18

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek,
akceptujacy podpisuje pismo w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do
wysylki, a drugi do wlaczenia do akt sprawy, zwanym dalej ,egzemplarzem
pisma ad acta”), chyba Ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

Na egzemplarzu pisma ad acta zamieszcza sie informacje co do sposobu wysytki
(na przyklad list polecony, list priorytetowy, dorgczenie elektroniczne) oraz w
razie potrzeby potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego
doreczenia.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy

udziela wskazéwek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie.

. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci

elektronicznej, akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonaé
bezposrednio niezbednych poprawek i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o
ktorych mowa w ust. 6.

§ 32.

. Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomoca Srodkéw komunikacji

elektronicznej przedstawia si¢ do podpisu wylacznie w postaci elektronicznej.

W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w postaci elektronicznej
podpisujacy:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej
(egzemplarz pisma ad acta).

§ 33.

. Pisma na no$niku papierowym sa wysylane przez punkt kancelaryjny.

Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej moga by¢ wysylane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

. Jezeli pismo nie zostalo wystane w sposdb, o ktérym mowa w ust. 2, obstuga

wysylki pism elektronicznych zajmuje si¢ punkt kancelaryjny.

Prowadzacy sprawe wilacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma
wychodzacego przeznaczony ad acta.

§ 34.

. Prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych na nosniku papierowym lub w

postaci elektronicznej, zawierajacy w szczegolnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkows;
2) date przekazania wysylki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;



