawania i ochrony materiatow zawierajgcych informacje

niejawne

Rozporzadzenie okresla zasady nadawania i przyjmowania materiatow zawierajacych
informacje niejawne, w tym przez przedsigbiorcow uprawnionych do wykonywania

dziatalno$ci pocztowej — operatorow pocztowych.

III. Podmioty zobowigzane do stosowania ustawy (harmonogram wynikajacy z ustawy)

Od 1 stycznia 2025 r. zobowigzane do stosowania ustawy o doreczeniach elektronicznych
sa:

1. Podmioty publiczne:
1) Organy administracji rzgdowej oraz jednostki budzetowe obstugujace te organy (art. 155

ust. 1 ustawy);
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2) Inne organy wiadzy publicznej niz wymienione w pkt. 1., w tym organy kontroli
panstwowej i ochrony prawa oraz jednostki budzetowe obstugujace te organy (art. 155
ust. 2 ustawy);

3) Zaklad Ubezpieczen Spotecznych 1 zarzadzane przez niego fundusze oraz Kasa
Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego i1 fundusze zarzadzane przez prezesa Kasy
Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego (art. 155 ust. 3 ustawy);

4) Narodowy Fundusz Zdrowia (art. 155 ust. 4 ustawy);

5) Agencje wykonawcze, instytucje gospodarki budzetowej, panstwowe fundusze celowe,
samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej, uczelnie publiczne, uczelnie
niepubliczne, federacje podmiotow systemu szkolnictwa wyzszego i1 nauki, Polska
Akademia Nauk i tworzone przez nig jednostki organizacyjne, panstwowe instytucje
kultury oraz inne panstwowe osoby prawne utworzone na podstawie odrgbnych ustaw w
celu wykonywania zadan publicznych (art. 155 ust. 5 ustawy);

6) Jednostki samorzadu terytorialnego i1 ich zwigzki oraz zwigzki metropolitalne,
samorzadowe instytucje kultury, samorzadowe osoby prawne oraz samorzadowe zaktady
budzetowe — tylko w zakresie publicznej wustugi rejestrowanego doreczenia
elektronicznego (art. 155 ust. 6 ustawy);

7) inne (niz wymienione w pkt. 1 — 6) podmioty publiczne (art. 155 ust. 9 ustawy).

2. Podmioty niepubliczne:

8) osoby wykonujace zawdd zaufania publicznego:

* adwokat,

*  radca prawny,

*  doradca podatkowy,

*  doradca restrukturyzacyjny,
*  rzecznik patentowy,

*  notariusz.

9) podmioty podlegajace wpisowi do Krajowego Rejestru Sadowego (KRS):

*  podmioty rejestrujace si¢ do Krajowego Rejestru Sadowego (KRS) od 1 stycznia
2025 r.

10) przedsiebiorcy podlegajacy wpisowi do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG):

*  przedsigbiorcy sktadajacy wniosek o wpis do CEIDG od dnia 1 stycznia 2025 r.
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Od 1 kwietnia 2025 r. zobowigzane do stosowania ustawy o dor¢czeniach elektronicznych
s3:
11) podmioty niepubliczne zarejestrowane w KRS przed 1 stycznia 2025 r. (art. 151 ust. 1

ustawy).

Od 1 lipca 2025 r. zobowigzane do stosowania ustawy o dor¢czeniach elektronicznych sa:
12) podmioty niepubliczne zarejestrowane w CEiDG do 31 grudnia 2024 r. — w przypadku

dokonywania zmian we wpisie po 30 czerwca 2025 r. (art. 152 ust. 2 ustawy).

Od 1 pazdziernika 2026 r. zobowigzane do stosowania ustawy o dorgczeniach
elektronicznych sa:
13) podmioty niepubliczne zarejestrowane w CEiDG do 31 grudnia 2024 r., ktére do dnia 30

wrze$nia nie sktadaty wniosku o zmiang we wpisie (art. 152 ust. 3 ustawy).

Od 31 grudnia 2026 r. zobowigzane do stosowania ustawy o dor¢czeniach elektronicznych
s9:
14) Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencja Wywiadu, Shuzba Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzba Wywiadu Wojskowego, Centralne Biuro Antykorupcyjne i resort

obrony narodowe;j.

