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E EzD™

NASK

Rekomendacje-normatywy
Wewnetrzne wdrozenia systemu EZD RP (czes$¢ 1)

Na wdrozenie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjq (EZD) nalezy spojrzec jak na zmiane
dziatania podmiotu na wielu poziomach: organizacyjnym, kancelaryjnym, informatycznym, ktére
tgcznie wptywajg na codzienne dziatania pracownikéw i wymagajg od nich nabycia nowej wiedzy,
umiejetnosci oraz zmiany zwyczajow kancelaryjnych. Efektem tych zmian bedzie nie tylko wdrozenie
EZD, ale réwniez nabycie nowych umiejetnosci poruszania sie w Swiecie cyfrowym i ogdine
podniesienie kultury pracy kancelaryjnej organizacji.

Ponizsze rekomendacje majg utatwi¢ Panstwu zaplanowanie i prawidtowe wdrozenie systemu
elektronicznego zarzgdzania dokumentacijqg. Nalezy jednak pamietac, ze z uwagi na réznorodnose
poszczegdlnych organizacii, specyfike ich kompetencii, obszaréw dziatania, kazde wdrozenie jest
procesem indywidualnym. Przedstawione rekomendacije sg wiec zbiorem dobrych praktyk,
przyktadowych zapisdéw normatywnych i sposobdw dojscia do gtéwnego celu, tzn. wdrozenia EZD RP
jako podstawowego systemu kancelaryjnego obowigzujgcego w organizacii.

W dokumencie opisane sq najwazniejsze kroki, jakie nalezy zrealizowac w trakcie wdrozenia. Przy
poszczegdlnych etapach opisano skrétowo najwazniejsze dziatania oraz omdwiono rekomendowane
zapisy normatywne oraz efekt przyjecia rekomendowanych zapiséw.

ETAP |
§1

Powotanie Zespotu Wdrozenia EZD

1.1. Cztonkowie Zespotu
Jednym zistotnych warunkéw udanego wdrozenia EZD jest wsparcie kierownictwa jednostki,
dlatego na czele Zespotu Wdrozenia EZD powinna stang¢ osoba majgca w organizacii autorytet
instytucjonalny i osobisty. W sktad Zespotu powinny wejs¢ osoby o odpowiedniej wiedzy merytorycznej,
w szczegdlnosci:
e prawnik, ktéry m.in. zanalizuje przepisy szczegdtowe pod kgtem mozliwosci procedowania
spraw w postaci elektronicznej;
e pracownik posiadajgcy wiedze i doswiadczenie w zakresie przepisdw kancelaryjnych; jezeli
w jednostce funkcjonuje koordynator czynnosci kancelaryjnych, to powinien by¢ on jednym
z cztonkdw Zespotu; Takg osobg moze byc¢ réwniez archiwista zaktadowy;
e pracownik punktu kancelaryjnego, z uwagi na role kancelarii w catym procesie
elektronicznego zarzgdzania dokumentacijq;
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e pracownicy merytoryczni, majgcy wiedze i doswiadczenie w realizacji kluczowych zadan
organizacii.

1.2. Zadania Przewodniczgcego Zespotu
§3

1. Pracami Zespotu Wdrozenia EZD kieruje Przewodniczgcy Zespotu.
2. Do zadan Przewodniczgcego Zespotu nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami Zespotu;
2) podejmowanie ostatecznych rozstrzygnieé w zakresie podejmowanych przez Zesp ot
ustalen.

Z uwagi na wiele aspektéw wdrozenia Zespodt pracuje kolektywnie, jednak w sytuacjach
wzbudzajgcych dyskusje lub kontrowersje, ostateczng decyzje powinien podejmowacd
Przewodniczgcy Zespotu posiadajgcy odpowiedni autorytet w organizacii.

1.3. Zadania Zespotu Wdrozenia EZD

§2

1. Do obowigzkdéw Zespotu Wdrozenia EZD nalezy realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem
i rozwojem systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentami w Urzedzie, w tym
w szczegolnosci:

1) opracowanie harmonogramu wdrozenia EZD;

2) opracowywanie i aktualizowanie niezbednej dokumentacii, w tym zasad, procedur,
schematéw obiegu dokumentéw oraz wykazu symboli JRWA, ktére powinny stanowic
wyjgtki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw;

3) opracowanie zakresu szkolen oraz materiatéw dla prowadzgcych szkolenia z zakresu
funkcjonalnosci systemu EZD;

4) koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem systemu teleinformatycznego
stuzgcego do elekironicznego zarzgdzania dokumentacjq;

5) nadzorowanie i monitorowanie dziatania systemu elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjq;

6) podejmowanie innych koniecznych dziatan usprawniajgcych elektroniczne
dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

2. Przewodniczqcy Zespotu lub wyznaczeni przez niego cztonkowie reprezentujg Urzgd
w kontaktach z innymi urzedami lub jednostkami, w sprawach zwigzanych z wdrozeniem
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjq.

W pierwszej kolejnosci zadaniem Zespotu jest przygotowanie planu wdrozenia i odpowiednich dla
poszczegdlnych etapdw normatywdw wewnetrznych, ktére po akceptacii przez kierownika jednostki
bedqg podstawq catego procesu wdrazania. Kluczowym zadaniem bedzie wybor spraw, ktdre jako
pierwsze bedq prowadzone elektronicznie, a nastepnie po przejsciu na EZD (jako podstawowy system
kancelaryjny), wskazanie wyjatkdw prowadzonych papierowo. Wybdr wyjgtkdw powinien nastgpic po
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konsultacji z kierownikami komérek merytorycznych, jednak finalng propozycije listy wyjgtkdw
przedstawianych kierownikowi jednostki powinien opracowac Zespdt Wdrozenia EZD. Zadania Zespotu
zwigzane ze szkoleniami bedqg uzaleznione od wielkosci organizaciji wdrazajgce;j.

W przypadku matego podmiotu cztonkowie Zespotu mogg sami szkoli¢ pracownikdw w trakcie
wdrozenia, a pdzniej réwniez nowo zatrudnianych pracownikéw. W przypadku duzych organizacii,
gdy szkolenia wewnetrzne bedq realizowane przez odrebng grupe pracownikdw, Zespdt powinien
ustali¢ ujednolicone materiaty szkoleniowe, z ktérych bedq korzystali szkolgcy. Celem, do ktérego
nalezy dgzyc, jest to, aby w jednostce sprawnie i jednolicie dziatat system szkolenia nowych
pracownikéw.

Po wdrozeniu systemu Zespdt powinien nadal pracowad, skupiajgc sie na nadzorowaniu
i monitorowaniu dziatania systemu oraz wykorzystania go przez uzytkownikdw. Powtarzajgcym sie
zadaniem bedzie rowniez testowanie nowych wersji systemu EZD, potgczone z analizg mozliwosci
wykorzystania systemu w organizacji w stale zmieniajgcym sie otoczeniu prawnym i fechnologicznym.
Zespot Wdrozenia EZD powinien by¢ grupg oséb, ktéra bedzie wspdtuczestniczyta w wyznaczaniu
kolejnych celéw w cyfrowym rozwoju organizacii oraz wspierata elektronizacije kolejnych procesdow
i spraw prowadzonych w podmiocie.

1.4. Wyznaczenie lideréw/koordynatoréow w komoérkach organizacyjnych
§4

1. Kierownicy komorek organizacyjnych wyznaczajg sposréd swoich pracownikéw koordynatora
w zakresie wdrozenia EZD w komdrce organizacyjnej.

W przypadku duzych organizacji moze zaistnie¢ konieczno$¢ zaangazowania do wdrozenia EZD
szerszego grona pracownikdow. Osoby takie odpowiednio zmotywowane i przeszkolone mogg stac sie
liderami EZD w swoich komodrkach organizacyjnych.

1.5. Zadania lideréw/koordynatoréw

2. Do zadan koordynatorow nalezy biezgce wsparcie funkcjonowania systemu elektronicznego
zarzgdzania dokumentami we wtasnych komérkach organizacyjnych, w szczegdlnosci przez:

1) wspdtprace z Zespotem Wdrozenia EZD w zakresie potrzebnym do prawidtowego
dziatania systemu EZD;
a) przekazywanie zgtoszen o btedach technicznych systemu EZD do ..................,
b) przekazywanie informaciji o problemach i zgtoszeniach wymagajgcych oceny lub

wypracowania nowych zasad lub procedur Zespotowi Wdrozenia EZD,

2) testowanie kolejnych wersji systemu EZD;

3) prowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu oraz biezgcych w zaleznosci od potrzeb
zgtaszanych przez pracownikdw wtasnej komaorki organizacyjnej;

4) opracowywanie propozyciji nowych funkcjonalnosci i modyfikacji systemu EZD i zgtaszanie
do Zespotu Wdrozenia EZD.
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Liderzy/koordynatorzy, pracujgc w poszczegdlnych komadrkach organizacyjnych podmiotu, mogg
by¢ waznym ogniwem w komunikacji pracownikdw z Zespotem oraz mogg na co dzien prezentowad
wspotpracownikom sposdb efektywnego wykorzystania systemu EZD. Koordynatorzy mogq by¢
rowniez istotnym wsparciem dla Zespotu Wdrozenia EZD przy katalogowaniu prowadzonych
w urzedzie spraw oraz ich elektronizaciji. Znajgc specyfike pracy danego dziatu, zespotu, oddziatu oraz
merytoryczne zagadnienia w nich realizowane, mogqg wskazywac faktyczne problemy dotyczgce
przejscia na elekironiczne prowadzenie spraw. W duzych podmiotach to na koordynatorach bedzie
czesto spoczywat ciezar przeszkolenia lub bezposredniej pomocy szeregowym pracownikom.

Po wdrozeniu systemu EZD liderzy powinni by¢ pierwszq linig wsparcia dla wspdtpracownikdéw
i wprowadzac¢ nowych pracownikéw jednostki w tajniki EZD. Do realizacji tych zadan niezbedne jest
nie tylko ich solidne przeszkolenie na poczgtku wdrozenia, ale pdzniejich praca z systemem EZD,
najlepiej powigzana z testowaniem kolejnych wersji programu. Znajgc system EZD oraz procedury
kancelaryjne i merytoryczne obowigzujgce w jednostce, liderzy mogq by¢ pomystodawcami nowych
funkcji wdrazanych w systemie czy procedur usprawniajgcych prace organizacii.

§2

Weryfikacja przepiséw kancelaryjno-archiwalnych jednostki

Jednq z pierwszych czynnosci nowo powotanego Zespotu Wdrozenia EZD powinna by¢ analiza
przepisdw kancelaryjno-archiwalnych obowigzujgcych w organizaciji. Analiza powinna odpowiedziec
na dwa kluczowe pytania, od ktérych bedzie zaleze¢ proces wdrazania EZD:

e czy posiadane przepisy kancelaryjne i archiwalne obowigzujgce w jednostce zezwalajg
na dokumenftowanie spraw w postaci elekfronicznej?

e W jakim zakresie mozna w czynnosciach kancelaryjnych wspomagac sie wdrazanym
systemem informatycznym w sprawach prowadzonych papierowo?

Podstawg oceny bedq funkcjonujgce w jednostce przepisy kancelaryjne i archiwalne, uzgodnione
z wtasciwym terytorialnie dyrektorem Archiwum Panstwowego. Pozwoli to Zespotowi Wdrozenia EZD
odpowiednio zaplanowadé etapy wdrozenia i szczegdtowe rozwigzania, jakie powinny obowigzywadc
na kolejnych etapach pilotazu.

Wdrozenie systemu EZD mozna zwykle podzieli¢ na cztery fazy (etapy):
| etap - testowe uruchomienie systemu EZD w jednostce, kiedy mozna sprawdzi¢ przygotowanie
techniczne jednostki do instalacji systemu, powotac Zespdt Wdrozenia EZD, przeszkoli¢ go
i opracowac pierwsze procedury wewnetrzne.

Il etap — uruchomienie instancji produkcyjnej inicjujgce wykorzystanie systemu EZD do realizacji

pierwszych czynnosci kancelaryjnych, zaczynajgc od rejestracii i skanowania przesytek wptywajgcych.
Jednostka nadal dziata w systemie fradycyjnym. Celem jest przetestowanie systemu i nauczenie
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pracownikéw kancelarii poprawnego dziatania w systemie, tak aby pierwsze proby elektronicznego
,obiegu” dokumentu w urzedzie byty realizowane efektywnie. Ten etap ma istotny wptyw na
sprawno$¢ dziatan innych pracownikéw podmiotu, korzystajgcych z zasobdw wprowadzonych przez
punkt kancelaryjny do systemu EZD.

Jezeli podmiot nie ma przepisdw kancelaryjno-archiwalnych pozwalajgcych na prowadzenie
spraw elektronicznych, to etap Il moze trwac stosunkowo dtugo, tj. co najmniej do czasu uzgodnienia
z wtasciwym miejscowo Archiwum Panstwowym zapisow pozwalajgcych na wskazanie pierwszych
spraw elektronicznych. Warto wtedy rozwazy¢ uruchomienie kolejnych funkcji w systemie
pozwalajgcych na wspomaganie w prowadzeniu spraw tradycyjnych, np. w zakresie udostepniania
pism wewngtrz podmiotu, rejestracji spraw czy prowadzenia innych rejestrow. W przypadku gdy
przepisy kancelaryjne obowigzujgce podmiot pozwalajg na dokumentowanie spraw w postaci
elektronicznej', rekomenduje sie, by ten etap wdrozenia nie frwat dtuzej niz 2-3 miesigce.

lll etap — cho¢ system podstawowy jest nadal tradycyjny, to pojawiajq sie na zasadzie wyjgtku
pierwsze sprawy/klasy z JRWA prowadzone elektronicznie. Widocznym tego znakiem jest m.in.
konieczno$¢ utworzenia sktaddw chronologicznych. Celem tego etapu wdrozenia jest przetestowanie
systemu EZD, zweryfikowanie wtasnych procedur, przeszkolenie z systemu wszystkich pracownikéw
jednostki oraz zaprezentowanie pracownikom na przyktadach sposobu dziatania w systemie

i prowadzenia spraw elektronicznie. Etap ten nie powinien trwac zbyt dtugo. Nalezy pamietad,

ze celem nie jest prowadzenie wybranych spraw elektronicznie, ale przejscie jednostki na system EZD
jako podstawowy system kancelaryjny, ktéry w praktyce bedzie obejmowat swoim zasiegiem
wiekszo$¢ realizowanych spraw i dokumentdw przetwarzanych w podmiocie.

IV etap - polega na wybraniu EZD jako systemu podstawowego wraz ze wskazaniem na zasadzie
wyjgtku spraw, ktére muszg by¢ nadal prowadzone tradycyjnie. Ostatniq faze wdrazania dobrze jest
skorelowac z poczgtkiem roku kalendarzowego, utatwi to przejscie na nowy sposdb
dokumentowania, rozstrzygania i zatatwiania spraw. Jednak etap ten moze réwniez zaczgc sie

w trakcie roku kalendarzowego. Wymagac to bedzie dodatkowych dziatan i szczegdinej uwagi,

a takze nadzoru Zespotu Wdrozenia EZD. Warto rozwazy¢ takie rozwigzanie, jezeli alternatywq bedzie
niepotrzebne wydtuzanie wczesniejszego etapu wdrozenia.

W przepisach obowigzujgcego prawa nie okreslono liczby klas lub spraw, ktére muszg byé
prowadzone elektronicznie, aby wskazac¢ EZD jako podstawowy system kancelaryjny. Uzaleznione jest
to od specyfiki dziatalnosci jednostki i jej otoczenia prawnego. Nalezy pamietad, ze po wskazaniu
Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjqg kierownik jednostki nie bedzie juz mdgt wycofac sie z tej
decyzji, a wskazanie spraw, nadal dokumentowanych fradycyjnie (papierowo), bedzie odbywato sie
jedynie na zasadzie wyjgtku, a wiec odpowiednio uzasadnionego przepisami prawnymi lub
przyczynami organizacyjno-technicznymi lub z powodu wykorzystywania innych systemaéw
teleinformatycznych do realizacji zadan instytucii.

