E EzD™

Zalecane zapisy do zarzgdzenia w sprawie dziatania
w systemie tradycyjnym z wyjagtkami elekitronicznymi

EZD jako system
pomochiczy

§1

W o, zwanym dalej Urzedem, czynnosci
kancelaryjne wykonywane sg w systemie tradycyjnym, ktéry jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania

i rozstrzygania spraw dla Urzedu.

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.

Przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, rejestrowanych i prowadzonych
oddnia......coeveinen.n. w ramach klas wskazanych w zatgczniku

nr 1 do zarzgdzenia, w ramach wdrozenia, dokumentowany jest wytgcznie
w systemie EZD.

Celem wdrozenia jest przyjecie od dnia ............ceu.e..... elektronicznego
zarzgdzania dokumentacijq, jako podstawowego sposobu postepowania
z dokumentacjg w Urzedzie.

Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych od dnia
....................... w systemie tradycyjnym, system EZD stanowi obligatoryjne
wspomagajgce narzedzie informatyczne stuzgce do:

1) rejestracji przesytek wptywajgcych, za wyjgtkiem przesytek
okreslonych w § 3;

2) rejestracji przesytek wychodzgcych;

3) generowania zwrotnych potwierdzeh odbioru;

4) przesytania korespondencji wewnetrznej oraz udostepniania pism
wewnatrz Urzedu;

5) prowadzenia spisdw spraw, metryk spraw i rejestrow kancelaryjnych,
ktdre sg nastepnie drukowane i odktadane do wtasciwych teczek;

6) dekretacji pism, przenoszonej nastepnie na dokumenty papierowe
w postaci dekretacji zastepczej;

7) powigzywania przesytek wptywajgcych z odpowiednimi sprawami
zatozonymi pomocniczo w systemie EZD, w sposdb odzwierciedlajgcy
przynalezno$¢ dokumentdw papierowych do wtasciwych akt spraw;

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

Dla dokumentaciji nietworzgcej akt spraw ust. 1-5 stosuje sie odpowiednio.

Rejestrowanie
przesytek
wplywajgcych
- miejsce
rejestrowania

Rejestrowanie
przesytek
wplywajgcych
- wykaz
nieotwieranych

Przesytki wptywajgce do .................. [nalezy wpisac skrét nazwy jednostki]

przyjimujqg pracownicy punktdw kancelaryjnych, ktérymi sq:

1) Kancelaria;

2) sekretariaty komorek organizacyjnych i sekretariaty cztonkéw
kierownictwa .................. [nalezy wpisac skrét nazwy jednostki];

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

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

Czynnosci kancelaryjne zwigzane z przyjmowaniem przesytek
wptywajgcych wykonujg pracownicy Kancelarii z zastrzezeniem,

ze przesytki wptywajgce bezposrednio do innych niz Kancelaria punktéw
kancelaryjnych obstugujqg te punkty kancelaryjne z uwzglednieniem zasad
okreslonych ponizej, z wytgczeniem rejestracji w sktadzie chronologicznym,
ktérg realizujg tylko pracownicy Kancelarii.

§3

Przesytki adresowane do Urzedu podlegajqg rejestraciji w systemie EZD
Z wytqczeniem przesytek okreslonych w § 4,
Rejestracja przesytek wptywajgcych polega na nadaniu przesytce
unikatowego identyfikatora z rejestru przesytek wptywajgcych (RPW)
oraz uzupetnieniu metadanych opisujgcych te przesytke.
Okredla sie liste rodzajéw przesytek wptywajgcych do Urzedu, ktére nie
sq otwierane przez punkty kancelaryjne:
1) przesytki zawierajgce informacje niejawne;
2) przesytki zawierajgce oferty ztozone w postepowaniu o udzielenie
zamodwienia publicznego;
3) przesytki adresowane imiennie opatrzone klauzulqg ,,do rgk wtasnych”;
4) przesytki sgdowe adresowane imiennie do osdb zatrudnionych
w Urzedzie;
5) przesytek bedgcych ofertami zatrudnienia w Urzedzie;
B) z zastrzezeniem ust. 2.
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Rejestrowanie
przesytek
wplywajgcych
- wykaz
nierejestrowanych
z uwagi

na rejestracje
w innych
systemach
Rejestrowanie
przesytek
wplywajgcych
- sposéb pracy
kancelarii

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

5. Przesyiki, 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
dokumentdéw, kazdy z nich podlega odrebnej rejestracji w RPW.

7. Przesytki stanowigce zaproszenia, oferty, zyczenia i inne, niezwigzane
bezposrednio z dziatalnosciq Urzedu nie sq rejestrowane
w Kancelarii Urzedu.

§4

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

§5

1. Przesytki wptywajgce w postaci papierowej uktadane sg w Kancelarii
Urzedu wedtug:
1) rodzaju odwzorowania cyfrowego:
a) petne;
b) niepetne lub brak;
2) sposobu prowadzenia dokumentacii:
a) dotyczqgce spraw prowadzonych elekfronicznie;
b) dotyczqce spraw prowadzonych tradycyjnie (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 przesytki.