Od 1 pazdziernika 2029 r. zobowigzane do stosowania ustawy o dorgczeniach
elektronicznych sa:

15) jednostki samorzadu terytorialnego 1 ich zwigzki oraz zwigzki metropolitalne,
samorzadowe instytucje kultury, samorzadowe osoby prawne oraz samorzadowe zaklady
budzetowe — w zakresie publicznej ustugi hybrydowej (art. 155 ust. 6 ustawy);

16) sady, trybunaty, komornicy, prokuratura, organy $cigania i Stuzba Wiezienna (art. 155

ust. 7 ustawy).

Osoba fizyczna — nie jest zobowigzana do posiadania adresu do dorgczen
elektronicznych. Jezeli jednak zltozy wniosek o utworzenie takiego adresu, to wowczas
podmioty publiczne zobowigzane do stosowania ustawy o doreczeniach elektronicznych,

powinny dorgczac korespondencj¢ na ten adres.

Kazdy podmiot, niezaleznie od powyzej okreslonego dla niego terminu, moze przed tym
terminem ztozy¢ wniosek o utworzenie adresu do dorgczen elektronicznych. Wpis takiego
adresu do bazy adresow elektronicznych jest rownoznaczny z zadaniem dorgczania

korespondencji na ten adres. Zawsze przed podjeciem decyzji co do sposobu dorgczenia nalezy
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doktadnie sprawdzi¢ w bazie adresow elektronicznych, czy podmiot nie posiada adresu do

doreczen elektronicznych.

IV.Zasady doreczania korespondencji — wybor sposobu doreczenia przesylki

1. Kazdorazowo przed podjeciem decyzji co do sposobu dorgczenia przesytki

prowadzacy sprawe sprawdza w jakim trybie powinna zosta¢ dor¢czona korespondencja.

2. Tryby doreczania korespondencji:
2.1. elektroniczny (postac elektroniczna):

2.1.1. na adres skrytki elektronicznej w systemie PUEUP, lub

2.1.2. naadres do dorgczen elektronicznych wpisany do bazy adreséw elektronicznych (BAE)
(tj. dorgczenie w trybie PURDE), lub

2.1.3. na adres skrytki elektronicznej w ePUAP — tylko w wyjatkowych przypadkach (zob.
dziat C.).
2.2. hybrydowy (posta¢ mieszana):

2.2.1. dorgczenie w trybie PUH — dokument w postaci elektronicznej jest przeksztatcany przez
Poczte Polska w przesytke listowa;
2.3. tradycyjny (postac papierowa):

2.3.1. za posrednictwem Kancelarii Ogélnej UPRP — tylko w zakresie okreslonego rodzaju

przesytek (lista przesytek w pkt VIL.6).

3. Skutek nieprawidiowego wyboru trybu dorg¢czenia korespondencji:

Wybor niewlasciwego trybu doreczenia korespondencji bedzie skutkowa¢ uznaniem
dokumentu za niedorgczony.

,Doreczenie pisma za posrednictwem operatora pocztowego jest zatem nieprawidtowe,
gdy istniatl obowigzek doreczenia za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej”

(z: uzasadnienie Postanowieni NSA z dnia 6 marca 2024 r., sygn. akt. | GZ 43/24).
V. Zasady dore¢czania korespondencji — dor¢czenie w postaci elektronicznej
A. Platforma Ustug Elektronicznych Urzedu Patentowego (PUEUP)

1. Zasady ogdlne
1.1. zasady dorgczania korespondencji na adres skrytki elektronicznej na PUEUP

reguluje art. 241' PWP;
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1.2. Urzad Patentowy, za zgoda strony, dorgcza korespondencje wylacznie za pomoca
systemu teleinformatycznego Urzedu Patentowego RP;
1.3. w aktach sprawy powinna by¢ zgoda na dorgczanie korespondencji w konto na

PUEUP.

1.4. notatka o wyrazeniu zgody na dorgczanie w konto PUEUP:

1.4.1. w sprawie prowadzonej elektronicznie — w EZD powinna by¢ sporzadzona notatka o
tresci Zgoda na dor¢czanie PUEUP wraz z informacja, kto tej zgody udzielit lub adresem
skrytki na PUEUP. Przykltad zapisu notatki: ,,Zgoda na dor¢gczanie PUEUP — Jan Nowak”
lub ,,Zgoda na dorgczanie PUEUP — jan.nowak”. Notatke mozna uzupetni¢ o dodatkowe
informacje, jezeli jest to konieczne ze wzgledu na usprawnienie sposobu dorgczania
korespondencji. Zaleca si¢ sporzadzenie notatki ze wskazaniem w jej tresci adresu skrytki
na PUEUP w przypadku, gdy pelnomocnik korzysta z dorgczania w opcji ,,Asystent
techniczny do dorgczen”.