I Na takie dziatanie pozwala instrukcja kancelaryjina wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14
poz. 67).
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§3

Uruchomienie testowej wersji systemu EZD

Uruchomienie testowej wersji systemu jest waznym elementem procesu wdrozenia EZD
w organizacji. Instalacja wersji testowej systemu pozwoli na szkolenia Zespotu Wdrozenia EZD
i koordynatoréw. Pozwoli rowniez na testowanie procedur wewnetrznych i zapewni poprawnosé
zapisdw w normatywach wewnetrznych. Istotne rowniez bedzie angazowanie pracownikdw
w testowanie systemu EZD przy uwzglednieniu potrzeb i zgodnosci z dziataniami kancelaryjnymi
w podmiocie. Wersja testowa systemu powinna by¢ skonfigurowana pod kgtem ustawien i uprawnien
pracownikéw tak samo, jak docelowa wersja produkcyjna. Uruchomiona wersja testowa systemu ma
spetniac nastepujgce zadania:

e pozwalaé¢ na prowadzenie ¢wiczeh majgcych na celu nauke funkcji oferowanych przez
system EZD;

e pozwala¢ na symulowanie proceséw obiegu dokumentacii realizowanych w organizaciji;

e umotzliwia¢ przeszkolenie nowych pracownikdw organizacji z pracy w systemie EZD;

e byc¢ srodowiskiem, ktére pozwala na okreslenie optymalnych ustawien systemu i zakresu
uprawnien nadawanych pracownikom, ktére potem zostang przeniesione do wersji
produkcyjnej systemu;

¢ umozliwia¢ testowanie nowych wersji sytemu przed aktualizacjg wersji produkcyjne;.

Istotnym zagadnieniem jest taka konfiguracja systemu EZD w wersji testowej, aby pracownicy mogli
w systemie wykonywac wszystkie czynnosci kancelaryjne i w ten sposdb poznawac mozliwosci
systemu.

ETAP |l
§4

Opracowanie zarzqdzenia inicjujgcego wdrozenie

4.1. Wskazanie podstawowego systemu kancelaryjnego

§1

T.W [nazwa podmiotu], zwanym dalej Urzedem, czynnosci kancelaryjne
wykonywane sq w systemie tradycyjnym, ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zatatwienia i rozstrzygania spraw dla Urzedu.

W 2015 roku w ustawie o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w art. 6 ust. Ta pojawit sie
zapis, ktéry okresla, ze obowigzki zwigzane z ewidencjonowaniem, przechowywaniem, gromadzeniem
dokumentaciji, mogg by¢ realizowane w ramach elektronicznego zarzgdzania dokumentacjqg. Tak
wiec zgodnie z przepisami kierownik jednostki ma prawo wyboru sposobu dokumentowania
realizowanych zadan albo w postaci tfradycyjnej (1j. papierowej), albo w postaci elektroniczne;.
Analogicznie jok w przepisach kancelaryjnych wprowadzonych rozporzgdzeniem z 2011 roku,
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kierujgcy jednostkg powinien wskazywac na kazdym etapie wdrozenia, w jakim systemie
podstawowym bedzie pracowat podmioft.

W praktycznym wymiarze jest to deklaracja zarzgdzajgcego podmiotem skutkujgca przyjeciem
ogdlnej zasady, ze nowe zadania pojawiajgce sie w jednostce sg dokumentowane we wskazany
sposdb, a alternatywny sposdb prowadzenia spraw moze byc realizowany tylko na zasadzie wyjgtku.
Jak juz wspomniano, nalezy rowniez pamietac, ze po wskazaniu elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjqg jako systemu podstawowego, organizacja nie moze sie juz z tej decyzji wycofac.

4.2, Okreslenie zakresu wykorzystywania systemu EZD jako narzedzia wspomagajgcego

2. Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych od dnid ....................... W systemie
fradycyjnym, system EZD stanowi obligatoryjne wspomagajgce narzedzie informatyczne
stuzgce do:

1) rejestracji przesylek wptywajacych, za wyjgtkiem przesylek okreslonych w § 3;

2) rejestracji przesytek wychodzgcych;

3) przesytania korespondenciji wewnetrznej oraz udostepniania pism wewnagtrz Urzedu;

4) prowadzenia spisdw spraw i rejestrow kancelaryjnych, ktére sg nastepnie drukowane
i odktadane do wtasciwych teczek;

5) dekretacji pism, przenoszonej nastepnie na dokumenty papierowe w postaci dekretaciji
zastepcze;j;

6) powigzywania przesytek wptywajgcych z odpowiednimi sprawami zatozonymi
pomocniczo w systemie EZD, w sposdb odzwierciedlajgcy przynaleznos¢ dokumentow
papierowych do wtasciwych akt spraw.

3. System EZD moze by¢ wykorzystywany jako wspomagajgce narzedzie informatyczne stuzgce
do akceptacji pism wytwarzanych w systemie tradycyjnym, w szczegdlnosci pism wysytanych
nastepnie do adresata w postaci elektronicznej. Tre$¢ akceptaciji dokonanej w systemie EZD
jest nastepnie przenoszona na dokumenty papierowe.

W instrukcjach kancelaryjnych ustalajgcych sposdb dziatania w tradycyjnych systemach
kancelaryjnych dopuszcza sie rowniez korzystanie z narzedzi informatycznych do wspomagania
wykonywania niektérych czynnosci kancelaryjnych.

W czasie wdrazania EZD mozna wykorzystac te zapisy w celu stopniowego wchodzenia w kolejne
procesy i funkcje dostepne w systemie EZD RP. W pierwszym zarzgdzeniu inicjujgcym wdrozenie
systemu w jednostce, o ile ten etap nie bedzie dtugi, mozna ograniczy¢ sie tylko do wspomagania
systemem EZD RP w zakresie rejestracji pism wptywajgcych, a wiec do prowadzenia obowigzkowo
jednego, centralnego rejestru wptywow. Jezeli jednak przewidujemy dtuzszy okres dziatania bez
wskazywania spraw elekironicznych (nastepny etap wdrozenia), poniewaz nie zostaty uzgodnione
jeszcze z Archiwum Panstwowym nowe przepisy kancelaryjno-archiwalne, mozna w zarzqdzeniu
wskazac iinne obszary, w ktérym jednostka bedzie wspomagata sie systemem EZD RP. Moze by¢ to
wymaog korzystania z rejestru pism wychodzgcych oraz rejestraciji pomocniczej spraw. Zasadniczo
rekomendowane jest potgczenie tych dwdch procedur z uwagi na ich powigzanie w systemie EZD RP.
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Efektywnym obszarem, gdzie mozna wykorzystac EZD RP jest udostepnianie i rozpowszechnianie
pism wewngtrz podmiotu, np. zarzgdzeh wewnetrznych, instrukcji czy wytycznych jednostek
nadrzednych przesytanych do wiadomosci, a takze przekazywanie korespondencji wewnetrzne;.

Juz na tym etapie wdrozenia mozna korzystac z funkcji dekretowania przesytek wptywajgcych. Nalezy
jednak pamietac, aby proces ten zostat tak zorganizowany, aby nie skomplikowac go i nie doktadac
niepotrzebnej pracy. Nalezy przed wszystkim nie dublowacd przeptywu pism, czyli przekazywac do
dekretacii tylko skan pisma w systemie EZD. Dekretujgcy nie powinien otrzymywac juz dokumentu
papierowego. Pismo w tej postaci po dekretacji powinien otrzymywac bezposrednio z kancelarii

lub sekretariatu pracownik merytoryczny wskazany do realizacji pisma. Oczywiscie niezbedne jest

w takim przypadku wykonanie tzw. dekretacji zastepczej, czy to przez prowadzgcego sprawe

czy np. pracownika sekretariatu.

Z uwagi na integracje systemu EZD RP z ePUAP warto réwniez na wczesnym etapie wdrozenia
wdrozy¢ nie tylko przyjmowanie przesytek nadsytanych do podmiotu tym kanatem komunikacyjnym,
ale rowniez wysytke korespondencii elektronicznej. W takim przypadku do akceptacji i podpisywania
dokumentéw elektronicznych wysytanych przez ePUAP powinien by¢ wykorzystywany wdrazany
system. Jezeli na pracownikdw zostat natozony obowigzek pomocniczego rejestrowania spraw,
to mozna réwniez zobligowac ich do dotgczania przesytek wptywajgcych do wiasciwych spraw
zatozonych pomocniczo w systemie. Powstanie wtedy Swietne narzedzie do wyszukiwania
dokumentéw nadsytanych do podmiotu, porzgdkowania miejsca ich przechowywania oraz
terminowosci realizacji zadan.

Nalezy jednak starac sie unika¢ dublowania dokumentowania spraw papierowych catosciowo
w systemie EZD. Wymaganie takie realnie zwiekszy zakres pracy urzednikdw, nie przyniesie istotnych
korzysci i moze zniecheci¢ pracownikdw do nowego sposobu dziatania, ktdry zacznie im sie kojarzy¢
z wiekszym obcigzeniem zadaniami, a nie utatwieniami, ktére przynosi wdrozenie EZD.

4.3. Okreslenie rodzajow przesytek wpltywajgcych, ktére nie sq otwierane w punkcie
kancelaryjnym

§2

1. Okresla sie liste rodzajéw przesytek wptywajgcych do Urzedu, ktdre nie sq otwierane przez
Kancelarie Urzedu:
1) przesytki zawierajgce informacje niejawne;
2) przesytki zawierajgce oferty ztozone w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego;
3) przesytki adresowane imiennie opatrzone klauzulg ,,do rgk wtasnych™;
4) przesytki sgdowe adresowane imiennie do oséb zatrudnionych w Urzedzie;
5) przesytki bedgce ofertami zatrudnienia w Urzedzie;
B)

Z zastrzezeniem ust. 2.
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2. Przesyitki, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1-6, nie sq otwierane przez Kancelarie Urzedu, o ile
oznaczenie na kopercie pozwala na zidentyfikowanie zawartosci przesytki.

3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1-6, rejestrowane sg na podstawie danych znajdujgcych
sie na kopercie.

Kierownik jednostki okresla rodzaje przesytek, ktére nie sqg otwierane w punkcie kancelaryjnym.
Nie oznacza to jednak, ze nie sq one rejestrowane w systemie EZD. Wpis do rejestru powinien nastgpic
na podstawie informacji wystepujgcych na kopercie. Mogqg réwniez zdarzy¢ sie przesyiki, ktére
ewidencjonowane sg w innych systemach teleinformatycznych, wiec dublowanie zapiséw
ewidencyjnych i pracy jest niepotrzebne. Takq liste mozna réwniez wskazac w zatgczeniu.

Najczesciej spotykane zapisy dotyczgce przesytek nieotwieranych odnoszq sie do trzech kategorii
przesytek.

1. Zawierajgcych informacje chronione:
e przesytki zawierajgce informacje niejawne;
o przesytki z Agenciji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Centralnego Biura Sledczego lub
Centralnego Biura Antykorupcyjnego;
e przesyiki z ofertami sktadanymi w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego;
e przesyiki z ofertami kandydatdw na stanowiska pracy.

2. Zawierajgcych dane wrazliwe:
e przesyitki z dopiskiem na kopercie ,,o$wiadczenie lustracyjne” lub ,,o$wiadczenie majgtkowe”;
e przesytki zawierajgce dane medyczne;
e przesytki zawierajgce dane o skazaniach, wyrokach, postepowaniach komorniczych.

3. Moggcych zawiera¢ dane prywatne:

e przesytki adresowane imiennie (wskazane tylko imie i nazwisko adresata);
e 7z dopiskiem ,,do rgk wtasnych”.
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4.4. Rejestracja i skanowanie przesytek papierowych w punkcie kancelaryjnym
§4

1. Przesytki wptywajgce do Urzedu w postaci papierowej sg skanowane z wyjgtkiem
przesytek majgcych:
1) rozmiar strony wiekszy niz ........ (np. A3, A4),
2) liczbe stron wiekszg niz .......,
3) nieczytelng tresc¢,
4) postac inng niz papierowa (np. ptyta CD, przedmiot),
5) postac¢ lub forme niemozliwg do skanowania (np. dokument zszyty).
2. W przypadku, gdy przesytke stanowi ........c.cccoeeveene, skanowaniu podlega tylko pismo
przewodnie.
3. W przypadku przesytek okreslonych w § 2 ust. 3 pkt 1-6 skanuje sie jedynie koperte.

§5

Przesytki wptywajgce, ktére zostaty ztozone osobiscie bezposrednio u pracownika lub nadestane
faksem, nalezy przekaza¢ do punktu kancelaryjinego w celu rejestraciji w systemie EZD w rejestrze.

Nie wszystkie przesytki trzeba zeskanowac w catoéci do systemu EZD. Przyczyny rezygnacii
ze skanowania mogq by¢ zwigzane z ograniczeniami technicznymi, organizacyjnymi lub mogg
wynikac¢ z uwarunkowan prawnych zwigzanych z tresciq przesytek. Brak skaneréw dla formatéw
wiekszych niz A3 lub A4 oraz urzgdzen umozliwiajgcych szybkie, automatyczne skanowanie duzej
liczby dokumentéw, moze powodowad wprowadzenie ograniczehn skanowanych formatdw lub
dokumentdw liczgcych okreslong liczbe stron. Zwtaszcza na poczgtku wdrozenia te ograniczenia
mogq byc¢ duze, jednak wraz z pojawieniem sie spraw elektronicznych i zwiekszaniem sie ich liczby,
brak skanowania dokumentéw wptywajgcych w catosci zaczyna stanowic istotne utrudnienie
w pracy. Dlatego zalecane jest, aby stopniowo znosi¢ ograniczenia zwigzane z liczbg stron.

Dla przesytek, ktérych skanowanie jest niemozliwe, bo zatgcznikiem jest przedmiot (np. prébka
laboratoryjna) lub ma forme niemozliwg do zeskanowania (np. zszyte dokumenty, broszury),
skanowanie moze by¢ ograniczone wytgcznie do pisma przewodniego lub pierwszej strony
dokumentu. W niektdrych jednostkach mozna réwniez rozwazy< ograniczenia skanowania
zwigzanego z tresciq przesyitki. Przyktadowo korespondencja do zespotdw orzekajgcych
0 niepetnosprawnosci, z uwagi na zatgczang dokumentacje medyczng stanowigcq dane wrazliwe,
moze by¢ wytgczana ze skanowania lub skanowane moze by¢ tylko pismo przewodnie.

Skanowanie kopert przy przesytkach nie jest obligatoryjne, jezeli dane z koperty nie sq istotne dla
poprawnego udokumentowania sprawy (np. istotna jest data nadania przesytki albo pismo nie
zawiera danych adresowych nadawcy). Gdy w jednostce bedq juz prowadzone sprawy w sposdb
elektroniczny, nalezy doktadnie przeanalizowad, dla ktérych spraw koperty muszg by¢ skanowane.
Warto pamietac, ze odwzorowanie cyfrowe kopert jest obowigzkowym elementem paczek
administracyjnych przesytanych elektronicznie do sgdéw administracyjnych.
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4.5. Rejestracja przesytek nadestanych pocztq elekironiczng
§6

Przesytki wptywajgce nadestane pocztg elekironiczng na adres stuzbowy pracownika, jezeli
podlegajg obowigzkowi rejestraciji w rejestrze pism wptywajgcych, sq rejestrowane w systemie EZD
bezposrednio przez pracownika.

System EZD RP posiada dostepny dla kazdego pracownika mechanizm rejestrowania wiadomosci
e-mail. Jezeli w bazie kontaktéw znajduje sie adres e-mail, z ktérego nadeszta poczta elektroniczna,
a ktérg chcemy zarejestrowac w rejestrze pism wptywajgcych, wiekszos¢ metadanych zostanie
wprowadzona automatycznie.

4.6. Utworzenie zbioréw informatycznych nosnikéw danych

§7
W celu przechowywania informatycznych nosnikéw danych zawierajgcych dokumentacje
w postaci elektronicznej tworzy sie w ................ zbidr informatycznych nosnikéw danych.

Wszystkie obecnie uzgadniane przepisy kancelaryjne i archiwalne zawierajg wskazania
gromadzenia, przechowywania i archiwizowania informatycznych nosnikdw danych dla przesytek
wptywajgcych w wyodrebnionych zbiorach no$nikdw danych informatycznych. Przechowywanie
nosnikéw w aktach tradycyjnych nie pozwala na prawidtowy nadzér, a w szczegdlnosci
archiwizowanie informacji zapisanych w tej postaci. Jezeli w jednostce nie dziata jeszcze taki zbidr,
warto przypomnie¢ o obowigzku jego utworzenia.

Narzedzia w EZD RP do zarzgdzania zbiorami informatycznych nosnikdw danych zapewniajg
wtasciwe nadzorowanie takich zasobdw, a nastepnie ich archiwizowanie zgodne z przepisami.

4.7. Rozdziat przesytek wptywajgcych

§8

Wszystkie zarejestrowane przesytki punkt kancelaryjny przekazuje do sekretariatu w postaci
elektronicznej w systemie EZD i w postaci papierowe.