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

4. Nie podlega rejestraciji 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 listdw nieodebranych przez adresatdw oraz
wptywajgce zwrotki przesytek przekazanych za zwrotnym potwierdzeniem
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Rejestrowanie
przesytek
wpltywajagcych

- odzwierciedlenia
cyfrowe, sposéb
skanowaniaq,
wylqgczenia

ze skanowania

Rejestrowanie
przesytek
wpltywajgcych
- poczly
elekironicznej

odbioru wraz z wykonaniem ich petnego odwzorowania cyfrowego,

a nastepnie przekazujq je do:

1) wtasciwego sktadu chronologicznego — jezeli dotyczg spraw
prowadzonych elekironicznie
albo

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

Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w Urzedzie w sprawach
dotyczgcych zatrudnienia wynikajgcych ze stosunku pracy, a takze
pisma doreczane osobom zatrudnionym w tych sprawach, uwaza sie

za przesytki wewnetrzne.

§6

Przesytki wptywajgce do Urzedu w postaci papierowej sq skanowane,
za wyjgtkiem majgcych:

1) rozmiar strony wiekszy niz ........ (np. A3, A4);

2) liczbe stron wiekszg niz ....... ;

3) nieczytelng fresé;

4) postac inng niz papierowa (np. ptyta CD, przedmiot);

5) postac lub forme niemozliwg do skanowania (np. dokument zszyty).

W przypadku, gdy przesytke stanowi .............oooeeni, skanowaniu podlega
tylko pismo przewodnie.

W przypadku przesytek okreslonych w § 3 ust. 3 pkt 1-6 skanuje sie

jedynie koperte.

§7

Przesytki wptywajgce w postaci elekironicznej otrzymane w formie

e-mail, rejestruje sie i wprowadza do systemu EZD w taki sposdb,

aby zachowacd je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz
z zatgcznikami, w formatach, w jakich byty przekazane.

Rejestracji przez prowadzgcego sprawe w rejestrze przesytek
wptywajgcych w systemie EZD podlegajqg te z przesytek elektronicznych,
wptywajgcych na indywidualne skrzynki e-mail pracownikdw, ktére majg
istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania

i rozstrzygania spraw.

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

Przesytki wptywajgce drogqg elektroniczng przez elektroniczng skrzynke
podawczg (ESP) rejestrowane sq automatycznie przez system EZD, aich
rozdziatu dokonuje wyznaczony pracownik Kancelarii lub system EZD
automatycznie wedtug okreslonej reguty.

§8

W celu przechowywania dokumentaciji nieelekironicznej, w uktadzie
wynikajgcym z kolejnos$ci wprowadzania do systemu EZD, tworzy sie

sktady chronologiczne.

W celu przechowywania informatycznych noénikéw danych zawierajgcych
dokumentacije w postaci elekironicznej tworzy sie sktady informatycznych
noénikdw danych.

§9

W celu przechowywania papierowych elementdéw akt spraw objetych
systemem EZD tworzy sie sktady chronologiczne w Kancelarii Urzedu:
1) Sktad chronologiczny dla dokumentaciji w petni odwzorowanej

cyfrowo:
a) sktad oznaczony symbolem ............., przy ul. .............
Wi, ;
b) i

2) Sktad chronologiczny niepetny dla dokumentacji nie w petni
odwzorowanej cyfrowo:

a) sktad oznaczony symbolem ............., przy ul. .............
b) s

3) Sktad chronologiczny elementdw akt spraw:
a) sktad oznaczony symbolem ............., przy ul. .............
b) s

4) Sktad chronologiczny zwrotnych potwierdzen odbioru:
a) sktad oznaczony symbolem ............., przy ul. .............
b) s

5) Sktad chronologiczny listéw zwréconych:
a) sktad oznaczony symbolem ............., przy ul. .............
B) i

W celu przechowywania informatycznych nosnikéw danych zawierajgcych
dokumentacje w postaci elekironicznej tworzy sie w Kancelarii Urzedu:
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Rejestrowanie
przesytek
wpltywajagcych
- sposob pracy
w sktadach

1.

1) zbidr informatycznych noénikdw danych wtgczonych do systemu EZD:
a) zbidr oznaczony symbolem ............., przy ul. ....c.......
b) e
2) zbidr informatycznych nosnikdw danych niewtgczonych do systemu
EZD:
a) zbidr oznaczony symbolem ............., przy ul. .............

