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Zarzadzenie Nr 17/2020

Nadlesniczego Nadlesnictwa Wejherowo
zdnia 21.05.2020 .

w sprawie sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD)

(NK.0210.6.2020)

Na podstawie § 22 pkt. 3 Statutu Parfistwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe, stanowigcego =zatgcznik do zarzadzenia nr 50 ministra ochrony
$rodowiska, zasobéw naturainych i le$nictwa 2z dnia 18.05.1994 r. w sprawie
nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu LeSnemu Lasy Parstwowe,
Zarzgdzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 listopada
2014 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw i skiadnic akt w Parnstwowym
Gospodarstwie LeSnym Lasy Paristwowe oraz na podstawie Decyzji nr 44/2019
Dyrektora Regionalnego Laséw Paristwowych w Gdansku z dnia 20 grudnia 2019 r.
w sprawie wprowadzenia elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w
Nadle$nictwie Wejherowo znak sprawy: DO.0180.7.2019 — zarzadzam, co nastepuje:

§1
W nadlesnictwie funkcjonuje system elektronicznego zarzadzania dokumentacja
(EZD) jako podstawowy system kancelaryjny dokumentujacy przebieg zatatwiania i
rozstrzygania spraw.

§2

Wprowadzam do stosowania procedury pracy w systemie EZD, stanowigce
zatgczniki do zarzgdzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatqcznik nr. 1 Rejestracja wpfywow, dekretacja, kwalifikowanie dokumentéw.
Zafqcznik nr. 2 Postepowanie przy prowadzeniu spraw w wersji tradycyjnej (sprawa czerwona).
Zatqcznik nr. 3 Postepowanie przy prowadzeniu sprawy elektronicznej (sprawa zielona).

Zatgcznik nr. 4 Postepowanie przy archiwizacji spraw w systemie EZD. "
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Zalgcznik 1 do Zarzadzenia nr 17 /2020
Nadlesniczego Nadle$nictwa Wejherowo z dnia 21.05.2020 r

Procedura EZD

REJESTRACJA WPLYWOW, DEKRETACJA, KWALIFIKOWANIE DOKUMENTOW.

Rejestrowanie wptywoéw tradycyjnych.
Przyjecie przesylek (sekretariat, pracownik rejestrujgcy faktury).

1. Wydrukowanie kodéw kreskowych i umieszczanie ich na pismach.

2. Skanowanie pism. Instrukcja kancelaryjna okresla, ktére przesyiki
moga nie by¢é skanowane.

3. Uzupetnienie metadanych w niezbednym zakresie.

4. Rejestracia w sktadzie chronologicznym (wydrukowanie kodéw
kreskowych skifadu chronologicznego i umieszczenie ich na
pismach).

5. Przekazanie pism w systemie EZD do dekretacji.

6. Przekazanie dokumentéw do sktadu chronologicznego.

Wyiatki:

e Noty ksiggowe, faktury oraz potwierdzanie sald sg skanowane i
rejestrowane w systemie EZD, bez rejestrowania ich w skiadzie
chronologicznym, a nastepnie przekazywane bezposrednio do
merytorycznego pracownika. Kontrola merytoryczna oraz formalno —
rachunkowa dokumentéw odbywa si¢ poza systemem EZD
(wiodaca).

e Dokumenty niejawne. Tryb postepowania z dokumentami niejawnymi
regulujg odrebne przepisy.

e Zwrotne potwierdzenie odbioru jest obstugiwane przez modut
,Obstuga zwrotek”, zwrotne potwierdzenie odbioru nalezy
zarejestrowaé w skiadzie chronologicznym oraz wydrukowaé kod
techniczny sktadu. Zwrotne potwierdzenie odbioru trafia do skiadu

petnego ZPO~

Rejestrowanie korespondenciji wptywajacej bezposrednio do systemu
EZD (np, szyna danych, ).