Od zakresu wykorzystywania systemu EZD do pomocniczego wspomagania spraw fradycyjnych
zalezy, na jakim etapie zostanie zakohczony obieg pisma wptywajgcego w EZD RP. Jezeli
ograniczamy sie jedynie do rejestracji i skanowania pism wptywajgcych, to rozdziat przesytek, bedzie
krokiem kohcowym realizowanym w systemie EZD. Odpowiednio, jezeli uruchamiamy rowniez np.
pomocniczq rejestracje spraw, ostatnim dziataniem w systemie EZD moze byc¢ zatozenie sprawy na
pismie wptywajgcym lub powigzanie pisma w EZD ze sprawq juz prowadzong.
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4.8. Zakonczenie pracy z dotychczasowym wspomagajgcym narzedziem
informatycznym

§9

1. Oddnia................. zaprzestaje sie pracy z system informatycznym ...................
wykorzystywanym jako wspomagajgce narzedzie informatyczne w zakresie rejestracji przesytek
wptywajgcych.

2. Dostep do danych do czasu archiwizacji zachowujg: administrator systemu i pracownicy
punktu kancelaryjnego.

3. Wprowadzanie danych do systemu informatycznego .............. po dacie wskazanej
w ust. 1 jest niedopuszczalne.

Jezeli przed rozpoczeciem wdrozenia organizacja korzystata juz wspomagajgco z jakiego$
narzedzia informatycznego, nalezy okresli¢ date zakonczenia pracy w tym programie oraz zasady
dostepu do danych zgromadzonych w dotychczas uzywanym narzedziu.

ETAP I
§5

Wyboér klas z wykazu akt prowadzonych elekironicznie
jako wyjatkéw od tradycyjnego systemu kancelaryjnego

Kolejny etap wdrozenia wymaga opracowania normatywoéw wewnetrznych opisujgcych
szczegdtowy sposdb postepowania przy prowadzeniu pierwszych spraw elektronicznych przy uzyciu
systemu EZD RP. Kluczowym zagadnieniem jest analiza i wybér rodzajow spraw, ktére jako pierwsze
bedg w jednostce procedowane elektronicznie. Jest to jedno z podstawowych zadan Zespotu
Wdrozenia EZD i cho¢ bedzie on korzystat z informacji czy opinii komdrek merytorycznych, to rolg
Zespotu jest wypracowanie rekomendacji przedstawionych do decyzji kierownika jednostki
i przygotowanie projektéw stosownych przepiséw wewnetrznych.

5.1. Skatalogowanie uzywanych klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt

Wybdr rodzajéw spraw realizowany jest poprzez wskazanie klas z obowigzujgcego w danej
jednostce jednolitego rzeczowego wykazu akt. Pierwszym krokiem powinno by¢ zebranie informacii,
jakie klasy sq rzeczywiscie wykorzystywane w danym podmiocie i ktére komaorki organizacyjne uzywajg
ich do rejestracji prowadzonych spraw (najlepiej przeprowadzi¢ konsultacje w poszczegdinych
komdrkach, np. za posrednictwem koordynatordw, jezeli zostali wyznaczeni). Katalog klas warto
sporzgdzi¢ w postaci tabeli. Pozwoli to szybko poréwnac i analizowac zebrane dane. Przyktadowy
uktad tabeli:
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Lp. Symbol Hasto klasyfikacyjne Proponowany sposéb Przyczyny uniemozliwiajgce
z wykazu z wykazu prowadzenia prowadzenie w postaci

elekironicznej

Zebrane dane warto poréwnac z informacjami pochodzgcymi z innych zrédet, np. z wczesniej
uzywanych pomocniczo narzedzi informatycznych, spiséw akt przekazywanych do archiwum
zaktadowego lub wyciggdw teczek prowadzonych w komédrkach. Pozwoli to na sporzgdzenie
kompletnego zestawu klas jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktére wykorzystywane sqg
w podmiocie, chocby sporadycznie.

Warto zwrdci¢ uwage na kolumne wskazujgca na konieczno$¢ podania przyczyn
uniemozliwiajgcych wskazanie przez poszczegdlne komaorki organizacyjne konkretnych rodzajow
spraw do prowadzenia w EZD. Pozwoli to ustali¢, czy te przeszkody sqg realne, bo np. wynikajg
Z przepisdw prawa, w oparciu, o ktére realizowane sqg konkretne rodzaje spraw, czy tez sq
podyktowane obawami przed pracg w EZD.

Wyjasnienia przedstawione we wskazanej kolumnie mogg zawieraé wskazéwki dla Zespotu
Wdrozenia EZD w zakresie faktycznego przygotowania jednostki do wdrozenia EZD jako
podstawowego sposobu dokumentowania spraw i wykonywania czynnosci kancelaryjnych. By¢é moze
niezbedne okazqg sie dodatkowe szkolenia nie tylko z obstugi systemu EZD, ale np. z przepisdw
kancelaryjnych.

Majgc tak skatalogowane klasy wraz z rekomendacjami komorek merytorycznych i wskazanymi
przez nich przeszkodami prawnymi czy praktycznymi, Zespdt Wdrozenia EZD bedzie mdgt dokonac
wyboru klas z JRWA, ktére jako pierwsze bedqg prowadzone elektronicznie. Stgd niezbedna w Zespole
obecno$¢ prawnika oraz pracownikdéw znajgcych praktyczne aspekty postepowania z dokumentem
(pracownik kancelarii, koordynator czynnosci kancelaryjnych).

5.2. Kryteria doboru klas do wdrozenia

Z uwagi na réznorodnosc jednostek i ich kompetencii w klasach merytorycznych (klasy oznaczone
cyframi od 4 do 9) tfrudno przedstawic przyktady klas, ktére mozna prowadzi¢ elektronicznie.
W zakresie haset merytorycznych wyboru nalezy dokonac indywidualnie dla organizacji. W obszarze
klas typowych (klasy o symbolach od cyfr 0 do 3) mozna sie pokusi¢ o przedstawienie takiej listy

(patrz: § 6 zatgczniki 3 4).

Wskazujgc klasy do pilotazu prowadzenia elektronicznego, mozna kierowac sie nastepujgcymi
kryteriami wyboru:
e klasy z wykazu akt uzywane przez wiele komorek organizacyjnych — pozwoli to zapozna¢ duzg
grupe pracownikdw z praktyczng strong prowadzenia sprawy w postaci elektronicznej
(np. skargi, informacja publiczna, ochrona danych osobowych, wyjasnienia przepiséw, opinie);
e klasy dotyczgce zadan czy procedur wewnetrznych w organizacji np. zarzgdzanie jakosciqg,
upowaznienia, regulaminy wewnetrzne, reprezentacija i promowanie, materiaty do serwisu

infernetowego, audyty wewnetrzne, szacowanie ryzyka;
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o klasy, w ktérych przesytki wptywajgce mogg by< w petni skanowane — mozliwe jest
zatrzymanie juz w kancelarii dokumentow papierowych, a pracownik merytoryczny nie bedzie
musiat pracowac z dokumentem w postaci papierowej;

o klasy, w ktérych tatwo przejs¢ na komunikacje elektroniczng z uwagi na podlegtose jednostek
czy niewielkq statg grupe klientéw, z ktdrymi wspotpracuje podmiot (np. sprawozdania
jednostek podlegtych nadsytane do podmiotu, wnioski o uruchomienie ptatnosci, informacije
i meldunki).

§6
Opracowanie zarzgdzenia wdrazajgcego prowadzenie spraw
elekironicznych na zasadzie wyjgtkéw

Oprocz wskazania pierwszych klas z wykazu akt, dla ktérych bedqg prowadzone sprawy
elektroniczne, drugim zadaniem jest opracowanie procedur zwigzanych z nowym elektronicznym
sposobem dokumentowania spraw oraz obstugg sktaddw chronologicznych. Pojawienie sie
pierwszych spraw elektronicznych determinuje utworzenie sktaddw chronologicznych, w ktérych
zostang zatrzymane papierowe dokumenty wptywajgce lub tez te dokumenty wewnetrzne, ktére
nadal bedg tworzone w jednostce w tej postaci nawet jezeli bedqg dotyczyty spraw elektronicznych.

Mozliwosé wprowadzenia w podmiocie pierwszych spraw elektronicznych uzalezniona jest od
obowigzujgcych w jednostce przepisdéw kancelaryjno-archiwalnych. Urzedy administraciji publicznej,
ktére zobowigzane sg stosowac instrukcje kancelaryjng z 2011 roku2 mogg w dowolnym przez siebie
czasie przejs¢ do etapu Il i wprowadzi¢ pierwsze sprawy elektroniczne oraz sktady chronologiczne.
Zakres wykorzystywania systemu EZD w urzedzie moze by¢ wtedy powiekszany poprzez wskazywanie
kolejnych klas z wykazu akt jako prowadzonych elektronicznie. Inne podmioty, ktére muszg
indywidualnie uzgadniac z archiwami panstwowymi swoje normatywy kancelaryjne, muszg najpierw
ustali¢ instrukcje kancelaryjng dopuszczajgcg prowadzenie spraw w postaci elektroniczne;.

Jezeli bedzie to instrukcja podobna w zapisach do instrukciji z 2011 roku, to podmiot bedzie mdgt
swobodnie wybra¢ dogodny dla niego czas przejscia na system elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjqg jako system podstawowy i analogicznie stopniowo zwiekszac liczbe spraw
prowadzonych elektronicznie. Niektére instrukcje kancelaryjne, uzgadniane z archiwami panstwowymi
dopuszczajg dokumentowanie spraw w postaci elektronicznej z jednoczesnym wskazaniem systemu
EZD jako systemu kancelaryjnego podstawowego w jednostce. W takim przypadku juz na tym etapie
w podmiocie bedzie trzeba wskazac¢ jako wyjgtki od systemu EZD sprawy prowadzone tradycyjnie
(papierowo). W takiej organizacii poszerzanie zakresu elekfronizacii spraw nie bedzie polegato na
zwiekszaniu liczby spraw dokumentowanych w systemie EZD a na stopniowym likwidowaniu wyjgtkdw
prowadzonych papierowo.

2 |Instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie
organizaciji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz.U. 2011 nr 14 poz. é7).
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6.1. System EZD jako system pomocniczy
§1

T W zwanym dalej Urzedem, czynnosci kancelaryjne wykonywane
sg W systemie tradycyjnym, ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzedu.

2. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw poprzez wskazanie klas rzeczowych z jednolitego rzeczowego wykazu akt, okresla
Wykaz klas rzeczowych z JRWA objetych wdrozeniem systemu EZD, stanowigcy zatgcznik
nr 1 do zarzgdzenia.

3. Przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, rejestrowanych i prowadzonych od dnia
....................... w ramach klas wskazanych w zatgczniku nr 1 do zarzgdzenia, w ramach
wdrozenia, dokumentowany jest wytgcznie w systemie EZD.

4. Celem wdrozenia jest przyjecie od dnid .......ccccevenennnn... elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjqg jako podstawowego sposobu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie.

Okreslenie od Il etapu wdrozenia systemu EZD jako podstawowego automatycznie
determinuje, w jaki sposéb bedqg prowadzone sprawy wskazane jako wyjgtki. Tam, gdzie
podstawowym sposobem prowadzenia spraw jest system tradycyjny, wyjgtkami sg sprawy
prowadzone elektronicznie. Wazne jest, aby precyzyjnie w czasie ustalic date graniczng pojawienia
sie wyjatkow elektronicznych. Pozwoli to pracownikowi na szybkie ustalenie, w jakiej postaci sprawa
ma by¢ dokumentowana. Oczywiscie musi to byc¢ skorelowane z wtgczeniem odpowiednich funkciji
w systemie EZD RP poprzez wskazanie sposobu prowadzenia spraw w odniesieniu do poszczegdinych
klas z JRWA. W zarzgdzeniu warto rowniez wskazac cel wdrozenia, a wiec zawrze¢ zapis, ze to
elektroniczne zarzgdzanie dokumentacjq jest docelowym sposobem dziatania jednostki. Wpisanie
doktadnego terminu przejcia na nowy system kancelaryjny dziata motywujgco zardwno na osoby
wdrazajgce system EZD, jak i na wszystkich pracownikdw jednostki. Pracownicy widzg
zdeterminowanie kierownictwa podmiotu, co pozwala przetamac obawy i pokazuje nieuchronnosc¢
przejscia jednostki na nowy sposdb dziatania.

5. Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych od dnid .........cceuenenen... w systemie
tradycyjnym, system EZD stanowi obligatoryjne wspomagajagce narzedzie informatyczne
stuzgce do:

1) rejestracji przesytek wptywajacych, za wyjgtkiem przesytek okreslonych w § 3,

2) rejestracji przesytek wychodzgcych,

3) generowania zwrotnych potwierdzen odbioru,

4) przesytania korespondencji wewnetrznej oraz udostepniania pism wewngtrz Urzedu,

5) prowadzenia spisdw spraw, metryk spraw i rejestrow kancelaryjnych, ktére sq nastepnie
drukowane i odktadane do wtasciwych teczek,

6) dekretaciji pism, przenoszonej nastepnie na dokumenty papierowe w postaci dekretacii
zastepczej,
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7) powiqgzywania przesytek wptywajgcych z odpowiednimi sprawami zatozonymi pomocniczo
w systemie EZD, w sposdb odzwierciedlajgcy przynalezno$¢ dokumentéw papierowych do
wtasciwych akt spraw.

8) System EZD moze by¢ wykorzystywany jako wspomagajgce narzedzie informatyczne
stuzgce do akceptacii pism wytwarzanych w systemie tradycyjnym, w szczegdlnosci pism
wysytanych nastepnie do adresata w postaci elektronicznej. Tres¢ akceptacji dokonanej w
systemie EZD jest nastepnie przenoszona na dokumenty papierowe.

Podobnie jak we wczesniejszym zarzgdzeniu, musimy wskazad, w jaki sposdb system EZD bedzie
wykorzystywany przy prowadzeniu spraw papierowych. Warto juz na tym etapie wdrozenia rozwazy¢
mozliwos¢ szerokiego wspomagania sie systemem informatycznym przy wszystkich sprawach. Im
wiekszy bedzie zakres dziatan w EZD i zasdb dokumentaciji, tym petniejsze i efektywniejsze bedzie
wykorzystanie systemu w przysztosci, chociazby w zakresie wyszukiwania informacji o sprawach
zakonczonych i archiwalnych oraz szybszy dostep do potrzebnych dokumentow.

6.2. Rejestrowanie przesytek wptywajgcych — miejsce rejestrowania

§2

1. Przesytki wptywajgce do [nalezy wpisac skrét nazwy jednostki] przyjmujg pracownicy punktow
kancelaryjnych, ktérymi sg:

1) Kancelaria;

2) sekretariaty komorek organizacyjnych i sekretariaty cztonkéw kierownictwa [nalezy wpisac
skrot nazwy jednostkil;

3) stanowiska pracy, ktérych pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania i wysytania
przesytek;

4) prowadzgcy sprawy w zakresie przesytek elektronicznych kierowanych do nich
bezposrednio lub automatycznie przekazywanych przez systemy informatyczne wedtug
ustalonej reguty.

2. Czynnosci kancelaryjne zwigzane z przyjmowaniem przesytek wptywajgcych wykonujg
pracownicy Kancelarii, z zastrzezeniem, ze przesytki wptywajgce bezposrednio do innych
niz Kancelaria punktéw kancelaryjnych, wykonujg te punkty kancelaryjne z uwzglednieniem

zasad okreslonych ponizej, z wytgczeniem rejestracji w sktadzie chronologicznym, ktérqg realizujg
tylko pracownicy Kancelarii.

Zwykle miejsce przyjmowania korespondencji utozsamiane jest z Kancelarig jednostki, jednak
W rzeczywistos$ci punktéw, w ktérych przyjmowane sqg dokumenty naptywajgce z zewnatrz jest wiecej.
Jezeli jednostka ma rozbudowane struktury lokalne w réznych miejscowosciach czy w réznych
lokalizacjach w tym samym miescie, punktdw kancelaryjnych moze by¢ duzo i w zarzgdzeniu nalezy
wskazac¢ wszystkie dopuszczalne sytuacije. Pracownicy realizujgcey takie zadania bedg musieli mie¢
nadane odpowiednie uprawnienia w systemie EZD, analogiczne jak pracownicy kancelarii. Nie nalezy
réwniez zapominac, ze w odniesieniu do poczty elektronicznej wszyscy pracownicy Urzedu bedg miel

mozliwos¢ rejestracii w rejestrze przesytek wptywajgcych. Mozliwa jest rowniez centralizacja rejestracii
e-maili, lecz z uwagi naich liczbe moze nie by¢ to efektywne rozwigzanie, w szczegdlnosci
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w wiekszych jednostkach organizacyjnych. W wiekszosci podmiotéw pracownicy Kancelarii jako
jedyni bedq realizowali zadania zwigzane z obstugg sktaddw chronologicznych.

6.3. Rejestrowanie przesytek wptywajgcych - wykaz nieotwieranych przesytek
§3

1. Przesytki adresowane do Urzedu podlegajq rejestracji w systemie EZD z wytgczeniem przesytek
okreslonych w § 4.

2. Rejestracja przesytek wptywajgcych polega na nadaniu przesytce unikatowego identyfikatora
Z rejestru przesytek wptywajgcych (RPW) oraz uzupetnieniu metadanych opisujgcych te
przesytke.