§10

Do sktadu chronologicznego przekazywane sg kazdego dnia roboczego
przesytki wptywajgce do Urzedu, ktére uprzednio zostaty zeskanowane
i zarejestrowane w systemie EZD, a ktdére dotyczq spraw elektronicznych
lub dla ktérych w momencie wptywu nie mozna ustali¢ sposobu
dokumentowania.
Sktad chronologiczny elementdw akt spraw stuzy do przechowywania
dokumentdéw papierowych dotyczgcych spraw elektronicznych —
dokumentdw, ktére nie sqg przesytkami wptywajgcymi, a powstajg w trakcie
zatatwiania spraw.
W sktadzie chronologicznym znajdujg sie wszystkie dokumenty dotyczgce
spraw prowadzonych w systemie EZD, z wytqczeniem dokumentow
papierowych, ktére zgodnie z ustaleniem prowadzgcego sprawe:
1) powinny zosta¢ przekazane do zatatwienia innym organom
zgodnie z wtasciwosciqg;
2) powinny by¢ przechowywane w innych zbiorach lub teczkach
dokumentaciji papierowe;j;
3) nadestane zostaty przez inne podmioty i podlegajg zwrotowi
po zatatwieniu sprawy.

W celu zapewnienia sprawnej obstugi sktadu chronologicznego,

a zwtaszcza umozliwienia w kazdym momencie uzyskania informacji

o statusie dokumentdw przekazanych do sktadu (dostepny, wypozyczony),
wszystkie informacje o czynnosciach dokonanych na dokumentach
znajdujgcych sie w sktadzie, umieszczane sq w rejestrze sktadu
chronologicznego w systemie EZD.

§11

Do sktadu chronologicznego elementdw akt spraw nalezy oddawac:
1) dotyczqce spraw elektronicznych listy obecnosci, podpisane odrecznie
protokoty, notatki, umowy itp.;
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2) potwierdzenia wysyiki lub odbioru pism — na ich egzemplarzach,
kopiach, wydrukach itp. oraz potwierdzenia wysytki fakséw;

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

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

1) dokumentéw wptywajgcych zarejestrowanych w rejestrze przesytek
wptywajgcych, w tym przynoszonych przez wnioskodawcow
uzupetnien, dowoddw wptat itp.;

2) wydrukdéw robionych ze skandw dokumentow;

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

4) dokumentdw papierowych bez uprzedniego dotgczenia do sprawy
ich skanow;

5) kilku catkowicie odrebnych dokumentéw pod jednym
identyfikatorem dokumentu.

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

§12

Do obowigzkéw pracownika sktadu chronologicznego nalezy:

1. wstepna weryfikacja kompletnosci przekazanej do sktadu
chronologicznego korespondencii;

2. przyjecie korespondencii na stan sktadu chronologicznego poprzez
zeskanowanie czytnikiem koddw kreskowych z numerem RPW
umieszczonych na wptywach;

3. chronologiczne utozenie korespondenciji, wedtug nastepujgcych po sobie
numerdw RPW w specjalnie przeznaczonych do tego celu kartonach;

4, dbatos¢ o wiasciwe przechowywanie dokumentacji w oznakowanych
kartonach, na ktérych umieszczone sg w widocznym miejscu skrajne daty
wptywu przechowywanej w nich korespondenciji oraz skrajne numery RPW;

5. ochrona przechowywanej dokumentacii przed uszkodzeniem,
zniszczeniem, zdekompletowaniem bqgdz utratqg;

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

§13

1. W przypadkach, gdy nie zeskanowano catej dokumentacii w sprawie
prowadzonej elektronicznie lub z innych powoddw istnieje potrzeba
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Rejestrowanie
przesytki

na nosnikach
informatycznych

skorzystania z papierowej wersji dokumentdw, wypozycza sie komplet

niezbednej dokumentacji papierowej.

Zamawianie dokumentdw zarejestrowanych do sktadu chronologicznego

odbywa sie w systemie EZD poprzez wybranie przez prowadzgcego sprawe

wtadciwej funkciji: Zaméw do wypozyczenia lub Zaméw do
wyrejestrowania.

Fakt wypozyczenia korespondenciji ze sktadu chronologicznego jest

kazdorazowo odnotowywany w ewidencji poprzez zeskanowanie

czytnikiem kodéw kreskowych numeru umieszczonego na dokumentach.

W zwiqzku 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 wyrejestrowujgcej dokumentacie;

2) monitorowac zwroty wypozyczonej korespondencii;

3) zweryfikowac kompletno$é¢ dokumentacii zwracanej do sktadu
chronologicznego, w przypadku zwrotu do sktadu chronologicznego
zdekompletowanych dokumentdw prowadzgcy sprawe
ma obowigzek sporzgdzenia notatki na odwrocie pisma przewodniego
ze wskazaniem informacji 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.

Elementy akt spraw elektronicznych nadestane do Urzedu lub w nim
wytworzone, przesytane do innych organdw (np. do drugiej instanciji
lub sgddw), majgce petne odwzorowanie cyfrowe w systemie EZD,
wypozyczane sg jedynie na wyrazne zgdanie tych organdw.

Za akta wypozyczone ze sktadu chronologicznego odpowiada pracownik
sktadajgcy zamodwienie wypozyczenia.

W przypadkach, gdy do sktadu chronologicznego zostata wtgczona
dokumentacja w sprawach stanowigcych prowadzonych w postaci
papierowej lub istnieje koniecznos$¢ przekazania cato$ci dokumentacii
na zewnatrz, wyrejestrowuje sie ze sktadu chronologicznego niezbedng
dokumentacje, stosujgc § 13 ust. 2-4 odpowiednio.