1. Weryfikacja metadanych.
2. Przekazanie do dekretacji.

Rejestrowanie poczty elektronicznej wptywajacej do sekretariatu.

Do systemu EZD trafiajg pisma urzedowe.

1. Przestanie do systemu EZD bezpo$rednio z programu pocztowego
MS Outlook wiadomos$ci poprzez kopiowanie e-mail i umieszczenie
go jako zatacznik w systemie EZD.

2. Przekazanie koszulki do dekretacji nadle$niczemu z uwzglednieniem

wyjatkoéw.

SEKRETARIAT /
PRACOWNIK
REJESTRUJACY
FAKTURY

REJESTROWANIE
PISM

W REJESTRZE
PRZESYLEK
WPLYWAJACYCH




Rejestrowanie poczty elektronicznej wplywajacej bezposrednio do
pracownikéw merytorycznych.

1. Przesyiki elektroniczne pomiedzy pracownikami nadlesnictwa nie sg
pocztg wptywajacg, zatem nie s3 rejestrowane w rejestrze wptywow.

2. Jesli wplynie wiadomos¢ elektroniczna z zewnatrz w prowadzonej
przez pracownika sprawie, nalezy zatgczy€ jg do istniejagcej sprawy.

Rejestrowanie dokumentéw wewnetrznych. PRACOWNIK /
1. Dokumenty sktadane przez leSniczych nie sg rejestrowane jako SEKRETARIAT
wplywy zewnetrzne. Dokumenty takie trafiajg do systemu EZD z
zaznaczeniem korespondencja wewnetrzna.
W sprawach zielonych dokumenty papierowe nalezy zarejestrowac w
skladzie chronologicznym jako SDW (Sktad Dokumentéw
Wewnetrznych) podajac identyfikator dokumentu.
Dekretacja.
1. Dekretacja korespondenciji w systemie EZD przez nadle$niczego lub
uprawnionego pracownika do kierownikéw komérek organizacyjnych.
2. Dekretacja korespondencji w systemie EZD przez kierownikdw
komoérek organizacyjnych do  poszczegdélnych  pracownikéw | KIEROWNICTWO

merytorycznych.
3. Ustawienie terminu zakonczenia sprawy (tam gdzie jest to
konieczne).




Zatacznik 2 do Zarzgdzenia nr 17 /2020
Nadle$niczego Nadle$nictwa Wejherowo z dnia 21.05.2020 r

Procedura EZD

Dla spraw czerwonych podstawowym systemem jest system papierowy.

W zwiazku z tym wszystkie dokumenty zwigzane ze sprawa muszg by¢ zgromadzone w
teczkach aktowych.

W sprawach czerwonych nalezy odwzorowaé dokumentacje w systemie EZD.

Kwalifikacja zadekretowanego dokumentu.

1. Podjecie decyzji czy nowy dokument stanowi akta sprawy.

2. Jesli dokument nie stanowi akt sprawy nalezy po wykonaniu
niezbednych czynno$ci zakonczy¢ go z adnotacja ,Nie stanowi akt
sprawy”. Instrukcja Kancelaryjna okresla, ktére dokumenty nie
stanowig akt sprawy.

3. Jesli dokument jest elementem prowadzonej przez pracownika
sprawy nalezy powigza¢ dokument do prowadzonej sprawy.

4. Jesli dokument bedzie podstawg do zatozenia sprawy - wyboér
kategorii JRWA i zatozenie sprawy. Zmiana nazwy koszulki
odnoszacej sie do tresci dokumentu.

5. Wyrejestrowanie dokumentu ze skfadu chronologicznego w
przypadku, gdy pismo jest w formie tradycyjnej. Przy dokumencie
wyrejestrowanym ze sktadu chronologicznego w systemie EZD
pojawia si¢ informacja o osobie, ktéra wyrejestrowata dokument,
dacie i godzinie wyrejestrowania dokumentu.