1.4.2. w sprawie prowadzonej papierowo — podjecie dziatan jak w pkt 1.4.1 oraz na podstawie
wewnetrznych procedur przyjetych w komorce organizacyjnej mozna dodatkowo
sporzadzi¢ odpowiednig notatk¢ w aktach papierowych w miejscu widocznym dla
kazdego kolejnego prowadzacego sprawe (np. na obwolucie akt) wraz z numerem pisma.
Przyktady zapisu notatki: ,,Zgoda na dorgczanie PUEUP — pismo nr...

1.5. moment wyrazenia zgody na doreczanie w konto na PUEUP w sprawach bgdacych

w toku postgpowania:

1.5.1. jezeli wniosek o dorgczanie korespondencji za posrednictwem PUEUP zostal ztoZzony
po 9 listopada 2022 r. (10 listopada 2022 r. wprowadzone zostaty zmiany do przepisu art.
2411 PWP — konieczno$¢ wyrazenia zgody na dor¢czanie poprzez system PUEUP), takie
o$wiadczenie traktuje sie w skutkach na réwni ze zgoda, o ktorej mowa w art. 241! PWP;

1.5.2. w przypadku, gdy wniosek o dorgczanie korespondencji za posrednictwem PUEUP
zostat ztozony przed 10 listopada 2022 r., woéwczas strona powinna przesta¢ do sprawy
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na dorgczanie korespondencji w okre§lonej sprawie za
pomoca PUEUP. Brak takiej zgody w aktach oznacza, ze korespondencje, poczawszy od
1 stycznia 2025 r. nalezy przesyta¢ w inny sposob (na adres do dor¢czen elektronicznych
w BAE, hybrydowo — PUH, ewentualnie poprzez ePUAP).

1.6. prowadzacy sprawe poucza stron¢ o skutkach wyrazenia zgody przy pierwszym
pismie wysytanym do strony po wyrazeniu zgody. Mozna odstapi¢ od pouczenia, jezeli byto

zawarte ono w formularzu, z ktorego strona skorzystala sktadajac pismo do Urzedu;
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1.7. wyrazenie zgody oznacza, ze korespondencja kierowana do strony przesylana jest
wylaczenie na adres skrytki elektroniczng w PUEUP;

1.8. wycofanie przez stron¢ zgody na dore¢czanie poprzez PUEUP - na kazdym etapie
postepowania strona moze cofng¢ zgod¢ na dorgczanie korespondencji za posrednictwem
PUEUP. Wycofanie zgody nastgpuje za pomoca systemu teleinformatycznego Urze¢du
Patentowego.

1.9. notatka o wycofaniu zgody na dor¢czanie w konto PUEUP:

1.9.1. w sprawie prowadzonej elektronicznie — w EZD powinna by¢ sporzadzona notatka o
tre$ci Wycofanie zgody na dorgczanie PUEUP wraz z informacja kto t¢ zgode wycofat.
Przyktad zapisu notatki: ,,Wycofanie zgody na dor¢czanie PUEUP — Jan Nowak”. Notatke
mozna uzupeti¢ o dodatkowe informacje, jezeli jest to konieczne ze wzgledu na
usprawnienie sposobu doreczania korespondencji;

1.9.2. w sprawie prowadzonej papierowo — podjecie dziatan jak w pkt 1.9.1 oraz na podstawie
wewnetrznych procedur przyjetych w komodrce organizacyjnej mozna dodatkowo
sporzadzi¢ odpowiednig notatke w aktach papierowych w miejscu widocznym dla
kazdego kolejnego prowadzacego sprawe (np. na obwolucie akt) wraz z numerem pisma.
Przyktad zapisu notatki: ,,Wycofanie zgody na dor¢czanie PUEUP — pismo nr .”.

1.10. dowody potwierdzajace doreczenie — w przypadku dorgczania korespondencji za
pomoca systemu PUEUP pismo uznaje si¢ za dorgczone w dniu wskazanym w urzedowym
poswiadczeniu odbioru, a w przypadku jego braku — po uptywie 14 dni od dnia umieszczenia
pisma w systemie teleinformatycznym Urz¢du Patentowego. Do sprawy, jak dotychczas,
bedzie wplywa¢ Urzgdowe Poswiadczenie Dorgczenia (UPD) i Urzgdowe Poswiadczenie
Niedoreczenia (PND);

1.11.wysytanie korespondencji za posrednictwem PUEUP odbywa si¢ na
dotychczasowych zasadach poprzez modut PUEUP.