§14

Przesytki w catosci lub czesci przekazane na informatycznym
nosniku danych sq rejestrowane w sktadzie informatycznych
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nosnikéw danych niewtgczonych do systemu EZD i przekazywane
pracowhnikowi merytorycznemu.

2. Jesli pracownik podejmuje decyzje o wtgczeniu zawartosci przesyiki
na nosniku informatycznym do systemu EZD, obowigzany jest oddac
nosnik do sktadu informatycznych nosnikdw danych w petni wtgczonych
do systemu EZD z zastrzezeniem ust. 3.

3. Przesyitki przekazane bezposrednio na informatycznym noéniku
danych, ktére nie podlegajg wtgczeniu do systemu EZD zgodnie
z § 15 rejestruje sie w sktadzie informatycznych no$nikdw danych
niewtgczonych do systemu EZD.

4. Przesytki przekazane w czesci na informatycznym nosniku danych,
stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym,
witgcza sie w catosci do systemu EZD, dotgczajgc je do tej przesyiki,
za wyjatkiem przesytek, o ktérych mowa w § 15. Pracownik Kancelarii
Urzedu rejestruje nosnik w sktadzie informatycznych nosnikdw danych
w petni wtgczonych do systemu EZD.

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

6. Pracownik Kancelarii Urzedu przy rejestracji no$nika do sktadu
chronologicznego odnotowuje w systemie EZD oznaczenie typu nosnika
oraz numer seryjny noénika, jezeli jest na nosniku.

§15

Do systemu EZD nie wprowadza sie nastepujgcych przesytek:

1. przesyiki, ktérych wielko$¢ przekracza .......... MB;

2. przesytki niesprawdzone oprogramowaniem antywirusowym;

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

4. przesyiki, 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 nosnikéw danych
niewtgczonych do systemu EZD, z adnotacjg o zakazie wczytywania danych
do systemu EZD. O ile jest to mozliwe, na no$niku odnotowuie sie ten zakaz.
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Rozdzielanie
korespondencji,
dekretacja,
wylqgczenia

z dekretaciji

1.

§17

Przesytki przekazane bezposrednio na informatycznym noéniku danych

lub w czesci na informatycznym noéniku danych, jezeli dotyczqg spraw
papierowych lub Kancelaria Urzedu nie moze ustali¢, w jakiej formie bedzie
prowadzona sprawa, rejestrowane sq w sktadzie informatycznych nosnikéw
danych niewtgczonych do systemu EZD.

Zarejestrowane informatyczne noéniki danych nie sq przekazywane

do komédrek organizacyjnych przy rozdziale korespondencji.

MoZliwe jest ich wypozyczenie ze sktaddw chronologicznych, przepis § 13
stosuje sie odpowiednio.

§18

Pracownik merytoryczny decyduje o ewentualnym wydruku danych z nosnika.

§19

Dekretacja pism odbywa sie wytgcznie w systemie EZD,

z zastrzezeniem ust. 4.

Po ztozeniu dekretacji elektronicznej w przypadku elementow

akt sprawy prowadzonych w sposdb tradycyjny stosuje sie dekretacje
zastepczq poprzez przeniesienie dekretacji wykonanej w EZD

na dokument nieelekironiczny.

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

Dekretacji w systemie EZD nie podlegajqg przesytki, ktérych wykaz stanowi
zatgcznik nr ... . Pisma takie przekazywane sq bezposrednio

do pracownikdéw realizujgcych sprawy.

W przypadku btednej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujgcy.
Jezeli przesytka, ktérg otrzymat pracownik zostata btednie na niego
zadekretowana, pracownik zwraca takg przesytke w systemie EZD

do osoby, od ktérej przesytke otrzymat, wskazujgc w polu Uwagi
propozycje zmiany dekretaciji lub przyczyne zwrotu. Osoba, ktéra
otrzymata zadekretowang przesytke zwraca réwniez pismo papierowe,
o ile je ofrzymata.

§ 20
Jezeli przesytka dotyczy wtasciwosci jednej komorki organizacyjnej lub
jednego pracownika, dekretujgcy w tresci dekretacii precyzuje wtasne

polecenie w zakresie sposobu realizacji. Dekretacje mozna wykonad
poprzez uzycie funkcji wystawienia zadania do dekretacji lub realizacii.
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Korespondencija
wewnetrzna

Jezeli przesytka dotyczy wtasciwosci kilku komdrek organizacyjnych,
dekretujgcy wskazuje komdrke organizacyjng, do ktérej nalezy ostateczne
zatatwienie sprawy (tzw. komaorke merytoryczng), a w tre$ci dekretacii
precyzuje, kto powinien wspdtpracowac przy realizacji sprawy lub
zapoznad sie z dokumentacjg. Wyznaczona komadrka organizacyjna
prowadzi sprawe, a pozostate komorki to komaorki wspdtpracujgce

w zakresie swojej wtasciwosci merytorycznej wynikajgcej z regulaminu
organizacyjnego.