3. Okresla sie liste rodzajow przesytek wptywajgcych do Urzedu, ktére nie sg otwierane przez
punkty kancelaryjne:

1) przesytki zawierajgce informacje niejawne,

2) przesytki zawierajgce oferty ztozone w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego,

3) przesytki adresowane imiennie opatrzone klauzulg ,,do rgk wtasnych”,

4) przesytki sgdowe adresowane imiennie do oséb zatrudnionych w Urzedzie,

5) przesytek bedgcych ofertami zatrudnienia w Urzedzie,

B) e Z zastrzezeniem ust. 2.

4. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1-6, nie sq otwierane przez pracownikéw punktéw
kancelaryjnych, o ile oznaczenie na kopercie pozwala na zidentyfikowanie zawartosci
przesyiki.

5. Przesyitki, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1-6, rejestrowane sq na podstawie danych
znajdujgcych sie na kopercie.

6. W przypadku wptywu przesytki zawierajgcej wiecej niz jeden komplet dokumentdw, kazdy
z nich podlega odrebnej rejestraciji w RPW.

7. Przesyitki stanowigce zaproszenia, oferty, zyczenia i inne, nie zwigzane bezposrednio
z dziatalno$cig Urzedu nie sq rejestrowane w Kancelarii Urzedu.

§4

Ze wzgledu na obowigzek rejestrowania w innych systemach teleinformatycznych, rejestracji
w systemie EZD nie podlegajq:

Wszystkie przesytki adresowane do jednostki organizacyjnej powinny podlegac ewidencjonowaniu
w rejestrze pism wptywajgcych, mozna jedynie zastosowac dwa wyjgtki. Pierwszy w sytuacii, gdy
pisma rejestrowane sg w systemach dziedzinowych i rejestracja w EZD bytaby dodatkowq zbedng
rejestracjq. Niektdre instrukcje kancelaryjne pozwalajg rowniez na nierejestrowanie przesytek nie
odnoszqgcych sie bezposrednio do dziatalnosci podmiotu, a faktycznie stanowigcy swego rodzaju
wspam” papierowy (oferty, zyczenia itp.).
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Tak jak w poprzednim zarzgdzeniu, nalezy wskazac przesytki, ktdre nie sg otwierane w punktach
kancelaryjnych, ale mimo to sq rejestrowane na podstawie danych widniejgcych na kopercie.
Rejestracja taka jest niezbedna, jezeli podmiot chce posiadac informacje o wszystkich wptywajgcych
przesytkach. Warto rowniez okresli¢c w zarzgdzeniu, w jaki sposdb postepuje sie z przesytkami
zbiorczymi, ktére zawierajg wiecej niz jeden komplet odrebnych pism wptywajgcych. Zaleca sie
w takim przypadku rejestrowac kazde pismo joko oddzielny wptyw.

6.4. Rejestrowanie przesylek wptywajgcych - sposéb pracy kancelarii

§5

. Przesytki wptywajgce w postaci papierowej uktadane sg w Kancelarii Urzedu wedtug:
1) rodzaju odwzorowania cyfrowego:
a) petne,
b) niepetne;
2) wedtug sposobu prowadzenia dokumentacii:
a) dotyczqgce spraw prowadzonych elekfronicznie,
b) dotyczqce spraw prowadzonych fradycyjnie (papierowo),
c) gdy nie mozna ustali¢ sposobu prowadzenia sprawy.

2. Przesytkom wptywajgcym nadaje sie automatycznie kolejny numer RPW wygenerowany
z systemu EZD i umieszcza sie go w formie etykiety z wydrukowanym kodem kreskowym
na pierwszej stronie przesyiki.

3. W przypadku przesytek nieotwieranych, etykieta z numerem RPW oraz kodem kreskowym
umieszczana jest na kopercie.

4. Nie podlega rejestracji w rejestrze przesytek wptywajgcych korespondencja wewnetrzna
w Urzedzie, zwrotne potwierdzenia odbioru oraz zwroty nieodebranych przesytek.

5. Pracownicy Kancelarii odnotowujg w systemie EZD (bez nadawania identyfikatora RPW) zwroty
listow nieodelbranych przez adresatéw oraz wptywajgce zwrotki przesytek przekazanych za
zwrofnym potwierdzeniem odbioru wraz z wykonaniem ich petnego odwzorowania cyfrowego,
a nastepnie przekazujq je do:

1) wtasciwego sktadu chronologicznego - jezeli dotyczqg spraw prowadzonych elektronicznie
albo

2) komorki merytorycznej, w ktérej prowadzona jest sprawa — jezeli sprawa prowadzona jest
PApPIErowo.

6. Za przesytki wewnetrzne uwaza sie dokumentacije sktadang przez osoby zatrudnione w Urzedzie

w sprawach dotyczgcych zatrudnienia wynikajgcych ze stosunku pracy, a takze pisma

doreczane osobom zatrudnionym w tych sprawach.

p—

Z uwagi na konieczno$¢ gromadzenia dokumentacji papierowej dotyczgcej spraw elektronicznych
w sktadach chronologicznych pracownicy Kancelarii przy ich rejestracji muszq odpowiednio
posegregowac przesytki. Pierwszy podziat to przesytki, ktdére bedg w petni zeskanowane i te dla
ktorych odzwierciedlenie cyfrowe bedzie niepetne. To pozwoli na wygenerowanie odpowiednich
etykiet z numerami RPW i kodami kreskowymi oraz poprawne oznaczenie metadanych. Drugim
podziatem istotnym w pracy rejestrujgcego przesyiki jest podziat na dokumenty, ktére bedq dotyczyty
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spraw elektronicznych lub papierowych. Poprawne rozpoznanie w tym zakresie przyspieszy i uprosci
rejestracje dokumentdw do sktaddw chronologicznych. Podziat ten nie wynika z cech pisma czy
dziatania pracownika kancelarii, ale z pdzniejszych dziatan urzednikow. O ile w przypadku
dokumentacji masowej, sktadanej do podmiotu na formularzach tatwo pracownikom Kancelarii
nauczy¢ sie rozpoznawania dokumentdw iich odpowiedniego przyporzgdkowywania do spraw,

to nie jest to mozliwe w przypadku pism nietypowych, sporadycznie wystepujgcych. Proces
rozpoznawania w Kancelarii mozna przyspieszy¢, przygotowujgc w komaorkach merytorycznych
odpowiednie wykazy przyktadowych przesytek, ktére pomogg na poczatku poprawnie rozpoznawad
przesytki.

Zaleca sie wskazac w zarzgdzeniu, ze zwrotne potwierdzenia odbioru i zwroty przesytek wystanych
nie podlegajg odnotowaniu w rejestrze przesytek wptywajgcych — nie sq przesytkami wptywajgcymi.
Odpowiednie funkcje w systemie EZD zapewniajg poprawng i kompletng obstuge tego rodzaju
dokumentdw. W instrukcji kancelaryjnej z 2011 roku nie okreslono, w jaki sposdb nalezy traktowad
dokumentacje sktadang w podmiocie przez jej pracownikdw w zwigzku z zatrudnieniem. Warto
doprecyzowac w zarzgdzeniu te kwestie, wskazujgc, ze sqg to przesytki wewnetrzne, a wiec nie sq
rejestrowane jako wptywy.

6.5. Rejestrowanie przesylek wptywajgcych - odzwierciedlenia cyfrowe, sposob
skanowania, wylgczenia za skanowania

§6
1. Przesytki wptywajgce do Urzedu w postaci papierowej sg skanowane, z wyjagtkiem przesytek
majgcych:
1) rozmiar strony wiekszy niz ........ (np. A3, A4),

2) liczbe stron wiekszg niz .......,
3) nieczytelng tresc¢,
4) postac inng niz papierowa (np.: ptyta CD, przedmioft),
5) postac lub forme niemozliwg do skanowania (np.: dokument zszyty).
2. W przypadku, gdy przesytke stanowi ......c.ccceeevinnenns, skanowaniu podlega tylko pismo
przewodnie.
3. W przypadku przesytek okreslonych w § 3 ust. 3 pkt 1-6 skanuje sie jedynie koperte.

Podobnie jak na poprzednim etapie, nalezy okreslic, jakie przesytki bedq stanowity wyjgtek i nie
bedg skanowane. Po zebraniu doswiadczenh z wezesniejszego okresu wdrozenia warto ponownie
przeanalizowac¢ zasadnos¢ wyjgtkdw. Majgc rzeczywiste dane, mozemy wskazac, z jakimi przesytkami
Urzagd ma problem i jaka jest ich liczba. Mozna tez ustali¢, czy istnieje mozliwose zwiekszenia np. liczby
stron skanowanych w przesytce, tak by w systemie EZD RP byto wiecej kompletnych odwzorowan
cyfrowych. W przypadku spraw elekironicznych znaczgco utatwi to i przyspieszy prace. Weryfikacji
moze tez ulec lista przesytek, w ktérych skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie, poniewaz
zatgcezniki np. zawierajg informacje wrazliwe czy szczegdlnie chronione, albo sg to dokumenty
podlegajgce zwrotowi czy przechowywaniu w innym zbiorze dokumentaciji (np. zbiorze umow).
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6.6. Rejestrowanie przesytek wptywajgcych - poczty elektronicznej
§7

1. Przesytki wptywajgce w postaci elektronicznej otrzymane w formie e-mail, rejestruje sie
i wprowadza do systemu EZD w taki sposdb, aby zachowad je w postaci naturalnego
dokumentu elektronicznego wraz z zatgcznikami, w formatach, w jakich byty przekazane.

2. Rejestraciji przez prowadzgcego sprawe w rejestrze przesytek wptywajgcych w systemie EZD
podlegajg te z przesytek elekironicznych, wptywajgcych na indywidualne skrzynki e-mail
pracownikéw, ktére majqg istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw.

3. Przesytki wptywajgce w postaci elektronicznej na indywidualne skrzynki e-mail pracownikéw,
a majgce robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych, prowadzgcy sprawe
witgcza bezposrednio do akt sprawy w systemie EZD, nie rejestrujgc ich w rejestrze przesytek
wptywajgcych.

4. Przesytki wptywajgce drogq elekironiczng poprzez ESP rejestrowane sq automatycznie przez
system EZD, a ich rozdziatu dokonuje wyznaczony pracownik Kancelarii lub system EZD
(automatycznie wedtug okreslonej reguty).

Przy rejestraciji poczty elektronicznej nalezy podkreslic, by rejestracja polegata na jej
przeniesieniu do systemu w postaci oryginalnego i jednolitego pliku wraz z zatgcznikami, tak jak
zostata dostarczona na naszqg skrzynke pocztowq. Po rejestracii, jezeli jakis z zatgcznikdw chcemy mied
bezposrednio w aktach sprawy elektronicznej, mozemy go oddzielnie wprowadzi¢ do EZD.

Decyzja o wpisaniu e-maila do rejestru przesytek wptywajgcych pozostawiono ocenie pracownikéw
merytorycznych (kryterium istotnosci dla udokumentowania realizacji sprawy). Kierownicy podmiotéw,
czy komodrek merytorycznych mogg ewentualnie wskazywac czy zalecac postepowanie przy

klasyfikowaniu poczty elekironicznej.

6.7. Rejestrowanie przesytek wptywajgcych - sktady, rodzaje, lokalizacje

§8

1. W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej, w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci
wprowadzania do systemu EZD, tworzy sie sktady chronologiczne.

2. W celu przechowywania informatycznych nosnikéw danych zawierajgcych dokumentacije
w postaci elektronicznej tworzy sie sktady informatycznych nosnikéw danych.

§9

1. W celu przechowywania papierowych elementdéw akt spraw objetych systemem EZD tworzy sie
sktady chronologiczne w Kancelarii Urzedu:
1) Sktad chronologiczny dla dokumentacii w petni odwzorowanej cyfrowo:
a) sktad oznaczony symbolem .....—przy ul. ....... W oiiiiiiinens,
b) ...
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2) Sktad chronologiczny niepetny dla dokumentacii nie w petni odwzorowanej cyfrowo:

a) sktad oznaczony symbolem .....—przy ul. ....... W oiiiiiianens,
b) ...

3) Sktad chronologiczny elementéw akt spraw:
a) sktad oznaczony symbolem .....—przy ul. ....... W oiiiiiianens,
b) ...

4) Sktad chronologiczny zwrotnych potwierdzenh odbioru:
a) sktad oznaczony symbolem .....—przy ul. ....... W oiiiiiianens,
b) ...

5) Sktad chronologiczny listéw zwréconych:
a) sktad oznaczony symbolem .....—przy ul. ....... W oiiiiiianens,

2. W celu przechowywania informatycznych nosnikdw danych zawierajgcych dokumentacije
w postaci elektronicznej tworzy sie w Kancelarii Urzedu:
1) zbidr informatycznych nosnikow danych wtgczonych do systemu EZD:

a) zbidr oznaczony symbolem ..... —przy ul. ....... W oiiiiiiannns,
b) ...
2) zbiér informatycznych nosnikéw danych niewtgczonych do systemu EZD:
a) zbidr oznaczony symbolem ..... —przy ul. ....... W oiiiiianans,
b) ...

Charakterystyczne dla tego etapu wdrozenia EZD jest pojawienie sie sktaddw chronologicznych,
wiele zapisdw w zarzgdzeniu dla tego etapu bedzie odnosito sie do sktaddw iich obstugi. W pierwszej
kolejnosci nalezy okreslic rodzaje sktaddw, ktére bedq wykorzystywane w jednostce. Zaleca sie
utworzy¢ nastepujgce sktady:

e dla pism wptywajgcych w petni odwzorowanych (sktad chronologiczny petny),

e dla pism wptywajgcych nie w petni zeskanowanych lub bez skanu (sktad chronologiczny
niepetny),

e dla zwrotnych potwierdzen odbioru,

e dla listéw zwrdconych.

Kazdy sktad, dla poprawnego ewidencjonowania dokumentdw w EZD, musi by¢ oznaczony
unikalnym symbolem. Musi by¢ tez podana lokalizacja sktaddw — miejscowosc i adres, pod ktdrym jest
prowadzony, ewentualnie dodatkowe informacje o komdrce organizacyjnej odpowiadajgcej
za sktad, jezeli w tej samej lokalizacji dziata wiele sktaddw tego samego rodzaju.

Jezeli biura podmiotu dziatajg w wielu miejscowosciach i lokalizacjach, nalezy rozwazy¢ korzysci
i wady modelu scentralizowanego lub rozproszonego. Przy duzym wptywie przesytek papierowych
przy kazdym z punktéw kancelaryjnych powinien by¢ umiejscowiony sktad. Jezeli jednak ilos¢ tej
dokumentaciji nie bedzie duza, utworzenie sktaddw chronologicznych ograniczonych do gtéwnej
siedziby moze przyniesc lepsze efekty, nawet przy koniecznosci okresowego przewozu akt z oddziatéw
zamiejscowych. Z uwagi na nadzér nad dokumentacjg w sktadach iich obstuge lepszym modelem
sg sktady scentralizowane, dziatajgce przy gtdwnym punkcie kancelaryjnym, odpowiadajgcym
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za rejestracje pism wptywajgcych. Nie zaleca sie tworzy¢ sktaddw dla dokumentacji pojedynczych
komodrek organizacyjnych, zwtaszcza gdy ich pracownicy odpowiadaliby za ich prowadzenie. Przy
sktadach scentralizowanych, zwtaszcza na poczgtkowych etapach wdrozenia, mozna szybciej
nauczy¢ pracownikéw poprawnego postepowania z przechowywang w nich dokumentacjqg i tatwiej
nadzorowad, jakie dokumenty sg oddawane lub nie do sktaddw.

Gdy pojawiajg sie sprawy elektroniczne, musimy rowniez utworzy¢ dwa rodzaje zbiorow
informatycznych nosnikdw danych. Odrebny zbidr dla danych, ktére zostaty wgrane do systemu EZD
do sprawy elektroniczneji oddzielny dla pozostatych nosnikéw, z ktérych dane nie zostaty wgrane
do systemu, cho¢ nalezqg do spraw elektronicznych lub przynalezg do spraw papierowych tylko
pomochiczo prowadzonych w systemie.

6.8. Rejestrowanie przesylek wptywajgcych - sposéb pracy w sktadach
chronologicznych

§10

1. Do sktadu chronologicznego przekazywane sq kazdego dnia roboczego przesytki
wptywajgce do Urzedu, ktére uprzednio zostaty zeskanowane i zarejestrowane w systemie
EZD, a ktére dotyczqg spraw elektronicznych lub dla ktérych w momencie wptywu nie mozna
ustali¢ sposobu dokumentowania.