2. Postgpowanie w przypadku spraw wszczetych przed dniem 1 stycznia 2025 r., w

ktérych nie ma zgody na dorgczanie korespondencji za pomocag PUEUP.

10 listopada 2022 r. wprowadzone zostaly zmiany do przepisu art. 241! PWP, m.in.

konieczno$¢ wyrazenia zgody na doreczanie korespondencji poprzez PUEUP.

W przypadku, gdy strona lub jej petnomocnik przestal przed 31 grudnia 2024 r. lub przesle
po 31 grudnia 2024 r. za posrednictwem PUEUP pismo do sprawy, wowczas udzielajacy

odpowiedzi moze:
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1. Przesta¢ pismo posrednictwem PUEUP, jezeli stwierdzi, Ze adresat pisma:

a) nie posiada adresu do doreczen elektronicznych wpisanego do BAE, i

b) nie wyrazit zgody na dorgczenie poprzez PUEUP (zgoda o ktorej mowa w trybie art.
241'PWP).

albo

2. Przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajagce w celu ustalenia wiasciwego adresu do

dorgczania korespondencji.

Jednoczesnie w pismach, o ktérym mowa powyzej, Urzad moze poinformowac strong

takze o sposobie doreczania przez UPRP dalszej korespondencji w sprawie.

W przypadku, gdy podmiot, do ktérego Urzad skieruje korespondencje za posrednictwem
PUEUP nie odbierze tego pisma (brak potwierdzenia dorgczenia), to pisma takiego nie uznaje
si¢ za skutecznie dorgczone (brak fikcji doreczenia). Korespondencja musi zostaé ponownie
przestana do strony lub jej pelnomocnika, w innym, wilasciwym trybie — zaleznym od

ustalonego stanu faktycznego (ADE, PUH, tryb tradycyjny).

B. Publiczna Usluga Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego (PURDE) —
doreczenie na adres do doreczen elektronicznych (ADE) wpisany do bazy adresow

elektronicznych (BAE)

1. W przypadku, gdy strona posiada adres do doreczen elektronicznych wpisany do BAE
oraz w aktach sprawy nie ma jej zgody na dorgczanie korespondencji za posrednictwem
PUEUP, wowczas korespondencje przesyta si¢ w trybie PURDE na adres do dorgczen
elektronicznych wpisany w BAE poprzez modut e-Dorgczenia (w EZD):

1.1. pisma kierowane bezposrednio do strony dorgcza si¢ na adres do dorgczen
elektronicznych wpisany do BAE;

1.2. pisma kierowane do pelmomocnika strony dorecza si¢ na adres do doreczen
elektronicznych wpisany w BAE wskazany w podaniu, a w sprawach wszczetych przed 1
stycznia 2025 r. na adres wskazany w podaniu, pisSmie przestanym do sprawy albo na adres
ujawniony w BAE;

1.3. notatka o dorgczaniu na adres do doreczen elektronicznych (ADE) wpisany do bazy

adresow elektronicznych (BAE):
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1.3.1. w przypadku, gdy informacja o adresie do doreczen elektronicznych wpisany do BAE
zostata uzyskana z BAE — w EZD powinna by¢ sporzadzona notatka o tresci: ,,Adres w
BAE” Przykiad zapisu notatki: ,,Adres w BAE”. Notatk¢ mozna uzupeti¢ o dodatkowe
informacje, jezeli jest to konieczne ze wzgledu na usprawnienie sposobu dorgczania
korespondenc;ji;

1.3.2. w przypadku, gdy adres do doreczen elektronicznych wpisany do BAE zostat wskazany
w pismie wptywajagcym do sprawy — w sprawie prowadzonej elektronicznie — w EZD
powinna by¢ sporzadzona notatka o tresci: ,,Adres w BAE” wraz z informacja o
wilascicielu adresu do dorgczen elektronicznych i numerem pisma, w ktorym ten adres
zostat wskazany. Przyktad zapisu notatki: ,,Adres w BAE — Politechnika L.6dzka, pismo
nr ...”. Notatk¢ mozna uzupetni¢ o dodatkowe informacje, jezeli jest to konieczne ze
wzgledu na usprawnienie sposobu dorgczania korespondencii;

1.3.3. w przypadku, gdy adres do doreczen elektronicznych wpisany do BAE zostat wskazany
w piSmie wptywajacym do sprawy — w sprawie prowadzonej papierowo — podjecie
dziatan jak w pkt 1.3.1. oraz na podstawie wewnetrznych procedur przyjetych w komorce
organizacyjnej mozna dodatkowo sporzadzi¢ odpowiednig notatke w aktach papierowych
w miejscu widocznym dla kazdego kolejnego prowadzacego sprawe (np. na obwolucie

akt) wraz z numerem pisma. Przyktady zapisu notatki: ,,Adres w BAE —pismo nr ...”.