Dekretacje mozna wykonadé poprzez uzycie funkcji wystawienia zadania
do dekretaciji lub realizaciji z jednoczesnym udostepnieniem

do wiadomosci komdrkom wspdtpracujgcym.

Jezeli przesytka wymaga wytgcznie przekazania informacji do wiadomosci
wiecej niz jednej komadrce organizacyjnej lub co najmniej dwdém
pracownikom, dekretujgcy w tresci dekretacii wskazuje
komorki/pracownikdw, ktérym nalezy udostepni¢ dokumentacie

do zapoznania. Dekretacje mozna wykonac poprzez uzycie funkcii
wystawienia zadania udostepnienia do wiadomosci.

§ 21

Udostepnianie i rozpowszechnianie pism miedzy komdrkami
organizacyjnymi Urzedu odbywa sie wytgcznie w postaci elekironicznej
i podlega rejestracii w rejestrze pism wewnetrznych w EZD

z zastrzezeniem ust. 6.

Korespondencje wewnetrzng w systemie EZD przekazuje sie za pomocg

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) komodrka merytoryczna przy realizacji sprawy wspdtpracuje
z innymi komaorkami organizacyjnymi w zakresie ich
wtasciwosci merytorycznej;

b) dokument nalezy przekazac¢ do wiadomosci innym komadrkom
organizacyjnym lub wielu pracownikom.

3) Udostepnienie do realizacji, gdy komadrka organizacyjna kieruje
dokument do komorki wspdtpracujgcej i oczekuje dotgczenia
opracowanego przez te komoérke materiatu tzw. wktadu wtasnego.
Latwierdzenia wktadu dokonuje pracownik koordynujgcy
przekazanie wktadu na swoim poziomie lub komérki organizacyjne;j,
nie zaktadajgc nowej sprawy.
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Prowadzenie
spraw

- kompletowanie
akt
elekironicznych,
dokumenty
papierowe

a sktady
elementéw akt
spraw, weryfikacja
podpisow,
metadane

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

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

W przypadku koniecznosci przekazania zatgcznika istniejgcego jedynie

w postaci papierowej sposéb przekazania nalezy opisac w korespondencii
przekazywanej za posrednictwem systemu EZD.

Dokumenty zawierajgce informacje niejawne sq przetwarzane

i przekazywane wedtug odrebnych przepisdw.

§ 22

Sprawe w systemie EZD prowadzi wytgcznie komorka merytoryczna
ostatecznie zatatwiajgca sprawe.

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.

Za kompletnosc i prawidtowosé metadanych dotyczgcych pisma i sprawy
odpowiada prowadzgcy sprawe.

Na prowadzgcym sprawe spoczywa obowigzek weryfikacji

podpisu elekironicznego.

§ 23

Petng dokumentacje odzwierciedlajgcq przebieg zatatwiania

i rozstrzygania sprawy prowadzgcy sprawe ma obowigzek gromadzié:

1) w systemie EZD - w przypadku spraw prowadzonych elektronicznie;

2) w teczce aktowej - w przypadku spraw prowadzonych papierowo.
Nie ma obowigzku odzwierciedlania w petni w systemie EZD
papierowych akt sprawy. Zalecane jest zamieszczanie poszczegdinych
pism réwniez w systemie EZD.

Niezaleznie od sposobu prowadzenia spraw, w trakcie zatatwiania sprawy
do akf sprawy dotgcza sie nastepujgce dokumenty:
1) przesytki wptywajgce, w tym wiadomosci poczty elektroniczne;j
adresowane na skrzynki poczty elektronicznej, przy czym:
a) wiadomosci majgce znaczenie dla zatatwienia sprawy podlegajqg
rejestracji w RPW;
b) wiadomosci niemajgce znaczenia dla zatatwienia sprawy
nie podlegaqjq rejestracji w RPW;
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2) notatki stuzbowe lub protokoty zrozmdw przeprowadzonych
z interesantami lub z innych czynnosci, w tym wykonywanych poza
siedzibq .......oeennnll [nalezy wpisac skrét nazwy jednostki];

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

4) korespondencje wewnetrzng;

5) korespondencje wychodzgcq, niezaleznie od sposobu wysytki
i sposobu prowadzenia sprawy;

6) inne dokumenty majgce znaczenie dla udokumentowania sprawy.

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 elekironiczne przeznaczone do wysytki
za pomocg srodkdw komunikaciji elektronicznej;

4) rejestracje wysyftki, niezaleznie od sposobu realizacji wysytki.

Dokumenty papierowe niebedgce przesytkami wptywajgcymi, powstajgce
w trakcie czynnosci stuzbowych, a dotyczgce spraw elektronicznych,
podlegajg przechowywaniu w sktadzie chronologicznym elementéow akt
spraw. W celu przekazania dokumentdw do sktadu chronologicznego
elementdw akt spraw pracownik prowadzgcy sprawe:

1) skanuje dokument i dodaje skan do elektronicznych 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 rejestracji dokumentu w sktadzie przez
pracownika kancelarii nanosi numer sktadu na dokument papierowy
i zanosi do sktadu chronologicznego.