2. Sktad chronologiczny elementdw akt spraw stuzy do przechowywania dokumentéw
papierowych dotyczgcych spraw elektronicznych — dokumentdw, ktére nie sq przesytkami
wptywajgcymi a powstajg w trakcie zatatwiania spraw.

3. W sktadzie chronologicznym znajdujg sie wszystkie dokumenty dotyczgce spraw
prowadzonych w systemie EZD, z wytgczeniem dokumentdw papierowych, ktére zgodnie
z ustaleniem prowadzgcego sprawe:

1) powinny zostac przekazane do zatatwienia innym organom zgodnie z wtasciwosciq;

2) powinny by¢ przechowywane w innych zbiorach lub teczkach dokumentacii
papierowe;j;

3) nadestane zostaty przez inne podmioty i podlegajg zwrotowi po zatatwieniu sprawy.

4. W celu zapewnienia sprawnej obstugi sktadu chronologicznego, a zwtaszcza umozliwienia
w kazdym momencie uzyskania informacji o statusie dokumentow przekazanych do sktadu
(dostepny, wypozyczony), wszystkie informacje o operacjach dokonanych na dokumentach
znajdujgcymi sie w sktadzie, umieszczane sq w rejestrze sktadu chronologicznego w systemie
EZD.

Od samego poczgtku pracy w systemie EZD podczas szkolenia pracownikdéw nalezy
podkreslac, ze dokumentacja papierowa do spraw elektronicznych musi by¢ przechowywana
w sktadach chronologicznych. Pracownicy stawajgcy pierwsze kroki w nowym systemie
kancelaryjnym z przyzwyczajenia nadal chcg przechowywacé akta papierowe na swoim stanowisku
pracy. Dlatego nalezy wprost opisac wyjgtki, kiedy dokument nie moze by¢ w sktadzie, a wiec:
— gdy pismo przekazywane jest wg Kompetencji o innego urzedu,

www.ezdrp.gov.pl | 23/44



) EZ2D™

NASK

— gdy okreslone dokumenty musimy przechowywac w innych zbiorach akt, np. zbiorach umdw czy

w teczkach zbiorczych (np. aktach osobowych),

— gdy dokument po zakonczeniu postepowania podlega zwrotowi (akta pierwszej instanciji nadestane
do organu odwotawczego), w tym ostatnim przypadku nie zwracamy catosci przesyiki, a tylko jej
czese.

§1

1. Do sktadu chronologicznego elementéw akt spraw nalezy oddawac:

1) dotyczgce spraw elektronicznych listy obecnosci, podpisane odrecznie protokoty,
notatki, umowy itp.;

2) potwierdzenia wysytki lub odbioru pism — na ich egzemplarzach, kopiach, wydrukach itp.
oraz potwierdzenia wysytki fakséw;

3) inne dokumenty powstate w postaci nieelektronicznej, ktére sq niezbedne do
udokumentowania przebiegu i zatatwiania spraw.

2. Do sktadu chronologicznego elementéw akt spraw nie wolno oddawac:

1) dokumentdw wptywajgcych zarejestrowanych w rejestrze przesytek wptywajgcych,
w tym przynoszonych przez wnioskodawcodw uzupetnien, dowoddéw wptat itp.;

2) wydrukdw robionych ze skandw dokumentow;

3) zbednych kserokopii pism (np.: decyzji z wczesniej prowadzonych spraw);

4) dokumentéw papierowych bez uprzedniego dotgczenia do sprawy ich skandw;

5) kilku catkowicie odrebnych dokumentéw pod jednym identyfikatorem dokumentu.

3. Pracownik sktadu chronologicznego odmawia przyjecia do sktadu dokumentéw (wydrukow,
kserokopii), ktére nie podlegajg przechowywaniu w sktadzie elementéw akt spraw, po czym
pracownicy odbierajg je ze sktadu. Przypadki budzgce wagtpliwosci rozstrzyga Koordynator
czynnosci kancelaryjnych.

Zaleca sie okresli¢ w zarzgdzeniu rodzaje dokumentéw (wraz z ich przyktadami), ktére nalezy
oddawac do sktadu elementdw akt spraw i takie ktérych nie powinno przechowywac w tych
sktadach. Bedzie to szczegdinie pomocne dla pracownikdéw na wczesnym etapie uczenia sie zasad
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg. Warto te liste uzupetniac na biezgco w zaleznosci od
zauwazonych nieprawidtowych dziatan pracownikéw. Wszelkie wgtpliwosci w tym zakresie powinien
wyjasniac i rozstrzygac koordynator czynnosci kancelaryjnych (o ile zostat powotany w jednostce)

w ramach zadanh doradczych realizowanych przez niego.

§12
Do obowigzkdw pracownika sktadu chronologicznego nalezy:

1) wstepna weryfikacja kompletnosci przekazanej do sktadu chronologicznego korespondencii;
2) przyjecie korespondenciji na stan sktadu chronologicznego poprzez zeskanowanie czytnikiem
kodow kreskowych z numerem RPW umieszczonych na wptywach;
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3) chronologiczne utozenie korespondencii, wg nastepujagcych po sobie numeréw RPW
w specjalnie przeznaczonych do tego celu kartonach;

4) dbatos¢ o wtasciwe przechowywanie dokumentacji w oznakowanych kartonach, na ktérych
umieszczone sg w widocznym miegjscu, skrajne daty wptywu przechowywanej w nich
korespondencji oraz skrajne numery RPW;

5) ochrona przechowywanej dokumentacii przed uszkodzeniem, zniszczeniem,
zdekompletowaniem bgdz utratg;

6) prowadzenie i biezgce aktualizowanie elekironicznej ewidencji sktadu chronologicznego
w systemie EZD.

Obstuga sktaddw chronologicznych jako nowe zadanie pracownikdw kancelarii powinna by
szczegdtowo opisana. Taka lista utatwi realizacje nowych obowigzkow.

§13

1. W przypadkach, gdy nie zeskanowano catej dokumentacji w sprawie prowadzonej elektronicznie
lub z innych powoddw istnieje potrzeba skorzystania z papierowej wersji dokumentoéw, wypozycza
sie komplet niezbednej dokumentaciji papierowe;.

2. Zamawianie dokumentéw zarejestrowanych do sktadu chronologicznego odbywa sie w systemie
EZD poprzez wybranie przez prowadzgcego sprawe wtasciwej opcji: Zamoéw do wypozyczenia lub
Zamow do wyrejestrowania.

3. Fakt wypozyczenia korespondencii ze sktadu chronologicznego jest kazdorazowo odnotowywany
w ewidencji poprzez zeskanowanie czytnikiem koddw kreskowych numeru umieszczonego na
dokumentach.

4. W zwigzku z wypozyczeniem dokumentdw znajdujgcych sie na stanie sktadu chronologicznego,
pracownik obstugujgcy sktad chronologiczny jest zobowigzany:

1) zaktualizowac elektroniczng ewidencje sktadu chronologicznego w systemie EZD
poprzez oznaczenie imienia i nazwiska osoby wypozyczajgcej lub wyrejestrowujgce;j
dokumentacje;

2) monitorowac zwroty wypozyczonej korespondencii;

3) zweryfikowac kompletno$¢ dokumentacji zwracanej do sktadu chronologicznego,
w przypadku zwrotu do sktadu chronologicznego zdekompletowanych dokumentéw,
prowadzgcy sprawe ma obowigzek sporzgdzenia notatki na odwrocie pisma przewodniego
ze wskazaniem informaciji o celu zdekompletowania i lokalizaciji odtgczonych zatgcznikdw;

4) niezwtocznie potwierdzi¢ w systemie zwrot dokumentacji poprzez zeskanowanie czytnikiem
koddw kreskowych numeru umieszczonego na dokumentach;

5) odtozy¢ dokumentacje na state miejsce przechowywania.

Dla efektywnego dziatania sktaddw chronologicznych konieczne jest okreslenie zasad i sposobdw
korzystania przez pracownikéw jednostki z dokumentaciji tam gromadzonej. Pracownicy
nieprzyzwyczajeni do pracy z dokumentem elektronicznym bedq na poczgtku chcieli czesto
wypozyczac dokumenty nie tylko nie w petni odwzorowane, ale rowniez te w catoéci zeskanowane

www.ezdrp.gov.pl | 25/44



E EzD™

NASK

i wprowadzone do systemu. W zarzgdzeniu powinno sie wskazadé, ze w przypadku pism w petni
odwzorowanych wypozyczenie powinno by¢ dopuszczalne tylko wtedy, gdy istnieje uzasadniona
przyczyna. Jednak mimo takiego zapisu na poczgtku pracy ze sprawami elektronicznymi w praktyce
nie powinno sie ograniczac pracownikom dostepu do tych dokumentéw. Mozliwos$¢ swobodnego
dostepu do papierowej postaci obnizy niepewnos¢ zwigzang z pracg w nowym srodowisku cyfrowym.

Wiekszos$¢ pracownikdw szybko zrezygnuije z takich wypozyczeni, gdy zauwazy, ze w zupetnosci
wystarczy im dostep do odwzorowania cyfrowego w EZD i w naturalny sposdb ograniczy
wypozyczanie jako czynno$¢ generujgcqg dla nich dodatkowq prace. Po tym okresie poczgtkowym
mozna bardziej restrykcyjnie podejs¢ do stosowania przepisdéw dotyczgcych wypozyczenia
dokumentdw ze sktaddw chronologicznych.

6.9. Rejestrowanie przesylek na nosnikach informatycznych
§ 14

p—

. Przesytki w catosci lub czesci przekazane na informatycznym nosniku danych sg
rejestrowane w sktadzie informatycznych nos$nikéw danych niewtgczonych do systemu EZD
i przekazywane pracownikowi merytorycznemu.

2. Jelli pracownik podejmuje decyzje o wtaczeniu zawartosci przesytki na nosniku
informatycznym do systemu EZD, obowigzany jest oddac¢ nosnik do sktadu informatycznych
nos$nikdw danych w petni wtgczonych do systemu EZD z zastrzezeniem ust. 3.

3. Przesytki przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych, ktére nie podlegaijg
wtgczeniu do systemu EZD zgodnie z § 15 rejestruje sie w sktadzie informatycznych no$nikéw
danych niewtgczonych do systemu EZD.

4. Przesytki przekazane w czesci na informatycznym noéniku danych, stanowigce zatgcznik
do pisma przekazanego na nosniku papierowym, witgcza sie w catosci do systemu EZD
dotgczajac je do tej przesytki, za wyjatkiem przesytek, o ktérych mowa w § 15. Pracownik
Kancelarii Urzedu rejestruje nosnik w sktadzie informatycznych nosnikéw danych w petni
wtgczonych do systemu EZD.

5. Przesytki przekazane w czesci na informatycznym nosniku danych, stanowigce zatgcznik
do pisma przekazanego na nosniku papierowym, ktére nie podlegajg wtgczeniu do systemu
EZD zgodnie z § 15, opatrywane sg adnotacjg o powodzie niewtgczenia danych do EZD
i rejestrowane sq w sktadzie informatycznych nosnikéw danych niewtgczonych do systemu EZD.

6. Pracownik Kancelarii Urzedu przy rejestraciji no$nika do sktadu chronologicznego odnotowuje

w systemie EZD oznaczenie typu nosnika oraz numer seryjny nosnika, jezeli jest na nosniku.

Pojawienie sie spraw elekironicznych wymaga okreslenia w jakich przypadkach dane z nosnikow
bedg wgrywane do systemu EZD do spraw elekironicznych, tak by byty one kompletne. Jedng
z kluczowych kwestii jest okreslenie, kiedy i kto bedzie przegrywat dane z nosnika.

W zaproponowanym zapisie wskazuje sie na pracownika merytorycznego jako najlepiej
zorientowanego co do zasad kompletowania akt sprawy. Rodzi to oczywiscie zagrozenie,
Ze pracownicy nie bedg tego robili, albo nawet gdy wgrajg dane do EZD, to nie bedg o tym
informowac pracownikdw obstugujgcych zbiory informatycznych nosnikdw i faktycznie mimo
posiadania w sprawie elektronicznej kompletu danych z no$nika nadal bedg one zarejestrowane
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jako dane nie wtgczone do systemu, co hiepoftrzebnie bedzie duplikowato informacje. Alternatywqg
jest, aby to pracownicy kancelarii z zasady wgrywali te dane do systemu lub zeby wykonywali

to pracownicy obstugi informatycznej. To ostatnie rozwigzanie moze by¢ zasadne w kontekscie
bezpieczenstwa systemu i danych, bo informatycy maja najwieksze kompetencije i doswiadczenie
zwigzane z bezpieczehnstwem cyfrowym. Rozwigzanie zagadnienia obstugi tego zadania najlepiej
podjg¢ po analizie rodzajow przesytek i danych, ktére rzeczywiscie wptywajg na nosnikach

informatycznych do instytucii.

§15
Do systemu EZD nie wprowadza sie nastepujgcych przesytek:

1) przesytki, ktérych wielkos¢ przekracza ..... MB;

2) przesyiki niesprawdzone oprogramowaniem antywirusowym;

3) przesytki zawierajgce dane zawirusowane lub dane, ktére program antywirusowy wskazat
jako potencjalnie niebezpieczne;

4) przesyitki, ktére zawierajg oprogramowanie instalacyjne;

§16

W przypadku przesytki zawirusowanej lub przesytki z danymi wskazanymi przez program
antywirusowy jako dane niebezpieczne pracownik merytoryczny odstepuje od wtgczenia
danych do systemu i oddaje do Kancelarii Urzedu w celu zarejestrowania jej w sktadzie
informatycznych nos$nikéw danych niewtgczonych do systemu EZD, z adnotacjg o zakazie
wczytywania danych do systemu EZD. O ile jest to mozliwe na no$niku odnotowuje sie ten zakaz.

Podobnie jak przy skanowaniu przesytek papierowych okresla sie pisma, ktére nie sg
skanowane w catosci, tak w przypadku nosnikdw musimy okresli¢, jakie dane nie sqg wgrywane
do systemu. W pierwszej kolejnosci wytgczone z tego sq dane zawirusowane lub takie ktére mogq byc¢
zagrozeniem dla bezpieczenstwa systemodw informatycznych jednostki. Wskazanie, ze nie wczytuje sie
danych niesprawdzonych oprogramowaniem antywirusowym automatycznie okresla, jaka powinna
by¢ pierwsza czynnos¢ osoby zajmujgcej sie przenoszeniem danych do systemu EZD. Naturalnym
ograniczeniem jest rowniez limitowanie wielko$ci danych wgrywanych. W zaleznosci od mozliwosci
technicznych Urzedu kierownik powinien okresli¢ ten parametr, np. przyjmujgc warto$¢ graniczng
(np. 100 MB).

§17

1. Przesytki przekazane bezposrednio na informatycznym noéniku danych lub w czesci na
informatycznym nosniku danych, jezeli dotyczg spraw papierowych lub Kancelaria Urzedu
nie moze ustali¢ w jakiej formie bedzie prowadzona sprawa rejestrowane sg w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych niewtgczonych do systemu EZD.

2. Zarejestrowane informatyczne nosniki danych nie sqg przekazywane do komérek organizacyjnych
przy rozdziale korespondenciji. Mozliwe jest ich wypozyczenie ze sktaddw chronologicznych, przepis
§ 13 stosuje sie odpowiednio.
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§18

Pracownik merytoryczny decyduje o ewentualnym wydruku danych z no$nika.

W przypadku przesytek dotyczgcych spraw papierowych nie ma potrzeby ich wgrywania
do systemu, a samg ocene zasadnosci ewentualnego wydruku danych z noénika powinno sie
pozostawi¢ pracownikowi merytorycznemu, aby nie generowac niepotrzebnych kosztow zwigzanych
z wydrukiem.

6.10. Rozdzielanie korespondenciji, dekretacja, wytgczenia z dekretaciji

§19

1. Dekretacja pism odbywa sie wytgcznie w systemie EZD, z zastrzezeniem ust. 4.

2. Po ztozeniu dekretacji elektronicznej, w przypadku elementdw akt sprawy prowadzonych w sposéb
fradycyjny, stosuje sie dekretacje zastepczg poprzez przeniesienie dekretacji wykonanej w EZD na
dokument nieelektroniczny

3. Do wykonywania dekretacji zastepczej mozna uzy¢ pieczeci, wykonac¢ wydruk z systemu EZD lub
nanies¢ jg odrecznie na pismo.

4. Dekretacji w systemie EZD nie podlegajqg przesytki, ktérych wykaz stanowi zatgcznik nr ... . Pisma
takie przekazywane sqg bezposrednio do pracownikdw realizujgcych sprawy.

5. W przypadku btednej dekretacii, zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy. Jezeli przesytka, ktdrg
otrzymat pracownik zostata btednie na niego zadekretowana, pracownik zwraca jg w systemie
EZD do osoby, od ktérej przesytke otrzymat, wskazujgc w polu Uwagi propozycje zmiany dekretacii
lub przyczyne zwrotu. Osoba, ktéra otrzymata zadekretowang przesytke zwraca rowniez pismo
papierowe, o ile je ofrzymata.

