Wysytka do nadzoru e-Doreczeniami — Instrukcja

1.Przygotowanie pliku do wysytki

Po wygenerowaniu pliku .zipx z Legislatora, nalezy zmienié jego rozszerzenie na

|| Mowy folder skempresowany (zipx).zipx

Mazwa Data modyfikacji

Mowy folder skompresowany (zi :c]m 11.03.2025 09:59

Jak zmienic rozszerzenie pliku?

Folder skompreso...

1KB

Rozmiar

1KB

Jesli system nie pokazuje rozszerzen plikdw, nalezy je wtgczy¢ w ustawieniach Eksploratora plikow.

W systemie Windows 10:

1. Otworz Eksplorator plikéw (kliknij zétty folder na pasku zadan lub nacisnij Win + E).

2. Na gérze wybierz zaktadke ,Widok”.

3. Zaznacz opcje ,Rozszerzenia nazw plikdw” — po jej zaznaczeniu rozszerzenia powinny sie

pojawic.

4. Teraz mozesz zmieni¢ nazwe pliku .zipx na .zip.

W systemie Windows 11:

1. Otworz Eksplorator plikéw (Win + E).

2. Kliknij zaktadke ,,Wyswietl” na gédrnym pasku.

3. Przejdi do ,Pokai” - , Rozszerzenia nazw plikéw” i zaznacz te opcje.

4. Po zaznaczeniu system zacznie wyswietlaé rozszerzenia plikdw i mozna zmienic¢ .zipx na .zip.
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Teraz plik ZIP jest gotowy do wysytki przez e-Doreczenia!

2. Wysytka przez e-Doreczenia
1. Zaloguj sie do e-Doreczen.
2. Woybierz wiasciwy adres odbiorcy — Regionalna Izba Obrachunkowa w todzi.

3. Wpisz doktadny temat wiadomosci — musi by¢ identyczny z jednym z ponizszych:

o Pismo z aktami do nadzoru prawnego Regionalnej Izby Obrachunkowej — dla aktéw

przekazywanych do nadzoru RIO.

o Pismo z aktami / innymi dokumentami do wydania opinii RIO — dla dokumentdéw

wymagajgcych opinii RIO (akty i projekty aktéw prawnych).

o Pismo z dodatkowymi dokumentami zwigzanymi z procesem nadzoru RIO —dla
innych dokumentéw niebedgcych aktami prawnymi, ale niezbednych do nadzoru (np.

wyciag z protokotu).

3. Zasady wpisywania tematu wiadomosci

Dla pierwszego tematu ("Pismo z aktami do nadzoru prawnego Regionalnej Izby Obrachunkowej")

e Mozna dodaé stowo ,,nadzoru” na koricu.
Przyktady poprawnych tematow:
o Gmina Test Zarzadzenie nr 33/2025 do nadzoru
o Uchwata nr 12/2025 do nadzoru

o Pismo z aktami do nadzoru prawnego Regionalnej Izby Obrachunkowej

Dla drugiego tematu ("Pismo z aktami / innymi dokumentami do wydania opinii RIO")

e Mozna dodaé,,opinii”, ,zaopiniowania” lub , opiniowania”.
Przyktady poprawnych tematéw:

o Gmina Test nr 33/2025 do opinii
o Uchwata budzetowa nr 10/2025 do zaopiniowania
o Projekt uchwaty w sprawie planu miejscowego do opiniowania

o Pismo z aktami / innymi dokumentami do wydania opinii RIO

Dla trzeciego tematu ("Pismo z dodatkowymi dokumentami zwigzanymi z procesem nadzoru RIO")

e Musi by¢ identyczny — bez dodatkowych stéw kluczowych!
Poprawny temat:



o "Pismo z dodatkowymi dokumentami zwigzanymi z procesem nadzoru RIO" (bez
zmian, bez dodatkowych stéw)

Jesli temat trzeciego rodzaju wniosku bedzie réznit sie od powyiszego, system go nie rozpozna.

4. Sygnatura sprawy
e W polu Sygnatura sprawy w e-Doreczeniach nalezy wpisa¢ numer aktu, np. 33/2025.
e Numer ten znajduje sie w nagtéwku dokumentu, np.:

Zarzadzenie nr 33/2025

Wopisujemy doktadnie ,,33/2025” w polu sygnatury w e-Doreczeniach.

6. Dodanie zatgcznika i wysytka
e Zataczamy wczesniej przygotowany plik ZIP

e Podpisujemy wiadomos¢ i wysytamy.
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