§ 24

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

Przy opracowywaniu projektéw pism zaleca sie stosowanie szablondw
przygotowanych w postaci elekironicznej w EZD. W przypadku
wykorzystania odpowiedniego szablonu na wydruku pisma nie umieszcza
sie pieczeci nagtéwkowych i podpisowych. Pismo w postaci papierowe;j
powinno zosta¢ opatrzone podpisem odrecznym.
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E EzD™

NASK

Prowadzenie
spraw — kopie
dokumentéw
elekironicznych

Akceptacja
i podpisywanie

§ 25

Kopie dokumentdw elektronicznych, sporzgdzane zgodnie

z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011 r.

w sprawie sporzgdzania pism w formie dokumentdw elektronicznych,

doreczania dokumentdw elektronicznych oraz udostepniania formularzy,

wzordw i kopii dokumentéw elektronicznych (Dz. U.z 2018 r. poz. 180) mogg

by¢ udostepnione za posrednictwem Srodkdw komunikaciji elektronicznej

albo na informatycznych nosnikach danych, albo w postaci

uwierzytelnionego wydruku zwizualizowanego pisma.

Kopia dokumentu elekironicznego moze by¢ sporzgdzona w postaci

uwierzytelnionego wydruku. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu

podpisanego podpisem elektronicznym na jego wydruku nalezy umiesci¢

nastepujgcq tresé : |, Stwierdzam zgodnos¢ kopii z dokumentem

elektronicznym (nr ID dokumentu) podpisanym podpisem elektronicznym

wdniv .....c...eeeee. przez (imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)".

Pod trescig uwierzytelnienia nalezy umiesci¢ co najmniej nastepujgce

elementy informacyjne:

1) kto sporzgdzit kopie (podpis, imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
osoby uwierzytelniajgcej);

2) date sporzgdzenia wydruku.

§ 26

Akceptacije projektdw pism w sprawach prowadzonych w postaci

elektronicznej wykonywane sq wytgcznie w ramach systemu EZD,

a ich podpisywanie odbywa sie przy uzyciu kwalifikowanych podpiséw

elektronicznych lub kwalifikowanej pieczeci elekironiczne;.

W systemie EZD czynnos¢ akceptaciji wykonywana jest za pomocqg

polecenia Akceptuj, natomiast brak akceptaciji wyrazany jest za pomocqg

polecenia Odrzué.

Dokument zaakceptowany przekazuje sie do kolejnej osoby w celu

akceptacii lub podpisania. W systemie EZD wykonuje sie te czynnosé

poprzez wystawienie odpowiedniego zadania (do akceptaciji lub

do podpisu).

Podpisujgcy dokument podpisuje:

1) podpisem elektronicznym dokument w systemie EZD;

2) odrecznie:

a) co najmniej jeden egzemplarz wydrukowanego dokumentu celem

wystania go w postaci papierowej do odbiorcy — w przypadku spraw
prowadzonych elektronicznie;
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Korespondencija
wychodzqgca

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

c) co najmniej jeden egzemplarz wydrukowanego dokumentu
w przypadku wystania korespondencji drogqg elektroniczng —
w przypadku spraw prowadzonych papierowo lub wydruk pisma
z uwierzytelnieniem podpisu ztozonego w systemie EZD w przypadku
wysytki pisma w formie elektronicznej w sprawie prowadzonej
papierowo. Dokumenty podpisane elekironicznie wtqcza sie do akt
sprawy prowadzonych papierowo wraz z uwierzytelnieniem
ztozonego podpisu.

W przypadku wysytania pisma drogqg papierowg 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 RP wydruk ten realizuje sie
poprzez funkcje Uwierzytelnienie.

W przypadku podpisywania dokumentéw wymagajgcych wystania

na zewnaqtrz po ztozeniu podpisu elekironicznego przez osobe

upowazniong mozna:

1) dokonac¢ wydruku podpisanej korespondencii w liczbie okre$lonej przez
prowadzgcego sprawe (informacje o liczbie koniecznych wydrukéw
umieszcza sie podczas przekazywania do podpisu w polu Uwagi), a
nastepnie odrecznie podpisac¢ wydrukowane egzemplarze lub

2) dokona¢ zwrotu (przekazania) podpisanej korespondencii
do ostatniego nadawcy bgdz prowadzgcego sprawe celem
przygotowania wydruku zgodnie z ust. 4.

O organizaciji wydruku oraz podpisywania dokumentdw w komadrce
organizacyjnej decyduje jej kierownik.

§ 27

Korespondencja wychodzgca obligatoryjnie jest realizowana poprzez

odpowiednie dziatania w systemie EZD.