Za akta wyrejestrowane ze skiadu chronologicznego w petni
odpowiada osoba wyrejestrowujgca (zamawiajgca wyrejestrowanie

ze skiadu). Dokumenty zgtoszone do wyrejestrowania ze sktadu PRACOWNIK,
chronologicznego mozna odbieraé w sekretariacie. DO KTOREGO
Uzupetnienie i weryfikacja metadanych. - ZADEKRETOWANO
Wydrukowanie z menu podrecznego dekretac;ji. DOKUMENT

Ustawienie terminu zakonczenia sprawy i przypomnienia (tam gdzie

jest to konieczne).

Dodanie do sprawy dokumentéw.np. zatgcznikéw, opinii, notatek,

poczty elektronicznej itp. dokumentujgcych petny przebieg sprawy.

Wszystkie zatgczniki muszg by¢ wydrukowane i zatagczone do teczki

aktowe;j.

10. Wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi (jesli jest
konieczna) poprzez udostepnienie. Udostepniaé moga kierownicy
komérek oraz samodzielne stanowiska. Udostepniajgc dokument
nalezy w uwagach poda¢ cel udostepnienia. Wkiady wtasne nalezy
zatwierdzié opcjg ,ZATWIERDZ”.

11. Przekazywania sprawy mogg dokonywaé nadlesniczy, kierownicy

komoérek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska =z

zachowaniem drogi stuzbowej oraz pracownicy komorki
organizacyjnej do bezposredniego przetozonego lub upowazniony
pracownik komorki.

© ®oNO




12.

13.

14.
15.

Wyjatek stanowig:

e Dokumenty wymagajgce akceptacji merytorycznej i
formalnej kilku pracownikdw merytorycznych badz
samodzielnych stanowisk. W takiej sytuacji dopuszczalne
jest przekazywanie sprawy pomigdzy pracownikami z
pomieciem drogi stuzbowej w celu uzyskania przed
przetozeniem dokumentu nadlesniczemu lub uprawnionemu
pracownikowi do zatwierdzenia.

Przygotowanie projektu pisma w systemie EZD. Pisma w systemie
EZD nalezy przygotowac w oparciu o szablon. W takich pismach nie
wpisuje sie daty ani znaku sprawy. Nazwa dokumentéw musi
sugerowac czego dotyczy dokument — dokument nie moze by¢
nazwany w sposéb przypadkowy np. ,Nadlesnictwo Wejherowo
Pismo Ogdlne”.

Wszystkie zatgczniki musza byé wydrukowane i zatgczone do teczki
aktowe;j.

Akceptacja pisma w systemie EZD.
Przekazanie sprawy kierownikowi
akceptaciji.

komorki organizacyjnej do

16. Akceptacja projektu pisma przez bezposredniego przetozonego. W

17.
18.

przypadku braku akceptacji zwrot do pracownika prowadzgcego
sprawe. Przekazanie sprawy do nadlesniczego Ilub osobie
uprawnionej do podpisania dokumentéw w celu podpisania pisma.
Podpisanie pisma elektronicznie certyfikatem kwalifikowanym.
Zwrot pisma do pracownika prowadzacego sprawe.

KIEROWNICTWO
AKCEPTACJA
/PODPIS
ELEKTRONICZNY

19.

20.

21.

22.

Wydruk tylu egzemplarzy pisma ile jest wymagane do wystania w
formie tradycyjnej oraz egzemplarza archiwalnego. Data pisma w
formie tradycyjnej musi by¢ zgodna z data podpisu elektronicznego.
Dokument w formie tradycyjnej musi byé podpisany przez t¢ samg
osobe uprawniona, ktéra podpisata dokument elektroniczny.
Nalezy wydrukowaé dokument zaakceptowany w systemie EZD w
wersji .doc poprzez wybranie z okna historii dokumentu ostatniej
wersji, na ktérej nie ma informac;ji (nazwisko, stanowisko) o osobie
podpisujgcej dokument. Pismo wystane na zewnatrz nie moze
rézni¢ sie od pisma utworzonego i zatwierdzonego w systemie EZD.
W przypadku dopisania na pi$mie wychodzgcym dodatkowej tresci,
nalezy w systemie EZD do akt sprawy, dotgczy¢ skan ostatecznej
wersji pisma.