§ 20

1. Jezeli przesytka dotyczy wtasciwosci jednej komorki organizacyjnej lub jednego pracownika,
dekretujgcy w tre$ci dekretacii precyzuje wtasne polecenie w zakresie sposobu realizacii.
Dekretacje mozna wykonaé poprzez uzycie funkcji wystawienia zadania do dekretacji
lub realizacji.

2. Jezeli przesytka dotyczy wtasciwosci kilku komorek organizacyjnych, dekretujgcy wskazuje komérke
organizacyjng, do ktérej nalezy ostateczne zatatwienie sprawy (tzw. komdrke merytoryczng),

a w tresci dekretacji precyzuije, kto powinien wspodtpracowad przy realizacji sprawy lub zapoznadé
sie z dokumentacijg. Wyznaczona komaérka organizacyjna prowadzi sprawe, a pozostate komorki to
komorki wspobtpracujgce w zakresie swojej wtasciwosci merytorycznej wynikajgcej z regulaminu
organizacyjnego. Dekretacje mozna wykonaé poprzez uzycie funkcji wystawienia zadania do
dekretaciji lub realizaciji, z jednoczesnym udostepnieniem do wiadomosci komdrkom
wspotpracujgcym.

3. Jezeli przesytka wymaga wytgcznie przekazania informacji do wiadomosci wiecej niz jednej
komodrce organizacyjnej lub co najmniej dwdm pracownikom, dekretujgcy w tresci dekretacii
wskazuje komérki/pracownikéw, ktérym nalezy udostepni¢ dokumentacje do zapoznania.
Dekretacje mozna wykonac poprzez uzycie funkcji wystawienia zadania udostepnienia
do wiadomosci.
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Po pojawieniu sie pierwszych spraw elektronicznych dekretacja powinna by¢ obligatoryjnie
realizowana w systemie EZD, bo na tym etapie czesto nie mozna okresli¢, ktdére pisma bedqg
dotgczone do sprawy papierowej, a ktére elektronicznej. O ile w przypadku spraw tradycyjnych,
dekretacje elektroniczng mozemy przenie$¢ na papier w postaci ,dekretacji zastepczej”,
to w przypadku spraw elektronicznych dekretacja papierowa nie jest dopuszczalna i nie ma
mozliwosci prawnej jej elektronicznego odwzorowania. Dekretacja w EZD catosci korespondencii
wptywajgcej wraz z odebraniem papieru osobom dekretujgcym uchroni tez od podwdjnej dekretacii
fego samego pisma i np. umieszczenia innego polecenia w EZD, a innego na dokumencie
papierowym. Poza tym gtdwnym argumentem za dekretacjq jedynie elektroniczng jest szybkosc
takiego sposobu dziatania — nawet w kilka minut dokument elektroniczny moze znalez¢ sie na
wirtualnym biurku pracownika merytorycznego, ktéry na jego podstawie moze wszczgc sprawe.

Przyspieszenie dekretacji mozna réwniez osiagnqc przez wytgczanie z dekretacii kierownikoéw
réznych szczebli okreslonych przez nich przesytek, aby jak najszybciej trafiaty do pracownikdw
merytorycznych. Czesto nie ma potrzeby, by kierownicy na etapie wptywu musieli zapoznac sie
z dokumentem. Mozna réwniez delegowac dekretacje na nizszy poziom zarzgdzania. W tym celu
zatgcznikiem do zarzgdzenia powinna by lista takich wyjgtkéw (aktualizowana w razie potrzeby).
W zarzgdzeniu warto wskazac konkretne funkcje, ktére mozna wykorzystac przy réznych typach
dekretaciji, utatwi to wdrozenie nowego narzedzia.

6.11. Korespondencja wewnetrzna

§ 21

1. Udostepnianie i rozpowszechnianie pism miedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu
odbywa sie wytgcznie w postaci elektronicznej i podlega rejestracji w rejestrze pism
wewnetrznych w EZD z zastrzezeniem ust. 6.

2. Korespondencje wewnetrzng w systemie EZD przekazuje sie za pomocqg wystawienia zadania:

1) Do dekretacji/Do realizacji w przypadku, gdy komadrka organizacyjna kieruje dokument
do realizacji do komaérki merytorycznej;

2) Udostepnienie do wiadomosci w przypadku, gdy:

a) komorka merytoryczna przy realizacji sprawy wspotpracuje z innymi komaorkami
organizacyjnymi w zakresie ich wtasciwosci merytoryczne;j;

b) dokument nalezy przekaza¢ do wiadomosci innym komdrkom organizacyjnym
lub wielu pracownikom.

3) Udostepnienie do realizacji, gdy komdrka organizacyjna kieruje dokument do komorki
wspotpracujgcej i oczekuje dotgczenia opracowanego przez tg komoérke materiatu
(tzw. wktad wtasny); zatwierdzenia wktadu dokonuje pracownik koordynujgcy
przekazanie wktadu na poziomie komaérki organizacyjnej, nie zaktadajgc nowej sprawy.

3. W przypadku gdy autor pisma wewnetrznego (hadawca) prowadzi sprawe w postaci
papierowej, do akt sprawy odktada egzemplarz wydrukowanego i odrecznie podpisanego
pisma.

www.ezdrp.gov.pl | 29/44



E EzD™

NASK

4. W przypadku gdy odbiorca pisma (prowadzqcy sprawe) prowadzi sprawe w postaci
papierowej, do akt sprawy odktada uwierzytelniony wydruk otrzymanej w systemie EZD
korespondencji.

5. W przypadku koniecznosci przekazania zatgcznika istniejgcego jedynie w postaci papierowej,
sposdb przekazania nalezy opisac w korespondenciji przekazywanej za posrednictwem
systemu EZD.

6. Dokumenty zawierajgce informacje niejawne sq przetwarzane i przekazywane wedtug
odrebnych przepisdw.

Rozpowszechnianie pism w podmiocie i korespondencja wewnetrzna moze by¢ realizowana
w systemie EZD juz od pierwszych etapdw wdrozenia. Przynosi to widoczne efekty w postaci
oszczednosci czasu i kosztdw zwigzanych z postugiwaniem sie dokumentem w postaci papierowe.

W zarzgdzeniu mozna wskazac¢ wprost, za pomocgq jakich funkcji dostepnych w systemie EZD
mozna realizowac te zadania. Konieczne jest réwniez okreslenie, w jaki sposéb nalezy postepowad,
jezeli wymiana korespondencji dotyczy rowniez sprawy papierowej, a wiec jak udokumentowad
korespondencije w sprawie papierowej. Musimy rowniez wskazac, w jaki sposéb bedziemy
postepowali, gdy czesciq korespondencji wewnetrznej przekazywanej w EZD jest dokument lub obiekt,
ktérego nie mozna przekazac w postaci cyfrowe;.

6.12. Prowadzenie spraw - kompletowanie akt elekironicznych,
dokumenty papierowe a sktady elementéw akt spraw, weryfikacja podpiséw,
metadane

§ 22

1. Sprawe w systemie EZD prowadzi wytgcznie komadrka merytoryczna ostatecznie zatatwiajgca
sprawe.

2. Dopuszcza sie wykorzystanie tych samych przesytek wptywajgcych w systemie EZD jednoczesnie
w wiecej niz jednej sprawie. Koordynator czynnosci kancelaryjnych okresla liste klas z JRWA, dla
ktérych mozliwe jest takie dopuszczenie.

3. Za kompletnos¢ i prawidtowos¢ metadanych dotyczgcych pisma i sprawy odpowiada
prowadzgcy sprawe.

4. Na prowadzgcym sprawe spoczywa obowigzek weryfikaciji podpisu elektronicznego.

Przy prowadzeniu spraw elekironicznych instrukcje kancelaryjne zakazujg duplikowania spraw
w komorkach, ktére jedynie wspotpracujg przy realizacji sprawy. Najczes$ciej mamy do czynienia
z takg sytuacjg w duzych jednostkach z systemem kancelaryjnym tradycyjnym, gdzie bez zatozenia
wtasnej sprawy frudno gromadzi¢ i miec staty dostep do dokumentéw wytworzonych przez nas na
potrzeby innej komorki. System EZD jest narzedziem, ktdre zapewnia dostep do dokumentacii przez nas
wytworzonej, niezaleznie od tego, czy dokument opracowalismy tylko na potrzeby sprawy
prowadzonej przez pracownika innego dziatu. Mechanizmy walidacji zabezpieczajq przed

zaktadaniem takich spraw i ewentualne odstepstwa od walidacji w EZD powinny by¢ okreslane
i nadzorowane przez koordynatora czynnosci kancelaryjnych.
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Metadane sg niezwykle istotne dla dziatania w systemie EZD, stgd, mimo zapisdw w instrukcjach
kancelaryjnych, nalezy w zarzgdzeniu wewnetrznym powtdrzye zapis, ze za poprawnos¢ metadanych
odpowiada prowadzgcy sprawe. Nalezy rébwniez wskazac, ze wtasnie ci pracownicy réwniez
odpowiadajqg za weryfikacje podpisdw elektronicznych, jezeli w aktach sprawy pojawi sie dokument
elektroniczny uwierzytelniony w ten sposéb. Weryfikacja podpisdw jest nowym obowigzkiem
pracownikéw merytorycznych i w zwigzku z tym dobrze jest umiesci¢ chocby w wewnetrznych
normatywach wskazanie na istnienie takiego obowigzku.

§ 23

1. Petng dokumentacje odzwierciedlajgcqg przebieg zatatwiania i rozstrzygania sprawy, prowadzgcy
sprawe ma obowigzek gromadzic:

1) w systemie EZD — w przypadku spraw prowadzonych elekironicznie;

2) w teczce aktowej—w przypadku spraw prowadzonych papierowo; nie ma obowigzku
odzwierciedlania w petni w systemie EZD papierowych akt sprawy; zalecane jest zamieszczanie
poszczegdlnych pism rowniez w systemie EZD.

2. Niezaleznie od sposobu prowadzenia spraw, w trakcie zatatwiania sprawy do akt sprawy dotgcza sie
nastepujgce dokumenty:

1) przesytki wptywajgce, w tym wiadomosci poczty elekironicznej adresowane na skrzynki poczty
elektronicznej, przy czym:

a) wiadomosci majgce znaczenie dla zatatwienia sprawy podlegajq rejestraciji w RPW,
b) wiadomosci niemajgce znaczenia dla zatatwienia sprawy, nie podlegajqg rejestraciji w RPW,

2) notatki stuzbowe lub protokoty z rozmdw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci,
w tym wykonywanych poza siedzibg [nalezy wpisac skrét nazwy jednostki],

3) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi i adnotacije
tych oséb odnoszgce sie do projektdw pism, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie,

4) korespondencije wewnetrzng,

5) korespondencje wychodzgcg, niezaleznie od sposobu wysytki i sposobu prowadzenia sprawy,

6) inne dokumenty majgce znaczenie dla udokumentowania sprawy.

3. W sprawach prowadzonych papierowo w systemie EZD umieszcza sie obowigzkowo:

1) odwzorowania cyfrowe przesytek wptywajgcych, z uwzglednieniem zasad wykonywania
odwzorowania cyfrowego,

2) przesytki wptywajgce w postaci naturalnych dokumentéw elektronicznych,

3) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysytki za pomocq srodkdw komunikacii
elektroniczne;j,

4) rejestracje wysyitki, niezaleznie od sposobu realizaciji wysytki.
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4. Dokumenty papierowe (nie bedqgce przesytkami wptywajgcymi), powstajgce w trakcie czynnosci
stuzbowych, a dotyczqce spraw elektronicznych, podlegajg przechowywaniu w sktadzie
chronologicznym elementéw akt spraw. W celu przekazania dokumentéw do sktadu
chronologicznego elementdw akt spraw pracownik prowadzgcy sprawe:

1) skanuje dokument i dodaje skan do elekironicznych akt sprawy w EZD,

2) odpowiednio tytutuje dokument w EZD i uzupetnia jego metadane,

3) dotgcza dokument do systemu EZD, wykorzystujgc w sprawie funkcje Dodaj > Dokument, po
rejestraciji dokumentu w sktadzie przez pracownika kancelarii, nanosi numer sktadu
na dokument papierowy i zanosi go do sktadu chronologicznego.

Jednym z trudniejszych zagadnien do nadzorowania przy elektronicznym zarzgdzaniu
dokumentacjq jest kompletnos$¢ akt spraw. Diatego w zarzgdzeniu powinno sie wskazac, jakie
elementy powinny sie znalez¢ w aktach niezaleznie od sposobu ich prowadzenia. W zaleznosci od
zakresu wykorzystywania systemu do pomocniczego prowadzenia w EZD spraw papierowych nalezy
tez okresli¢, jakie dziatania w systemie musi wykonac prowadzgcy sprawe tradycyjng. Wptywa to na
efektywne wykorzystanie narzedzia informatycznego oraz pozwoli tatwiej nadzorowadé dziatania
pracownikéw w EZD.

W tym miejscu mozna réwniez okreslic, co winien zrobi¢ pracownik w odniesieniu do dokumentu
papierowego, ktdry wytworzyt na potrzeby sprawy elekironicznej. Wskazanie kolejnych dziatan
i wykorzystanych funkciji w systemie pozwoli na jednolite i poprawne dziatanie uzytkownikdw, tak
by w EZD znalazt sie skan takiego dokumentu, wtasciwe metadane, a sam dokument papierowy
zostat zabezpieczony w sktadzie chronologicznym.

§ 23

1. Przy sporzgdzaniu projektéw pism stosuje sie wzory i formularze pism ustalone w przepisach
odrebnych.

2. Przy opracowywaniu projektéw pism zaleca sie stosowanie szablonéw przygotowanych
w postaci elektronicznej w EZD. W przypadku wykorzystania odpowiedniego szablonu
na wydruku pisma nie umieszcza sie pieczeci nagtéwkowych i podpisowych. Pismo w postaci
papierowej powinno zosta¢ opatrzone podpisem odrecznym.

Odpowiednie wykorzystanie szablondw w systemie EZD pozwoli na przyspieszenie pracy z projektem
oraz zagwarantuje poprawnos¢ danych dodawanych do dokumentu automatycznie przez system.
Takie podstawowe informacje jak dane adresata, data podpisu czy znak sprawy, do ktdrej nalezy
przygotowane pismo, standardowo powinny by¢ dodawane automatycznie, wtasnie przez
przygotowanie odpowiednich szablondw utworzonych w systemie EZD.

www.ezdrp.gov.pl | 32/44



) EZ2D™

6.13. Prowadzenie spraw - kopie dokumentow elekironicznych

§ 24

1. Kopie dokumentdw elektronicznych, sporzgdzane zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministréow z dnia 14 wrzednia 2011 r. w sprawie sporzgdzania pism w formie dokumentéow
elektronicznych, doreczania dokumentéw elekironicznych oraz udostepniania formularzy,
wzordw i kopii dokumentdw elektronicznych (Dz. U.z 2018 r. poz. 180) mogq by¢ udostepnione
za posrednictwem srodkdw komunikacji elektronicznej albo na informatycznych nos$nikach
danych, albo w postaci uwierzytelnionego wydruku zwizualizowanego pisma.

2. Kopia dokumentu elektronicznego moze by¢ sporzgdzona w postaci uwierzytelnionego wydruku.
W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego podpisem elekironicznym, na jego
wydruku nalezy umiesci¢ nastepujgcq tres$c: , Stwierdzam zgodnosc¢ kopii z dokumentem
elektronicznym [nr ID dokumentu] podpisanym podpisem elekironicznym w dniu ...... przez [imie
i nazwisko, stanowisko stuzbowe]”.

3. Pod trescig uwierzytelnienia nalezy umiesci¢ co najmniej nastepujgce elementy informacyjne:

1) to sporzgdzit kopie [podpis, imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby
uwierzytelniajgcej];
2) date sporzgdzenia wydruku.

Rozpoczynajgc prowadzenie spraw w EZD, predzej czy pdzniej pojawi sie koniecznose
udostepniania z akt sprawy dokumentéw elektronicznych, stgd rekomenduje sie wskazanie,
w jaki sposdb mozna udostepnic kopie takiego dokumentu nie tylko w postaci cyfrowej, ale
rébwniez w postaci papierowe;.

6.14. Akceptacjai podpisywanie

§ 25

1. Akceptacije projektéw pism w sprawach prowadzonych w postaci elektronicznej, wykonywane
sg wytgcznie w ramach systemu EZD, a ich podpisywanie odbywa sie przy uzyciu
kwalifikowanych podpiséw elektronicznych lub kwalifikowanej pieczeci elektroniczne;.