W celu nadania przesytek wychodzgcych przez Kancelarie Urzedu

za posrednictwem operatordéw 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¢ Kancelarii Urzedu
wydruk zwrotnych potwierdzen odbioru;
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3) zarejestrowac przesytki wychodzgce i wydrukowaé na swoim
stanowisku pracy wktadki adresowe w formacie A4, ztgczyé
je z korespondencjqg papierowq (zszy<) i przekazac do Kancelarii
Urzedu celem zakopertowania maszynowego oraz wydrukowania
zwrotnych potwierdzen odbioru.

W Kancelarii Urzedu nastepuje rejestracja przesytek wychodzgcych

w Pocztowej Ksigzce Nadawczej w systemie EZD.

W celu utworzenia Pocztowych Ksigzek Nadawczych dla przesytek
rejestrowanych oraz wykazu przesytek nierejestrowanych (zwyktych),
wszystkie przesytki wychodzgce muszq zostac zarejestrowane w rejestrze
przesytek wychodzgcych przez prowadzgcych sprawe w systemie EZD.
Korespondencje wychodzgcqg zarejestrowanq przez prowadzgcych sprawy
w rejestrze przesytek wychodzgcych nalezy dostarczyé do Kancelarii
Urzedu do godz. .....

Niedostarczenie w dniu biezgcym do godz. .... korespondencii
zarejestrowanej w rejestrze przesytek wychodzgcych do Kancelarii Urzedu
moze skutkowacd niewystaniem jej w dniu rejestracii.

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.

Przesytki wychodzqgce przyjete w Kancelarii Urzedu oznaczone

sg w systemie EZD statusem Wystane.

Dopuszcza sie potwierdzenie przyjecia korespondencji za pomocg
pieczeci na dokumencie papierowym tylko dla dokumentéw
stanowigcych akta spraw prowadzonych papierowo.

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

. Korespondencje wychodzqgcq rejestrujq i przygotowujg do wysytki
prowadzgcy sprawe, w tym e-mail lub plik XML w przypadku wysytki

przez ePUAP.

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

NASK

Zamykanie spraw
i konczenie pracy
z dokumentami

Zasady
archiwizowania
dokumentacji
elekironicznej
w systemie EZD

§ 28

Po ostatecznym zatatwieniu sprawy nalezy sprawe zakohczyé

w systemie EZD.

Zasadq jest, ze sprawe konczy prowadzgcey sprawe. W uzasadnionych

przypadkach sprawe moze zakohczyE osoba zastepujgca prowadzgcego

sprawe lub przetozony osoby prowadzgcej sprawe.

Jezeli dokument stanowi podstawe do zakonczenia sprawy, to znaczy

nie jest wymagany w sprawie kolejny dokument lub sprawa zostata

zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesyiki lub tresci dekretac]i,

prowadzgcy sprawe po weryfikacji metadanych otrzymanego dokumentu

i wtgczeniu dokumentu do akt sprawy lub przekazaniu dokumentow

do sktadu chronologicznego konczy sprawe w systemie EZD.

Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki

lub tresci dekretaciji, pracownik prowadzgcy sprawe sporzqgdza w aktach

sprawy notatke opisujgcqg sposdb zatatwienia sprawy oraz odnotowuje

zakonczenie sprawy w systemie EZD.

Forma ustnego zatatwiania spraw moze byc¢ stosowana w odniesieniu

do spraw niewymagajgcych sporzgdzenia pisemnej odpowiedzi.

Czynnos¢ zakonczenia sprawy w systemie EZD powoduje

przyporzgdkowanie daty jej ostatecznego zatatwienia. W przypadku spraw

prowadzonych papierowo prowadzqgcy sprawe uktada wszystkie pisma

dokumentujgce sposdb zatatwienia sprawy w aktach sprawy.

Zakonczenie sprawy w systemie EZD jest niemozliwe w przypadku:

1) niezatwierdzenia metadanych ktéregokolwiek z elementdw akt sprawy;

2) niezwrdécenia dokumentdw wypozyczonych ze sktadu chronologicznego
—w przypadku spraw elektronicznych;

3) wystawionego w sprawie aktywnego zadania.

§ 29

Kierownicy komdrek organizacyjnych nadzorujg sposdb prowadzenia akt
spraw i gromadzenia dokumentacji nietworzgcej akt spraw przez podlegtych
im pracownikdw.

§ 30

Archiwizaciji, po 2 petnych latach kalendarzowych od ich zamkniecia,
podlegajg zardwno akta spraw, jak i dokumenty nietworzgce akt spraw,
przyporzgdkowywane jedynie klasom z JRWA.

Przygotowanie przez prowadzgcego sprawy akt spraw elekfronicznych
do archiwizacji polega na:
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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 dotgd
przesytek wptywajgcych i dokumentdw wewnetrznych oraz przez zwrot
dokumentéw wypozyczonych ze sktadow;

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

4) wytgczeniu w aktach sprawy zabezpieczenia na dokumentach
w postaci funkcji Ochrona danych.

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

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

2) uzupetnieniu i korekcie metadanych dokumentdéw, w szczegdlnosci
ich tytutow.