Parafowanie egzemplarza archiwalnego pisma zgodnie z
akceptacjami dokonanymi w systemie EZD.

Przekazanie pisma/pism do podpisu nadleSniczemu lub
pracownikowi upowaznionemu, ktéry podpisat dokument
elektroniczny do podpisu odrecznego.

PRACOWNIK

WYDRUK
ODPOWIEDZI

23.

Podpisanie pism pismem odrecznym.

KIEROWNICTWO
PODPIS

24,

Rejestracja korespondencji wychodzacej w systemie EZD.
Wszelkie przesyiki wychodzgce (niezaleznie od sposobu wystania-
faks, poczta, e-mail) podlegaja rejestracji w dzienniku
korespondencyjnym i sg przygotowane w systemie EZD, w

PRACOWNIK
WYSYLKA PISMA




powigzaniu ze sprawa, ktérej dotycza. W celu wystania
korespondencji za zwrotnym potwierdzeniem nalezy wydrukowaé z
menu korespondencja Etykiety ZPO i przyklei¢ na zwrotke.

25. Przekazanie do sekretariatu pisma do wystania.

26. Wpiecie egzemplarza archiwalnego do papierowej teczki aktowej.

27. Wysytka elektroniczna.

Korespondencija z jednostkami organizacyjnymi PGL LP odbywa sie
poprzez system EZD.

Wysvyika wiadomos$ci e-mail do jednostek organizacyinych PGL LP w EZD.

Wysytanie wiadomosci e-mail do jednostek organizacyjnych LP
pracujacych w EZD odbywa sie przy pomocy szyny danych ,Wysyika LP”.
Nalezy zaznaczy¢ checboxem pisma, ktére chcemy dotgczyé do przesyiki
oraz zaznaczy¢, ktére pismo ma otrzymaé RPW, wybraé adresata i poprzez
opcje wyslij zarejestrowaé wiadomosé e-mail.

Pozostata wysytka wiadomosci e-mail.

Pobranie pisma podpisanego certyfikatem kwalifikowanym (plik.pdf.) z
menu podrecznego dokumentu, funkcja pobierz. Wystanie pobranego pliku
jako zatgcznika wiadomosci e-mail. Zatgczenie wystanej wiadomosci do
sprawy w systemie EZD.

Uwaga:

Poczta elektroniczna wewnetrzna (przesytana pomiedzy pracownikami
nadles$nictwa) jest zatgczona do sprawy w systemie EZD przez pracownika
dokonujacego wysytki bez koniecznosci jej rejestrowania w module "Maile”
(Rejestrowanie korespondenciji e-mail).

28. Zakoniczenie sprawy w EZD.

W przypadku zaistnienia nowych okoliczno$ci w sprawie.

e e

1. Wznowienie sprawy. s
2. Przed przekazaniem do przetozonego nowo utworzonej odpowiedzi zdjecie monitu
(menu podreczne dokumentu, funkcja ,Monit”). z wczesniej akceptowanych/podpisanych
dokumentéw.
Uwaygi:

1. Nalezy ograniczaé udostepnienia do niezbednej liczby pracownikéw.

2. Nalezy unikaé dalszego udostepniania dokumentéw otrzymanych w formie udostepnienia
poza sytuacjg zwigzang z udostepnianiem ich dla pracownikéw wiasnej komorki
organizacyjne;j.