2. W systemie EZD czynnos$¢ akceptacji wykonywana jest za pomocg polecenia Akceptuj,
natomiast brak akceptacji wyrazany jest za pomocg polecenia Odrzué.

3. Dokument zaakceptowany przekazuje sie do kolejnej osoby w celu akceptacii lub podpisania.
W systemie EZD wykonuije sie te czynno$¢ poprzez wystawienie odpowiedniego zadania (zadanie
do akceptacji).

4. Podpisujgcy dokument podpisuje:

1) podpisem elekifronicznym dokument w systemie EZD;
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2) odrecznie:

a. co najmnigj jeden egzemplarz wydrukowanego dokumentu celem wystania w postaci
papierowej do odbiorcy — w przypadku spraw prowadzonych elektronicznie;

b. co najmniej dwa egzemplarze wydrukowanego dokumentu w przypadku wystania
korespondencji drogg papierowqg — w przypadku spraw prowadzonych papierowo;

c. co najmnigj jeden egzemplarz wydrukowanego dokumentu w przypadku wystania
korespondencji drogg elektroniczng — w przypadku spraw prowadzonych papierowo;

3) lub

a. wydruk pisma z uwierzytelnieniem podpisu ztozonego w systemie EZD — w przypadku
wysytki pismma w formie elektronicznej w sprawie prowadzonej papierowo; dokumenty
podpisane elektronicznie wtgcza sie do akt sprawy prowadzonych papierowo wraz
z uwierzytelnieniem ztozonego podpisu.

5. W przypadku wysytania pisma drogg papierowqg w trybie art. 393 Kpa w postaci wydruku pisma
z systemu teleinformatycznego, podpisujgcy nie podpisuje odrecznie wydruku, a pismo wysyta
sie z informacjami wskazanymi w art. 393 § 2 Kpa. W systemie EZD wydruk ten realizuje sie
poprzez funkcije: Biurko > W toku > Sprawy > Szczegdty > Uwierzytelnienie.

6. W przypadku podpisywania dokumentéw, wymagajgcych wystania na zewnagtrz, po ztozeniu
podpisu elektronicznego przez osobe upowazniong, mozna:

a) dokona¢ wydruku podpisanej korespondenciji w ilosci okreslonej przez prowadzgcego
sprawe (informacje o iloci koniecznej do wydrukowania umieszcza sie podczas
przekazywania do podpisu w polu Uwagi), a nastepnie odrecznie podpisac
wydrukowane egzemplarze lub

b) dokonac¢ zwrotu (przekazania) podpisanej korespondencji do ostatniego nadawcy bgdz
prowadzgcego sprawe celem przygotowania wydruku zgodnie z ust. 4.

7. O organizacji wydruku oraz podpisywania dokumentow w komdrce organizacyjnej decyduije jej
kierownik.

W sprawach elektronicznych akceptacije i podpisywanie pism realizuje sie w systemie EZD.
W przypadku spraw tradycyjnych te czynnosci rowniez mozna wykonywac w systemie. Z uwagi na
sposdb wysytki przez ePUAP i integracije systemu EZD z tym kanatem korespondencyjnym najlepiej
takie dokumenty podpisywac elektroniczne w systemie. W przypadku wysytania pism drogq
tradycyjng (papierowq) musimy z jednej strony okresli¢, w jakiej formie bedzie wysytany dokument
do klienta ze sprawy elektronicznej, czy pismo musimy rowniez podpisac odrecznie, czy tez mozemy
wystac je w formie wydruku z EZD w trybie art. 393 Kpa. Z drugiej strony musimy okresli¢ forme
dokumentu pozostawianego w aktach sprawy papierowej, jezeli podpisywalismy dokument
pomocniczo w EZD lub podpisywalismy i wysytalismy go drogq elektroniczng. Jezeli obowigzujgca
w naszym podmiocie instrukcja kancelaryjna dopuszcza takie rozwigzanie, to najprostsze jest
odtozenie do teczki aktowej jedynie uwierzytelnionego wydruku z informacjg o podpisie
elektronicznym. Jezeli nasze przepisy kancelaryjne jednak na to nie pozwalajg, musimy odtozy¢ do akt
papierowych wydruk podpisany odrecznie.
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6.15. Korespondencja wychodzqca

§ 26

1. Korespondencja wychodzgca jest rejestrowana poprzez odpowiednie dziatania w systemie EZD.

2. W celu nadania przesytek wychodzgcych przez Kancelarie Urzedu za posrednictwem
operatoréow pocztowych prowadzgcy sprawe moze:

1) zarejestrowac przesytki wychodzgce i wydrukowac koperty lub etykiety adresowe oraz
zwrotne potwierdzenia odbioru na swoim stanowisku pracy;

2) zarejestrowad przesytki wychodzgce i wydrukowac koperty lub etykiety adresowe
na swoim stanowisku pracy oraz zleci¢ wydruk zwrotnych potwierdzen odbioru do
Kancelarii Urzedu;

3) zarejestrowad przesytki wychodzgce i wydrukowaé na swoim stanowisku ,,wktadki
adresowe" w formacie A4, ztgczy¢ je z korespondencjq papierowq (zszy<) i przekazac
do Kancelarii Urzedu celem zakopertowania maszynowego oraz wydrukowania zwrotnych
potwierdzen odbioru.

3. W Kancelarii Urzedu nastepuje rejestracja przesytek wychodzgcych w Pocztowej Ksigzce
Nadawczej w systemie EZD.

4. W celu utworzenia Pocztowych Ksigzek Nadawczych dla przesytek rejestrowanych oraz wykazu
przesytek nierejestrowanych (zwyktych), wszystkie przesytki wychodzgce muszg zostac
zarejestrowane w rejestrze przesytek wychodzgcych przez prowadzgcych sprawe w systemie
EZD.

5. Korespondencje wychodzgcqg zarejestrowang przez prowadzgcych sprawy w rejestrze
przesytek wychodzgcych nalezy dostarczy¢ do Kancelarii Urzedu do godz. ... .

6. Niedostarczenie w dniu biezgcym do godz. .... korespondencji zarejestrowanej w rejestrze
przesytek wychodzgcych do Kancelarii Urzedu moze skutkowac niewystaniem jej w dniu
rejestracii.

7. Przesytki wychodzgce dostarczone do Kancelarii Urzedu do zarejestrowania w Pocztowej
Ksigzce Nadawczej oraz nadania u operatora pocztowego podlegajg potwierdzeniu przyjecia
do Kancelarii Urzedu w systemie EZD.

8. Przesytki wychodzgce przyjete w Kancelarii Urzedu oznaczone sg w systemie EZD statusem
Wystane.

9. Dopuszcza sie potwierdzenie przyjecia korespondencji za pomocqg pieczeci na dokumencie
papierowym tylko dla dokumentdw stanowigcych akta spraw prowadzonych papierowo.

10. Dokumenty wysytane w postaci elektronicznej muszq zostac zarejestrowane w rejestrze pism
wychodzgcych w systemie EZD.

11. Korespondencje wychodzgcqg (w tym e-mail lub plik XML w przypadku wysytki przez ePUAP)
rejestrujq i przygotowujg do wysytki prowadzgcy sprawe.

12. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej mogqg by¢ wystane przez
prowadzgcego sprawe albo przez punkt kancelaryjny.

Podobnie jak przy rejestracji przesytek wptywajgcych, przesytki wychodzgce powinny byc¢
rejestrowane w prowadzonym dla catego podmiotu rejestrze. Cato$¢ korespondenciji wysytanej przez
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operatora pocztowego powinna by¢ generowana w systemie za pomocq funkcji dostepnych w EZD -
W sprawie zarejestrowanej w systemie lub przez rejestr w przypadku przesytek wysytanych ze spraw
prowadzonych poza EZD (np. sprawy wszczete przed wdrozeniem systemu). Sam sposdb realizacii
wysytki w podmiocie — przez wydruk kopert, etykiet czy wktadek adresowych — uzalezniony jest od
uwarunkowan organizacyjnych i sprzetowych w jednostce. W przepisach wewnetrznych warto
UwWypuUKli¢, ze rejestracji wysytki podlega nie tylko korespondencija tradycyjna, ale réwniez
elektroniczna, co w przypadku ePUAP-u powinno odbywac sie za posrednictwem systemu EZD,

a moze miec¢ miejsce rowniez w wypadku poczty elektronicznej. Zintegrowanie tych dwdch kanatéw
wysytki automatyzuje kwestie rejestracii przesytek, a wczesdniej utatwia ich przygotowanie przez
odpowiednie szablony i wykorzystanie bazy kontaktow.

6.16. Zamykanie spraw i konczenie pracy z dokumentami

§ 27

1. Po ostatecznym zatatwieniu sprawy nalezy sprawe zakohczy< w systemie EZD.

2. Zasadg jest, ze sprawe konczy prowadzgcy sprawe. W uzasadnionych przypadkach sprawe moze
zakohczy¢ osoba zastepujgca prowadzgcego sprawe lub przetozony osoby prowadzgcej sprawe.

3. Jezeli dokument stanowi podstawe do zakohczenia sprawy, tzn. nie jest wymagany w sprawie
kolejny dokument lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki lub tresci
dekretaciji, prowadzqcy sprawe po weryfikacji metadanych otrzymanego dokumentu i wtgczeniu
dokumentu do akt sprawy lub przekazaniu dokumentdw do sktadu chronologicznego, konczy
sprawe w systemie EZD.

4. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacii,
pracownik prowadzgcy sprawe sporzqgdza w aktach sprawy notatke opisujgcqg sposdb zatatwienia
sprawy oraz odnotowuje zakohczenie sprawy w systemie EZD.

5. Forma ustnego zatatwiania spraw moze byc¢ stosowana w odniesieniu do spraw
niewymagajgcych sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

6. Czynnosc¢ zakonczenia sprawy w systemie EZD powoduje przyporzgdkowanie daty jej
ostatecznego zatatwienia. W przypadku spraw prowadzonych papierowo, prowadzgcy sprawe
uktada wszystkie pisma dokumentujgce sposdb zatatwienia sprawy w aktach sprawy.

7. ZLakonczenie sprawy w systemie EZD jest niemozliwe w przypadku:

1) niezatwierdzenia metadanych ktéregokolwiek z elementdw akt sprawy;

2) niezwrécenia dokumentéw wypozyczonych ze sktadu chronologicznego — w przypadku spraw
elekfronicznych;

3) wystawionego w sprawie aktywnego zadania.

Zamykanie spraw w systemie EZD przy sprawach elektronicznych jest niezbedne dla ich pdzniejszej
archiwizacji — nie mozna przekazac do archiwum sprawy niezakohczonej i oczywiscie informacja ta
petni funkcje kontrolng dla przetozonych, ktérzy mogg w ten sposéb nadzorowac terminowosc i liczbe
spraw realizowanych przez podwtadnych. Dla spraw papierowych pomocniczo zaktadanych
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w systemie czynno$¢ ta petni gtdwnie te drugg role, aby jednak w przysztosci i te dane archiwizowad
w EZD, rowniez muszg by< w nim one zakohczone, poniewaz mechanizm w tym zakresie jest podobny.
Zaréwno przy sprawach elektronicznych, jak i tradycyjnych terminem domysinym przy zakohczeniu
sprawy jest biezgca data zakonczenia sprawy. Mozemy jednak recznie wybrac termin zatatwienia
sprawy wynikajgcy z przepisdéw kodeksu postepowania administracyjnego.
Przy zamykaniu spraw elektronicznych system waliduje poprawno$¢ dziatania pracownika
i uniemozliwia zakohczenie sprawy, jezeli metadane dokumentdw nie zostang zatwierdzone,
dokumenty wypozyczone ze sktaddw nie zostang zwrdécone, a w sprawie bedzie wystawione aktywne
zadanie.

6.17. Zasady archiwizowania dokumentacji elekironicznej w systemie EZD

§ 28

Kierownicy komérek organizacyjnych nadzorujg sposdb prowadzenia akt spraw i gromadzenia
dokumentaciji nietworzgcej akt spraw przez podlegtych im pracownikéw.

§ 29

1. Archiwizaciji, po 2 petnych latach kalendarzowych od ich zamkniecia, podlegajg zaréwno akta
spraw, jak i dokumenty nietworzgce akt spraw, przyporzgdkowywane jedynie klasom z JRWA.
2. Przygotowanie przez prowadzgcego sprawy akt spraw elektronicznych do archiwizaciji polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw i dodaniu lub powigzaniu z nimi elementdw niezbednych
do udokumentowania przebiegu i zatatwiania spraw;

2) rozliczeniu sie ze sktadami chronologicznymi z dokumentéw papierowych wchodzgcych
w sktad akt spraw elektronicznych — poprzez przekazanie do odpowiedniego sktadu
niezarejestrowanych dotqd przesytek wptywajgcych i dokumentéw wewnetrznych oraz przez
zwrot dokumentéw wypozyczonych ze sktadow;

3) uzupetnieniu i korekcie metadanych (w szczegdlnosci tytutdw), zarbwno samych spraw, jak
i ich zawartosci;

4) wtgczeniu w aktach sprawy na poszczegdinych dokumentach zabezpieczenia za pomocg
funkcji Ochrona danych.

3. Przygotowanie przez prowadzgcego elekironicznej dokumentacii nietworzgcej akt spraw
(przyporzgdkowywanej klasom z JRWA objetym systemem EZD) polega na:

1) rozliczeniu sie ze sktadami chronologicznymi z dokumentdéw papierowych — przez przekazanie
do odpowiedniego sktadu niezarejestrowanych dotqd przesytek wptywajgcych oraz przez
zwrot dokumentéw wypozyczonych ze sktadow;

2) uzupetnieniu i korekcie metadanych dokumentéw, w szczegdlnosci ich tytutow.
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4. W przypadku archiwizaciji spraw prowadzonych i kompletowanych w systemie fradycyjnym,
przygotowania do archiwizacji przez prowadzgcego sprawy wymagajq takze dane dotyczgce
tych spraw znajdujgce sie w systemie EZD. Przygotowanie to polega na:

1) uzupetnieniu i korekcie metadanych spraw, w szczegdlnosci tytutdéw spraw;

2) ewentualnym dodaniu lub powigzaniu ze sprawami elektronicznych elementow
niezbednych do udokumentowania przebiegu i zatatwiania spraw, w szczegdlnosci
na powigzaniu przesytek wptywajgcych oraz na dotgczeniu e-maili i innych naturalnych
dokumentéw elektronicznych, ktérych wydruki dotgczono do papierowych akt spraw.

5. Przygotowanie do archiwizaciji dokumentacii w systemie EZD, w tym uzupetnianie akt spraw,
uzupetnianie i korekte metadanych nalezy wykonywac bez wznawiania spraw lub dokumentow
nietworzgcych akt spraw.

6. Przygotowanie do archiwizacji dokumentacji w systemie EZD, w tym uzupetnianie akt spraw oraz
uzupetnianie i korekte metadanych, wykonuje pracownik prowadzqgcy sprawe lub
dokumentacje. Kierownik komaérki organizacyjnej moze wyznaczy< do tych czynnosci innych
pracownikéw.

§ 30

1. Archiwista przed uznaniem dokumentacji w systemie EZD za zaséb Archiwum Zaktadowego,
moze weryfikowac poprawnos¢ przygotowania dokumentacji do archiwizacji. W przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci w przygotowaniu, prowadzgcy sprawe lub dokumentacije
dokonuje niezbednych korekt i uzupetnien.

2. Archiwista moze wyrazi¢ zgode na automatyczne przejecie przez Archiwum Zaktadowe
dokumentaciji w systemie EZD podlegajgcej archiwizacji i przygotowanej do zarchiwizowania w
sposdb, o ktérym mowa w § 29.

3. W przypadku odmowy przejecia dokumentacji przez Archiwum Zaktadowe, decyzje co do
sposobu archiwizacji tej dokumentacji podejmuje kierownik jednostki.

Jednq z zalet prowadzenia spraw elektronicznych dostrzeganych przez pracownikdw jest tatwose
i szybko$¢ archiwizacji akt cyfrowych w EZD. Czesto w trakcie wdrozenia jest to jeden z dodatkowych
argumentéw za elektronizacjq spraw. Jednak zeby archiwizacja w EZD przebiegata w ten sposdb,
nalezy jak najwczesniej pokazac pracownikom, na czym polega ,przekazanie do archiwum akt oraz
jakie sg wymogi w tym zakresie. Poprawne dziatanie w systemie, biezgce dotgczanie akt do spraw
czy uzupetnianie metadanych zapewni pracownikom bezproblemowa archiwizacje. W normatywach
wewnetrznych juz na tym etapie warto wskazac, na czym bedzie polegata archiwizacja spraw
elektronicznych czy dokumentacji nie stanowigcej akt sprawy i jakie wymogi bedqg stawiane
w przypadku spraw prowadzonych pomocniczo w systemie EZD. Nalezy wskazacé, kto odpowiada za
przygotowanie dokumentacji do archiwizaciji i jakie kompetencje w tym zakresie ma kierownik komorki
organizacyjnej, jezeli np. nie pracuje juz osoba, ktéra prowadzita sprawe, a akta nie sg prawidtowo
opisane metadanymi.