W przypadku archiwizaciji spraw prowadzonych i kompletowanych

w systemie tradycyjnym 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
tytutdw spraw;

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

Przygotowanie do archiwizacji dokumentacji w systemie EZD,

w tym uzupetnianie akt spraw oraz uzupetnianie i korekte metadanych
nalezy wykonywac bez wznawiania spraw lub dokumentdéw
nietworzgcych akt spraw.

Przygotowanie do archiwizacji dokumentacji w systemie EZD,

w tym uzupetnianie akt spraw oraz uzupetnianie i korekte metadanych
wykonuije pracownik prowadzqgcy sprawe lub dokumentacije. Kierownik
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Postepowanie
w przypadku
awarii systemu
EZD

komorki organizacyjnej moze wyznaczyé do tych czynnosciinnych
pracownikéw.

§ 31

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

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

W przypadku odmowy przejecia dokumentacii przez Archiwum Zaktadowe
decyzje co do sposobu archiwizacji tej dokumentacji podejmuje

kierownik jednostki.

§ 32

W przypadku wystgpienia awarii systemu EZD sposdb postepowania
Z przesytkami wptywajgcymi i korespondencjg wychodzqgcq jest
uzalezniony od przewidywanego okresu trwania awarii. Ustalenia
w tym zakresie podejmowane sq po konsultacjach ze stuzbami
informatycznymi Urzedu.
Jesdli awaria jest dtugotrwata, tzn. jej usuniecie zajmie wiecej niz kilka
godzin, pracownicy kancelarii rejestrujq przesytki poprzez wpisanie danych
o tych przesytkach (co najmniej dane nadawcy, przedmiot przesytki, liczba
zatgcznikéw) odrecznie w wydziatowych rejestrach przesytek i przekazujg
catos¢ korespondenciji sekretariatom poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu za pokwitowaniem.
Po usunieciu awarii pracownicy poszczegdinych sekretariatéw
majg obowigzek:
1) zarejestrowac przesytki w systemie EZD, wykonad¢ ich odwzorowania
cyfrowe oraz uzupetni¢ 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.

Kancelaria potwierdza przyjecie do wystania przesytek dostarczonych
przez pracownikdw komadrek organizacyjnych Urzedu.
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Uprawnienia
dostepu

do wszystkich
danych

w systemie

Sprawy wszczete
przed wdrozeniem
systemu EZD

Przesytki polecone sg wpisywane przez pracownikdw kancelarii odrecznie
do papierowej Pocztowej Ksigzki Nadawcze|.

W przypadku problemdw z komunikacjqg systemu EZD z platformg ePUAP
weryfikuje sie konfiguracje ePUAP-u i sprawdza status integraciji systemu z
platformqg ePUAP oraz uruchamia sie procedure recznego pobierania
dokumentdw przestanych na adres elektronicznej skrzynki podawczej
Urzedu na platformie ePUAP oraz platformie Cyfrowego Urzedu.
Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 6 pobierane sq recznie przy
wykorzystaniu dostepnej na platformie ePUAP funkcji Awaryjne pobieranie
dokumentéw ze skrytki.

Pisma wewnetrzne sq przekazywane drogg mailowq lub

w postaci papierowe;.

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

§ 33

W uzasadnionych przypadkach prawo wglgdu do wszystkich spraw
i dokumentéw znajdujgcych sie w systemie EZD, z wytqczeniem akt
zabezpieczonych funkcjg Ochrona danych posiadajg:

1)  Administrator aplikacji oraz administrator systemu teleinformatycznego
— w celu udzielania uzytkownikom pomocy technicznej w systemie EZD;

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

3) Koordynator czynnosci kancelaryjnych — podczas dziatan kontrolnych
oraz w celu weryfikacji dostrzezonych nieprawidtowosci
w wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych;

4) pracownicy Kancelarii Urzedu — podczas udzielania informaciji na temat
obiegu korespondenciji klientom Urzedu oraz pracownikom wydziatéw;

5) wyznaczeni Archiwisci — w celu weryfikacji nieprawidtowosci w aktach
sprawy pod katem jej pdzniejszej archiwizacii;

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

§34

W przypadku zmiany sposobu prowadzenia okreslonego rodzaju spraw

Z papierowego na elektroniczny sprawy wszczete i prowadzone w postaci
papierowej przed dniem wejscia w zycie zmiany konczy sie w sposdb
przyjety w dniu ich wszczecia.

W przypadku otrzymania w EZD przesytki dotyczgcej sprawy prowadzonej
w postaci fradycyjnej, wszczetej przed dniem wprowadzenia obowigzku
prowadzenia tego rodzaju spraw w postaci elektronicznej, prowadzgcy
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E EzD™

sprawe uzupetnia metadane opisujgce te przesytke, a nastepnie konhczy
pismo, wskazujgc funkcje Sprawa prowadzona poza EZD.

Sposéb
postepowania
przy zwolnieniu 1.

§ 35

W przypadku zmiany prowadzgcego sprawe dotychczasowy prowadzgcy
pracownika sprawe zobowigzany jest do przekazania w systemie EZD wszystkich
niezakohczonych 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 niecbecnego 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 innym pracownikom.
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