2. Warunki realizacji dorgczenia w trybie PURDE, w szczegdlnosci:

2.1. adresat pisma posiada adres do doreczen elektronicznych wpisany do bazy adresow
elektronicznych (BAE);

2.2. wielko$¢ pojedynczej korespondencji (wraz zatacznikami) nie moze przekraczaé
500 MB. Jezeli przesytka przekracza t¢ wielko$¢, a nie mozna wysta¢ korespondencji przez
PUEUP (brak zgody), wowczas stosuje si¢ doreczenie za posrednictwem Kancelarii Ogdlne;j
UPRP;

2.3. rodzaj dokumentu nie wylacza mozliwosci dorgczenia dokumentu w postaci

elektroniczne;j.

3. Dowody potwierdzajace dorgczenie:
3.1. dowdd wystania (Potwierdzenie wystania) - w chwili nadania korespondenc;i,
3.2. dowdd otrzymania (Potwierdzenie otrzymania):

3.2.1. w chwili odebrania korespondencji przez adresata (podmiotu niepublicznego) pisma;
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3.2.2. w chwili wplynigcia korespondencji na adres do dorgczen elektronicznych podmiotu
publicznego;

3.2.3. po uptywie 14 dni od dnia udostepnienia korespondencji do pobrania przez adresata,
bedacego podmiotem niepublicznym, jezeli adresat nie odebrat jej przed uptywem tego

terminu.

4. Czynnosci, ktore prowadzacy postepowanie powinien wykona¢ przygotowujac pismo
do wystania w trybie PURDE:
4.1. przygotowanie pisma:

4.1.1. obowiazek korzystania wylacznie z szablonéow pism dostepnych w bazach
dziedzinowych oraz w systemie EZD. Szablony sa zgodne z wytycznymi zawartymi w
Regulaminie Poczty Polskiej $wiadczenia wustugi rejestrowanego dorgczenia
elektronicznego 1 publicznej ustugi hybrydowe;;

4.1.2. nazwa pliku nie moze zawiera¢ znakow niedozwolonych: ~ "# % & *: <>? 1 /\ { | }
oraz spacji wiodacej oraz koncowej;

4.1.3. dhugos¢ nazwy pliku wraz z rozszerzeniem moze wynosi¢ maksymalnie 128 znakow.
4.2. generowanie wysyiki:

4.2.1. wyszukanie adresu do dorgczen elektronicznych w bazie podmiotéw EZD albo w bazie
adreséw do dorgczen elektronicznych (BAE),

4.2.2. zaznaczenie pisma/pism, ktore bedg przesylane w trybie PURDE,

4.2.3. oznaczenie tytulu wiadomosci w sekcji ,,Wiadomo$¢” — przyjmuje si¢, ze tytul
wiadomosci bedzie tozsamy z nazwa pisma glownego (nazwa pliku), ktore jest wysylane
na adres do doreczen elektronicznych;

4.3. w przypadku wystania korespondencji w trybie PURDE nie tworzymy w EZD

,,ePisma”.
C. Elektroniczna Platforma Uslug Administracji Publicznej (ePUAP)

UPRP, jako organ administracji rzadowej, jest obowigzany z dniem 1 stycznia 2025 r. do
stosowania, w zakresie dorgczen, regulacji zawartych w ustawie o dorgczeniach
elektronicznych oraz ustawie Prawo wiasnosci przemystowej. Ustawa o dorgczeniach
elektronicznych wprowadzita okres przej$ciowy dla korespondencji przesylanej poprzez
ePUAP. W okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2025 r. osoby fizyczne i podmioty publiczne
dalej beda mogly przesyta¢ korespondencje poprzez ePUAP.
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1. Dorgczenie korespondencji do UPRP nadanej przez osobe fizyczng lub podmiot
niebedacy podmiotem publicznym, bedace uzytkownikami konta w ePUAP, w ramach ustugi
udostepnianej w ePUAP, jest réwnowazne w skutkach prawnych z doreczeniem przy
wykorzystaniu publicznej ustugi rejestrowanego dorgczenia elektronicznego do dnia 31

grudnia 2025 r.