Podobnie jak w przypadku dokumentacii papierowej archiwista ma prawo odmadowic przejecia
dokumentacji niepoprawnie uporzgdkowanej, a wiec np. z nieprawidtowym tytutem sprawy. System
EZD ma mozliwos¢ automatycznej archiwizacii spraw w EZD, a wiec bez udziatu pracownikéw
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merytorycznych. Choc nie jest to metoda zalecana na poczgtku uzytkowania systemu w jednostce,
to jednak wazne jest okreslenie w zarzgdzeniu warunkdw wykorzystania tego narzedzia, aby nie byto
ono uzywane w sytuacji nieprawidtowo tworzonych akf.

Istotnym zapisem jest rowniez okreslenie sposobu postepowania w przypadku odmowy przez
archiwiste przejecia dokumentacji. Takie dziatanie archiwisty zwigzane jest z istotnymi btedami
wynikajgcymi z nieprawidtowego postepowania pracownikéw, dlatego o dalszym sposobie
postepowania powinien decydowac kierownik jednostki, ustawowo odpowiedzialny za przestrzeganie
przepisdw archiwalnych.

6.18. Postepowanie w przypadku awarii systemu EZD

§ 31

1. W razie wystgpienia awarii systemu EZD, sposdb postepowania z przesytkami wptywajgcymi
i korespondencjg wychodzgca jest uzalezniony od przewidywanego okresu trwania awarii.
Ustalenia w tym zakresie podejmowane sg po konsultacjach ze stuzbami informatycznymi
Urzedu.

2. Jedli awaria jest dtugotrwata, tzn. jej usuniecie zajmie wiecej niz kilka godzin, pracownicy
kancelarii rejestrujg przesytki poprzez wpisanie danych o tych przesytkach (co najmniej dane
nadawcy, przedmiot przesyiki, liczba zatgcznikdw) odrecznie w rejestrach przesytek
prowadzonych dla okres$lonych komadrek i przekazujg catos¢ korespondenciji sekretariatom
poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu za pokwitowaniem.

3. Po usunieciu awarii pracownicy poszczegdlnych sekretariatdw majg obowigzek:

1) zarejestrowac przesytki w systemie EZD, wykonac ich odwzorowania cyfrowe oraz uzupetnic
metadane;

2) przekazac przesytki do zeskanowania Kancelarii w przypadkach, gdy nie ma technicznej
mozliwosci wykonania odwzorowania cyfrowego przesyiki;

3) przekazac przesytki w postaci papierowej, stanowigce elementy spraw prowadzonych
elektronicznie do Kancelarii, w celu przyjecia ich do sktadu chronologicznego.

4. Kancelaria potwierdza przyjecie do wystania przesytek dostarczonych przez pracownikéw
komorek organizacyjnych Urzedu.

5. Przesytki polecone sg wpisywane przez pracownikéw kancelarii odrecznie do papierowej

pocztowej ksigzki nadawcze;.

6. W przypadku problemdw komunikacyjnych systemu EZD z platformg ePUAP uruchamia sie
procedure recznego pobierania dokumentow przestanych na adres elektronicznej skrzynki
podawczej Urzedu na platformie ePUAP oraz platformie Cyfrowego Urzedu.

7. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 6 pobierane sq recznie przy wykorzystaniu dostepnej na
platformie ePUAP opcji Awaryjne pobieranie dokumentdw ze skrytki.

8. Pisma wewnetrzne sqg przekazywane drogg e-mailowq lub w postaci papierowe.

9. Po usunieciu awarii nalezy uzupetni¢ akta spraw w systemie EZD.

Instrukcje kancelaryjne zwykle nie wskazujq, jak realizowac czynnosci kancelaryjne w razie awarii
systemu EZD, niezaleznie od tego, czy jest to awaria samego programu komputerowego czy inne
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przyczyny, ktére uniemozliwiajg prace w systemie. Sposdb postepowania uzalezniony jest od
przewidywanej dtugosci trwania awarii. Generalnie po usunieciu problemdw z dziataniem systemu
rejestry i elektroniczne akta spraw powinny by¢ odpowiednio uzupetnione.

6.19. Uprawnienia dostepu do wszystkich danych w systemie

§32

W uzasadnionych przypadkach, prawo wglgdu do wszystkich spraw i dokumentdw znajdujgcych
sie w systemie EZD, z wytgczeniem akt zabezpieczonych funkcjg Ochrona danych, posiadajq:

1. Administrator EZD — w celu udzielania uzytkownikom pomocy technicznej w systemie EZD;

2. Pracownicy Zespotu Wdrozenia EZD — w celu udzielania pomocy technicznej oraz kontroli
poprawnosci stosowania systemu;

3. Koordynator czynnosci kancelaryjnych — podczas dziatan kontrolnych oraz w celu weryfikaciji
dostrzezonych nieprawidtowosci w wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych.

4. Pracownicy Kancelarii Urzedu — podczas udzielania informacji na temat obiegu korespondencii
klientom Urzedu oraz pracownikom wydziatow;

5. Wyznaczeni archiwisci — w celu weryfikacji nieprawidtowosci w aktach sprawy pod kgtem
iej pdzniejszej archiwizacii;

6. Inni pracownicy — w przypadku posiadania upowaznienia kierownika jednostki do przetwarzania
danych osobowych w zakresie catej jednostki.

W systemach EZD przetwarzane sq réznego rodzaju dane osobowe. Przepisy dotyczgce ochrony
danych osobowych wymagajq, aby pracownicy majgcy dostep do danych osobowych przetwarzali
je wytgcznie na polecenie administratora, dlatego juz w zarzgdzeniu mozna okreslic, jakie grupy
pracownikéw i w jakim celu oraz zakresie bedqg miaty dostep do danych osobowych. Utatwi to
nadawanie uprawnien i nadzorowanie w tym zakresie systemu teleinformatycznego. Wskazanie,
kto i do czego ma dostep w systemie EZD odbywa sie indywidualnie w kazdej jednostce
organizacyjnej.

6.20. Sprawy prowadzone przed wdrozeniem systemu EZD

§ 33

1. W przypadku zmiany sposobu prowadzenia okreslonego rodzaju spraw z tradycyjnego
na elektroniczny, sprawy wszczete i prowadzone w postaci tradycyjnej przed dniem wejscie
zycie zmiany, kohczy sie w sposdb przyjety w dniu ich wszczecia.

2. W przypadku ofrzymania w EZD przesytki dotyczgcej sprawy prowadzonej w postaci fradycyjnej,
wszczetej przed dniem wprowadzenia obowigzku prowadzenia tego rodzaju spraw w postaci
elektronicznej, prowadzgcy sprawe uzupetnia metadane opisujgce te przesytke, a nastepnie
zakanhcza pismo, wskazujgc opcje Sprawa prowadzona poza EZD.

Wskazujgc pierwsze sprawy prowadzone elektronicznie, musimy rowniez okresli¢ sposdb
postepowania ze sprawami zatozonymi wczesniej, a jeszcze nie zakonczonymi. Przepisy kancelaryjne
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zwykle zalecajg prowadzenie ich w dotychczasowy sposdb, a wiec papierowo. Rozporzgdzenie

z 2011 roku wprowadzajgce nowq instrukcje kancelaryjng pozwalato przerejestrowac takie sprawy

i prowadzi¢ je dalej jako sprawy elektroniczne, ale nie jest to rozwigzanie zalecane z uwagi

na problem z pdzniejszq archiwizacja i koniecznosciq przechowywania akt sprawy zaréwno w postaci
tfradycyjnej (sprzed przerejestrowania sprawy), jak i w postaci elektronicznej w EZD

(po przerejestrowaniu).

W celu zachowania czytelnosci danych przechowywanych w systemie, nalezy wskazac poprawny
sposdb postepowania z pismami dotyczgcymi takich spraw sprzed wdrozenia EZD, czyli koniecznos¢
kohczenia pracy z takimi dokumentami przez opcje Sprawa prowadzona poza EZD. Utatwi to
w przysztosci weryfikacje poprawnosci dziatania pracownikéw realizowane przez koordynatora
czynnosci kancelaryjnych i archiwiste.

6.21. Sposob postepowania przy zwolnieniu pracownika
§34

1. W przypadku zmiany prowadzgcego sprawe, dotychczasowy prowadzgcy sprawe
zobowigzany jest do przekazania w systemie EZD wszystkich niezakonhczonych spraw
do pracownika wyznaczonego przez bezposredniego przetozonego do dalszego prowadzenia
spraw.

2. W przypadku planowanej dtuzszej nieobecnosci prowadzgcego sprawe (powyzej 3 miesiecy),
nalezy przekazac wszystkie sprawy z konta pracownika, a nastepnie zgtosi¢ ten fakt
administratorowi systemu EZD, ktéry dokona czasowej blokady konta nieobecnego
pracownika.

3. W przypadku zwolnienia z pracy pracownika, zawartos¢ jego konta w systemie EZD jest
przekazywana jego bezposredniemu przetozonemu w celu rozdysponowania spraw
do zatatwienia na innych pracownikow.

Ostatnim z zapiséw zalecanych w zarzgdzeniu jest okreslenie sposobu postepowania w przypadku
zwolnienia pracownika lub dtuzszej jego nieobecnosci. Zwtaszcza ten pierwszy przypadek bedzie
istotny z uwagi na ewentualne problemy z wtasciwg archiwizacjg akt, jezeli odchodzgcy pracownik
na biezgco nie realizowat poprawnie wszystkich dziatan istotnych dla pdzniejszej archiwizaciji. Jezeli
przetozony nie dopilnuje tej sprawy, wszelkie zaniedbania i tak w przysztosci obcigzg dodatkowq
pracg jego lub innych pracownikéw komaorki organizacyjne;.
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§7

Opracowanie zarzqdzenia wprowadzajgcego EZD jako podstawowy
system kancelaryjny

Najwazniejsze zmiany w zarzgdzeniach wewnetrznych na ostatnim etapie wdrozenia systemu EZD
to wskazanie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjqg jako podstawowego systemu
kancelaryjnego obowigzujgcego w jednostce. Nie oznacza to, ze w jednostce pojawiajqg sie nowe
zasady pracy, te pojawity sie juz na lll etapie, gdy wskazano pierwsze sprawy elekironiczne,

a dokumentacje do tych akt rozpoczeto gromadzi¢ w sktadach chronologicznych. Wskazanie

to oznacza po pierwsze, ze podmiot nie bedzie sie juz mégt wycofac z prowadzenia spraw w nowy
sposdb i wszystkie nowe zadania i kompetencje domysinie bedq prowadzone w postaci
elektronicznej. Po drugie odstepstwa od tego sposobu dokumentowania bedg mozliwe jedynie

po wskazaniu przez kierownika jednostki danych spraw jako wyjatkdw od podstawowego trybu
dokumentowania.

Jezeli na wczesniejszym etapie szczegdtowo okredlilismy catosciowy sposdb pracy ze sprawami
elektronicznymi, w zarzgdzeniu przygotowanym na ten ostatni etap wystarczy zmieni¢ pierwszy
paragraf okresdlajgcy system podstawowy i wyjatki tym razem prowadzone w postaci tfradycyjne;j
(papierowej) wskazane w opracowanym przez Zespdt Wdrozenia EZD wykazie, ktoéry bedzie
najwazniejszym zatgcznikiem do tego zarzgdzenia.

§1
1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw oraz wykonywania
czynnosci kancelaryjinychw ................... , zwanym dalej Urzedem, jest teleinformatyczny system

do elektronicznego zarzgdzania dokumentacjqg, zwany dalej EZD.

2. Katalog klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt stanowigcych wyjgtki od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw obowigzujgcego w Urzedzie wraz ze
wskazaniem sposobu prowadzenia tych spraw okresla zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

§8
Wybér klas z wykazu akt prowadzonych fradycyijnie
jako wyjatkéw od EZD
Przepisy nie okreslajg, jaki procent spraw czy ile klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt
stosowanego w jednostce powinno by¢ prowadzonych elektroniczne, gdy jednostka przeszta
na system EZD jako podstawowy system kancelaryjny. Jednak w zakresie okreslenia wyjatkéw, ktére

nadal bedg prowadzone papierowo, przepisy kancelaryjne wskazujg na trzy przyczyny mogace stac
za takimi wtgczeniami.
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1. Przepisy prawa — gdy w przepisach wprost okreslono postac papierowq lub znajdujqg sie zapisy
uniemozliwiajgce dokumentowanie w postaci cyfrowej. Takie przepisy sq jednak coraz czesciej
eliminowane z dotychczasowego prawa, a nowe coraz czesciej wskazujg na postac elektroniczng
jako preferowang w dziatalnosci urzedniczej. Elektronizacje dopuszczono przyktadowo w takich
dziedzinach, jak pozwolenia na budowe czy prowadzenie akt osobowych. Zresztqg warto wskazac
na ten ostatni przyktad dotyczgcy akt osobowych jako przyktad mozliwosci prowadzenia spraw
elektronicznych mimo koniecznosci dokumentowania papierowego.

Szereg spraw zwigzanych ze sprawami pracowniczymi (nabdr, awansowanie, nagradzanie,
ocenianie, szkolenia), mimo koniecznosci ich udokumentowania w aktach osobowych, moze byc¢
w catosci prowadzony w EZD, a dopiero sam dokument wiehczgcy sprawe moze by< wtasnie
w postaci papierowej gromadzony w fradycyjnie prowadzonych aktach osobowych.

2. Ustugi elektroniczne/systemy dziedzinowe, a wiec realizowanie spraw w postaci elekironicznej
w innych systemach. Tutaj pojawia sie problem, czy te systemy dedykowane posiadajqg
mechanizmy pozwalajgce na obstuge catego cyklu powstania i zycia dokumentu
elektronicznego, w tym zarchiwizowanie go na koniec procesu. Czesto okazuje sie, ze najlepszym
rozwigzaniem jest integracja tego systemu z EZD, tak by zapewnié wtasciwe przechowywanie
akt elektronicznych iich pdzniejsze brakowanie czy przekazywanie do archiwum panstwowego.

3. Wazne przyczyny techniczno-organizacyjne, ktére mogg byc¢ zwigzane z technicznym
wyposazeniem jednostki lub ze specyfikg dziatania pracownikdw podmiotu, np. w terenie
czy z dokumentacjq o nietypowym formacie. Po analizie moze okazac sie, ze elektronizacja
procedur zamiast przyspieszy¢, utatwic zatatwienie sprawy, utrudni prace z przyczyn
organizacyjnych czy technicznych. Czesto powody zastosowania wyjgtkdw z tych przyczyn
sqQ czasowe i wigzqg sie z aktualnym wyposazeniem sprzetowym urzedu.

Opracowujgc zestaw wyjatkdw, Zespdt Wdrozenia EZD nie powinien ograniczy<¢ sie jedynie do
wskazania tych klas z JRWA, ktére na poprzednim etapie byty prowadzone papierowo. Za kazdym
wytgczeniem powinna sta¢ analiza Zespotu i wskazanie powodu wytgczenia, tak by mozna byto
w przypadku kontroli wskazac przyczyne takiej decyzji oraz - co moze wazniejsze — monitorowac,
czy nie nastgpity zmiany w przepisach lub w uwarunkowaniach organizacyjno-technicznych, ktére
pozwolqg zelektronizowac sprawy wytgczone dotychczas z systemu EZD.

Wskazanie EZD jako podstawowego systemu kancelaryjnego jest tak naprawde pewnym rodzajem
deklaraciji kierownictwa jednostki, deklaracji elektronizaciji urzedu. Proces ten nie moze zatrzymac sie
nawet po wskazaniu EZD, ale powinien by¢ stale monitorowany i weryfikowany z aktualnym
otoczeniem prawnym, organizacyjnym oraz technicznym jednostki.
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§ 9

Udostepnione rekomendacije i wzory

Wzory normatywow:

o Zatgcznik 1 —wzdr zarzgdzenia w sprawie powotania Zespotu Wdrozenia EZD,

e Zatgcznik 2 — wzdr zarzgdzenia w sprawie uruchomienia wdrozenia systemu EZD jako narzedzia
wspierajgcego,

e Zatgcznik 3 —lista klas proponowanych do prowadzenia elektronicznego (klasy typowe, wykaz
akt z2011 r. dla administracji rzgdowej),

e Zatgcznik 4 - lista klas proponowanych do prowadzenia elekironicznego (klasy typowe,
przyktadowy wykaz akt)

e Zatgcznik 5 - zalecane zapisy do zarzgdzenia w sprawie dziatania w systemie fradycyjnym
z wyjatkami elektronicznymi
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