3. Nalezy unika¢ przekazywania udostepnionych dokumentéw. Dopuszcza sie przekazanie
udostepnianych dokumentéw w sytuacji, kiedy kierownik-przetozony komérki organizacyjnej
przekazuje otrzymany w formie udostepnienia dokument wtasnemu pracownikowi w celu
przygotowania przez niego wktadu witasnego.

Pracownik po przygotowaniu i zaakceptowaniu wkiadu wtasnego zwraca go do kierownika-
przetozonego.






Zatgcznik 3 do Zarzgdzenia nr 17/2020
Nadlesniczego Nadle$nictwa Wejherowo z dnia 21.05.2020 r.

Procedura EZD

Kwalifikacja zadekretowanego dokumentu.

1.
2.

3.
4.

Podjecie decyzji czy nowy dokument stanowi akta sprawy.

Jesli dokument nie stanowi akt sprawy nalezy po wykonaniu niezbednych
czynnosci zakoriczyé go adnotacjg ,, Nie stanowi akt sprawy”.

Jesli dokument jest elementem prowadzonej przez pracownika sprawy
nalezy powigzaé¢ dokument do prowadzonej sprawy.

Jesli dokument bedzie podstawg do zatozenia sprawy wybdr kategorii JRWA
i zatozenie sprawy. Zmiana nazwy koszulki odnoszgcej sie¢ do tresci
dokumentu.

Uzupetnienie i weryfikacja metadanych.

Uzupetnienie terminu zakoriczenia sprawy (tam gdzie jest to konieczne).
Dodanie do sprawy dokumentéw np. zatacznikéw, opinii, notatek, poczty
elektronicznej itp. dokonujgcych petny przebieg sprawy. W przypadku
wytworzenia dokumentéw w formie papierowej nalezy je zeskanowaé i
wigczyé do akt sprawy w systemie EZD, a dokumenty papierowe przekazaé
do skiadu chronologicznego.

Wypozyczenie dokumentu ze sktadu chronologicznego w przypadku
niepetnego lub nieczytelnego odwzorowania cyfrowego dokumentu.
Dokumenty zgtoszone do wypozyczenia lub wyrejestrowania ze skiadu
chronologicznego mozna odbiera¢ w sekretariacie w okreslonych godzinach.
Za akta wypozyczone ze skiadu chronologicznego w petni odpowiada osoba
wypozyczajgca (zamawiajaca wypozyczenie ze sktadu).

Przed zamknieciem sprawy konieczny jest zwrot dokumentéw do skiadu
chronologicznego.

Wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi (jesli jest konieczna)
poprzez udostepnienie. Udostgpnia¢ dokumenty moga kierownicy komoérek
organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska.. Udostepniajagc dokument
nalezy w uwagach podaé cel udostepnienia. Wkiad wiasny nalezy
zatwierdzié opcjg ,ZATWIERDZ”.

Przygotowanie projektu pisma.

Pisma w systemie EZD nalezy przygotowaé w oparciu o szablony. W takich
pismach nie wpisuje sie daty ani znaku spawy. Nazwa dokumentéw i
koszulek musi sugerowaé czego dotyczy dokument lub koszulka — dokument
nie moze by¢ nazwany przypadkowo np. ,Nadle$nictwo Wejherowo Pismo
Ogdine”.

10. Akceptacja pisma w systemie EZD.
11. Przekazanie sprawy kierownikowi komérki organizacyjnej do akceptaciji.

Wyjatek stanowia:
e Dokumenty wymagajace akceptacji merytorycznej i formailnej kilku
pracownikéw merytorycznych badz samodzielnych stanowisk.
W takiej sytuacji dopuszczaine jest przekazywanie sprawy pomiedzy
pracownikami z pomigciem drogi stuzbowej w celu uzyskania
akceptacji przed przediozeniem dokumentu nadiesniczemu lub
uprawnionemu pracownikowi do zatwierdzenia.

PRACOWNIK

DO KTOREGO
ZADEKRETOWAN
O DOKUMENT




12. Akceptacja projektu pisma przez bezposredniego przetozonego. W
przypadku braku akceptacji zwrot do pracownika prowadzgcego sprawe.