2. Doreczenie korespondencji nadanej przez UPRP do osoby fizycznej lub podmiotu
niebedacego podmiotem publicznym, bedace uzytkownikami konta w ePUAP,
nieposiadajacych adresu do dorgczen elektronicznych (oraz nie wyrazity zgody na dorgczanie
poprzez PUEUP), jezeli:

2.1. korespondencja ta stanowi odpowiedz na podanie albo wniosek zlozone w ramach
ustugi udostepnionej w ePUAP, albo

2.2. ta osoba fizyczna lub ten podmiot wystapity do organu administracji publicznej o
dorgczenie korespondencji na konto w ePUAP
— jest rtownowazne w skutkach prawnych z dorgczeniem przy wykorzystaniu publicznej ustugi

rejestrowanego dorgczenia elektronicznego do dnia 31 grudnia 2025 r.

3. W przypadku spraw w toku, w sytuacji gdy w aktach sprawy znajduje si¢ pismo
przestane poprzez ePUAP przed 1 stycznia 2025 r., ktére wymaga odpowiedzi, woéwczas
kolejne pismo w sprawie kierowane jest do strony poprzez ePUAP, z tym jednak zastrzezeniem
ze strona nie posiada ADE oraz nie wyrazila zgody na dorgczanie poprzez PUEUP. Zasade

stosuje si¢ takze dla pism, ktére wplyna w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2025 r.

4. W przypadku spraw w toku, w sytuacji gdy w aktach sprawy znajduje si¢ pismo
przestane poprzez ePUAP przed 1 stycznia 2025 r., ktére nie wymaga odpowiedzi, woéwczas
kolejne pismo w sprawie kierowane jest do strony we wilasciwym trybie (PURDE, PUH,

PUEUP, tradycyjnie przez KO UPRP).

5. Wystanie korespondencji za posrednictwem ePUAP odbywa si¢ na dotychczasowych

zasadach poprzez modut e-Korespondencja (w EZD).

VI. Zasady dore¢czania korespondencji — doreczenie z wykorzystaniem publicznej ustugi

hybrydowej (PUH)

1. W przypadku, gdy nie jest mozliwe przestanie korespondencji za posrednictwem

PUEUP, na adres do dorgczen elektronicznych wpisany w BAE jak rowniez za posrednictwem
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ePUAP, wowczas stosuje si¢ dorgczenie korespondencji z wykorzystaniem publicznej ustugi

hybrydowej (PUH). Korespondencje przesyta si¢ poprzez modut e-Dorgczenia (w EZD).

2. Warunki realizacji dor¢czenia w trybie PUH, w szczegolnosci:

2.1. dopuszczalny format pliku — ,,.pdf”;

2.2. wielkos$¢ pojedynczej korespondencji nie moze przekracza¢ 15 MB. Jezeli przesytka
przekracza t¢ wielko$¢, a nie mozna wysta¢ korespondencji przez PUEUP (brak zgody),
wowczas stosuje si¢ doreczenie za posrednictwem Kancelarii Ogélnej UPRP;

2.3. pliki .pdf nadawane w ramach jednej przesytki nie mogg przekraczac¢ 11 kartek (22
strony). Dopuszcza si¢ zmiang paramentdw wysylki na parametry dodatkowe — wowczas
przesyltka nie moze przekraczac¢ 98 kartek (196 stron);

2.4. w przypadku niespelnienia warunkéw, o ktoérych mowa w pkt. 2.1. — 2.3.

korespondencja nie zostanie przyjeta przez Poczte Polskg do wystania.

3. Dowody potwierdzajace dorgczenie:

3.1. dowdd nadania (Potwierdzenie nadania) — w chwili odebrania dokumentu
elektronicznego przez Poczte Polska. Za dzien nadania korespondencji w ramach PUH uwaza
si¢ dzien odebrania dokumentu elektronicznego przez Poczte Polska zgodnie z art. 46 ust. 4
ustawy o dorgczeniach elektronicznych;

3.2. Elektroniczne Potwierdzenie Odbioru — w chwili odebrania korespondencji lub
zwrotu dla przesyltki poleconej w ramach PUH w obrocie krajowym,;

3.3. dowdd odrzucenia — w chwili odmowy przyjecia korespondencji przez Poczte

Polska (przesytki niespetniajace warunkow okreslonych w Regulaminie Poczty Polskiej).