13. Przekazanie sprawy osobie uprawnionej do podpisywania dokumentéw w
celu podpisania pisma.

14. Podpisanie pisma elektronicznie certyfikatem kwalifikowanym.

15. Zwrot pisma do pracownika prowadzgcego sprawe.

KIEROWNICTWO
AKCEPTACJA/

PODPIS
ELEKTRONICZNY

16. Wydruk tylu egzemplarzy podpisanych przez nadlesniczego lub uprawniong
osobe pisma, ile jest wymagane do wystania w formie tradycyjnej
(egzemplarz archiwalny pozostaje w formie elektronicznej w systemie EZD).
Data pisma w formie tradycyjnej musi byé zgodna z datg podpisu
elektronicznego. Dokument w formie tradycyjnej musi by¢ podpisany przez te
samg osobe uprawniona, ktéra podpisata dokument elektroniczny.

17. Przekazanie pism do podpisu nadle$niczemu Ilub upowaznionemu
pracownikowi, ktory podpisat dokument elektroniczny.

Uwagi:

Nalezy wydrukowaé dokument zaakceptowany w systemie EZD w_ wersiji
.doc. poprzez wybranie w_oknie historii dokumentu ostatniej wersji, na ktérej
nie_ma_informacji (nazwisko, stanowisko) o osobie podpisujgcej dokument.
Pismo wysytane na zewnatrz nie moze rézni¢ sie od pisma utworzonego i
zatwierdzonego w_systemie EZD. W przypadku dopisywania na piSmie
wychodzacym dodatkowej tresci, nalezy w systemie EZD do akt sprawy,
dotaczy¢ skan ostatecznej wersji pisma.

18. Przekazanie pismal/pism do podpisu nadlesniczemu lub upowaznionemu
pracownikowi, ktéry podpisat dokument elektroniczny do podpisu
odrecznego.

PRACOWNIK
WYDRUK
ODPOWIEDZI

19. Podpisanie pism do wysytki podpisem odrecznym.

KIEROWNICTWO
PODPIS

20. Rejestracja korespondenciji wychodzacej w systemie EZD. Wszelkie przesyiki
wychodzgce (niezaleznie od sposobu wystania-faks, poczta, e-mail)
podlegajg rejestracji w dzienniku korespondencyjnym i sg przygotowane w
systemie EZD, w powigzaniu ze sprawa, ktérej dotycza.

W celu wystania korespondencji za zwrotnym potwierdzeniem nalezy
wydrukowaé z menu korespondencja Etykiety ZPO i przyklei¢ na zwrotke.

21. Przekazanie do sekretariatu pisma do wystania
22. Wysyika elektroniczna.

Korespondencja z jednostkami organizacyjnymi PGL LP odbywa sie poprzez
system EZD.

Wysytka wiadomosci e-mail do jednostek organizacyjnych PGL LP w systemie EZD.
Wysytanie wiadomosci e-mail do jednostek organizacyjnych LP pracujgcych w
systemie EZD odbywa si¢ przy pomocy szyny danych ,Wysytka LP". Nalezy

zaznaczyé checboxem pisma, ktére chcemy dotgczyé do przesyiki oraz zaznaczyc,
ktore pismo ma otrzymaé RPW, wybra¢ adresata i poprzez opcie wyslij

PRACOWNIK
WYSYLKA PISMA




zarejestrowac wiadomos¢ e-mail.

Pozostata wysytka wiadomos$ci e-mail.

Pobranie pisma podpisanego certyfikatem kwalifikowanym (plik.pdf.) z menu
podrecznego dokumentu, funkcja pobierz. Wystanie pobranego pliku jako zatgcznika
wiadomosci e-mail. Zatgczenie wystanej wiadomosci do sprawy w systemie EZD.