4. Czynno$ci, ktére powinien wykona¢ prowadzacy postgpowanie przygotowujac pismo
do wystania w trybie PUH:
4.1. przygotowanie pisma:

4.1.1. obowigzek korzystania wylacznie z szablonéw pism dostepnych w bazach
dziedzinowych oraz w systemie EZD. Szablony sg zgodne z wytycznymi zawartymi w
Regulaminie Poczty Polskiej $wiadczenia ushugi rejestrowanego doreczenia
elektronicznego 1 publicznej ustugi hybrydowe;;

4.1.2. wygenerowanie w postaci odrgbnego zalacznika uwierzytelnienia pisma, ktore bedzie
przesytane do strony (Potwierdzenie zgodno$ci kopii wydruku z dokumentem
elektronicznym). Plik nalezy nazwa¢ w nastgpujacy sposob: ,,Uwierzytelnienie + nazwa

pliku z wysytanym dokumentem”;
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4.1.3. nazwa pliku nie moze zawiera¢ znakdéw niedozwolonych: ~"# % & *: <>?1/\ {| };
4.1.4. spacje wiodace i koncowe w nazwach plikow nie sa dozwolone;
4.1.5. dhugos¢ nazwy pliku wraz z rozszerzeniem max. 128 znakow.
4.2. generowanie wysyiki:
4.2.1. wyszukanie adresu w bazie podmiotow EZD;
4.2.2. zaznaczenie pisma/pism, ktore beda przesytane w trybie PUH;
4.2.3. sprawdzenie parametrow wysytki w sekcji: Parametry Publicznej Ustugi Hybrydowe;j
(PUH) — przyjmuje nastepujace parametry wysyiki:
a. dla sposobu wydruku — czarno-biate,
b. dla trybu — w postepowaniu administracyjnym,
c. rodzaj wydruku — dwustronnie,
d. dla przypadku niedostarczenia — zwréci¢ do nadawcy,
e. dlakategorii — ekonomiczna;

4.2.4. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zmian¢ parametrow wysytki.

5. Czynnos$ci wykonywane po stronie Poczty Polskie;:
5.1. walidacja przesytki - jezeli pismo nie spelnia warunkéw okre§lonych w Regulaminie
Poczty, zostanie ona przez Poczte odrzucone (odmowa przyjecia).
5.2. w przypadku pozytywnej walidacji przesytki — Poczta Polska:
5.2.1. przeksztalca pismo z postaci elektronicznej w posta¢ papierows;
5.2.2. podejmuje probe doreczenia listu do adresata, zgodnie z zasadami wynikajacymi z
ustawy o dorgczeniach elektronicznych i w terminie okre§lonym w Regulaminie Poczty
Polskiej;

5.2.3. przesyta do EZD w postaci elektronicznej potwierdzenia doreczenia przesyiki.

6. W przypadku nieprzyjecia przez Poczte Polska przesytki (negatywna walidacja) do
wystania - ponowna wysytka tego samego pisma bedzie mozliwa juz tylko za posrednictwem
Kancelarii Ogolnej UPRP, o ile w migdzyczasie nie pojawit si¢ ADE albo zgoda na dorgczanie

za pomocg PUEUP.
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VII. Zasady doreczania korespondencji — doreczenie za posrednictwem Kancelarii

Ogolnej UPRP

1. W przypadku, gdy dorgczenie pisma w postaci elektronicznej (w trybie PURDE lub
za posrednictwem PUEUP lub ePUAP), jak rowniez w trybie PUH nie jest mozliwe, wowczas

pismo przesyta si¢ za posrednictwem Kancelarii Ogélnej UPRP (KO UPRP).

2. Wysylanie korespondencji za posrednictwem KO UPRP odbywa si¢ na

dotychczasowych zasadach poprzez modut Korespondencja (w EZD).

3. Od 1 listopada br. wylaczona zostala mozliwo$¢ odbioru korespondencji przy

wykorzystywaniu tzw. skrytek w Kancelarii Ogélnej przez tzw. skrytkowiczow.

4. Odbior osobisty w siedzibie UPRP jest mozliwy tylko, gdy w dniu wydawania pisma
jego adresat przebywa w siedzibie UPRP.

5. Zgodnie z ustawg o dorgczeniach elektronicznych dorgczenia w trybie PURDE oraz
PUH nie stosuje si¢ w przypadku, gdy:
5.1. podmiot wnosi o dorgczenie oryginatu dokumentu sporzadzonego pierwotnie w
postaci papierowej;
5.2. korespondencja nie moze by¢ dorgczona na adres do dorgczen elektronicznych albo
z wykorzystaniem PUH ze wzgledu na:
5.2.1. brak mozliwo$ci sporzadzenia i przekazania dokumentu w postaci elektronicznej
wynikajacy z przepisoOw odrebnych,
5.2.2. brak mozliwos$ci wykorzystania publicznej ustugi hybrydowej wynikajacy z przepisow
odrebnych,
5.2.3. konieczno$¢ dorgczenia niepodlegajacego przeksztatceniu dokumentu utrwalonego w
postaci innej niz elektroniczna lub rzeczy,
5.2.4. wazny interes publiczny, w szczegdlnosci bezpieczenstwo panstwa, obronno$¢ lub
porzadek publiczny,
5.2.5. ograniczenia techniczno-organizacyjne wynikajace z objetosci korespondencji oraz inne
przyczyny majace charakter techniczny;
5.3. przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ dokonywania doreczen z wykorzystaniem
takze innych niz publiczna ustuga rejestrowanego dorgczenia elektronicznego lub publiczna
ustuga hybrydowa, w szczegolnosci przy pomocy swoich pracownikow, a nadawca w

konkretnych okoliczno$ciach uzna inny sposéb doreczenia za bardziej efektywny.
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6. W przypadku spraw prowadzonych przez UPRP dorg¢czenie dokumentu w postaci
papierowej za posrednictwem KO UPRP obejmuje, w szczegdlnosci:

6.1. dowdd pierwszenstwa, jezeli strona wniosta o jego wydanie w postaci papierowe;j;

6.2. dokument potwierdzany za zgodno$¢ z okazanym oryginalem przez upowaznionego
pracownika;

6.3. akta sprawy prowadzone w postaci papierowe] przesytane organom $cigania i
wymiarowi sprawiedliwos$ci w zwigzku z toczacym si¢ postgpowaniem;

6.4. zaswiadczenia o prawomocnosci decyzji;

6.5. zaswiadczenia potwierdzajace uprawnienia do wykonywania zawodu, jezeli
wnioskujacy musi dysponowac wersja papierowa dokumentu;

6.6. $wiadectwa potwierdzajace udzielenie prawa wylacznego, z wylaczeniem
Swiadectw ochronnych dotyczacych znakoéw multimedialnych;

6.7. wyciagi z rejestréw, jezeli wnioskujacy wnosi o jego wydanie w postaci papierowej;

6.8. pisma stron przystane przez Urzad do organéw miedzynarodowych, sporzadzone na
wzorach pism udostepniane przez te organy;

6.9. pisma Urzgdu przygotowywane na wzorach udostgpnianych przez inne
organy/instytucje wlasciwe do zatatwienia okreslonej sprawy;

6.10.legitymacje dla rzecznikow patentowych;

6.11.zaswiadczenie o wpisie na liste rzecznikéw (EUIPO);

6.12.pisma kierowane do sadow powszechnych;

6.13. wnioski kierowane do organdéw panstwowych o nadanie odznaczen (legitymacje);

6.14. $wiadectwa pracy;

6.15.przekazanie teczki akt osobowych i innej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem
pracy w przypadku przeniesienia pracownika do innej jednostki organizacyjnej;

6.16. zwrot dokumentoéw na wniosek kandydatow lub zwrot oryginaléw przestanych
dokumentow przez kandydatow — w postepowaniu w sprawie naboru na wolne stanowiska
pracy;

6.17.oryginaly deklaracji przystapienia pracownikow i cztonkdw rodziny do grupowego
ubezpieczenia na zycie obowigzujacego w UPRP (PZU Pomoc w Zyciu) oraz oryginaty
deklaracji zmiany zgodnie z wymogami PZU;

6.18.zaswiadczenie o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu,

6.19.korespondencja dotyczaca postepowania w zakresie spraw prowadzonych przez

Komisje Dyscyplinarne;
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6.20. przekazanie akt postepowan powypadkowych do ZUS i sadu pracy;,

6.21.dokumenty finansowo-ksiegowe, jezeli wnioskujacy musi posiadaé wersje
papierowa dokumentu;

6.22.pismo stanowigce informacj¢ zwrotng dla sygnalisty na temat podjetych dziatan w
odpowiedzi na jego zgtoszenie;

6.23.Przesytanie do organow uprawnionych dokumentacji zgloszen wstrzymanych ze
wzgledu na ich ewentualng przydatnos¢ dla obronnosci lub bezpieczenstwa Panstwa;

6.24.Pisma niejawne oznaczone klauzula ,,zastrzezone” i ,,poufne” z zachowaniem

stosownych przepisow o ochronie informacji niejawnych.