Uwaga:

Poczta elektroniczna wewnetrzna  (przesytana pomiedzy  pracownikami
nadlesnictwa) jest zatgczona do sprawy w systemie EZD przez pracownika
dokonujacego wysytki bez koniecznosci jej rejestrowania w module ,Maile”
(Rejestrowanie korespondenc;ji e-mail).

23. Zakonczenie sprawy w systemie EZD.

W przypadku zaistnienia nowych okoliczno$ci w sprawie.
1. Wznowienie sprawy.
2. Przed przekazaniem do przetozonego nowo utworzonej odpowiedzi zdjgcie monitu (menu
podreczne dokumentu, funkcja ,Monit”) z wcze$niej akceptowanych/podpisanych dokumentéw.

Uwagi:

1. Nalezy ograniczaé¢ udostepnienia do niezbednej liczby pracownikéw.

2. Nalezy unikaé dalszego udostepniania dokumentéw otrzymanych w formie udostepnienia poza
sytuacjg zwigzang z udostepnianiem ich dla pracownikdéw wtasnej komoérki organizacyjne;.

3. Nalezy unika¢ przekazywania udostgpnionych dokumentéw. Dopuszcza sie przekazanie
udostepnianych dokumentéw w sytuaciji, kiedy kierownik-przetozony komérki organizacyjnej
przekazuje otrzymany w formie udostepnienia dokument wiasnemu pracownikowi w celu
przygotowania przez niego wkitadu wtasnego.

Pracownik po przygotowaniu i zaakceptowaniu wkiadu wiasnego zwraca go do kierownika-
przetozonego.







Zatgcznik 4 do Zarzadzenia nr 17/2020
Nadle$niczego Nadle$nictwa Wejherowo z dnia 21.05.2020 r

Procedura EZD

POSTEPOWANIE PRZY ARCHIWIZACJI SPRAW W SYSTEMIE EZD

Procedura dotyczy archiwizacji spraw zielonych i czerwonych.

Dla spraw czerwonych obwiazujaca jest archiwizacja dokumentéw papierowych zgodnie z §
37 Instrukcji Kancelaryjnej po uprzednim uporzadkowaniu zgodnie z zapisami § 38 Instrukcji
Kancelaryjnej. Archiwizacja spraw czerwonych w systemie elektronicznym nastepuje
jednoczesnie z archiwizacja teczek papierowych.

Oznaczenie dokumentéw/spraw do przekazania do archiwum.

1. Po sporzadzeniu raportu dotyczacego spraw zakoniczonych w
module Archiwum nalezy wyselekcjonowaé sprawy do archiwizagiji.

2. Jesli dokumenty w sprawie spetniajg warunki zawarte w przepisach
dotyczacych archiwizacji (2 lata liczac od pierwszego stycznia roku ARCHIWISTA
nastepujacego po roku, w ktérym sprawa zostata zakoriczona)
nalezy ustawi¢ wyréznik w module Archiwum aby uzytkownik mégt
zaznaczy¢ sprawe do archiwizacji.

Przygotowanie dokumentéw do przekazania.

3. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej polegajace
na:

sprawdzeniu kompletnosci akt spraw,
uzupemienie akt spraw o brakujgce przesyiki lub pisma,
przyporzadkowanie do klasy z wykazu akt dokumentac;ji
nietworzgcej akt sprawy, jesli wczesniej tego nie zrobiono,
e uzupetnienie metadanych przesylek i spraw, jezeli
wczesniej tego nie dopetniono,
e sprawdzeniu czy odnotowano zakoriczenie sprawy przy "
kazdej sprawie zakonczone;. PRACOWNIK
e usunieciu zbednych kopii dokumentéw oraz notatek nie
majgcych znaczenia w sprawie.
4. Zaznaczenie spraw przekazywanych do archiwum z poziomu spisu
spraw.
5. Wybranie opcji Przekaz Archiwum
W sprawach prowadzonych tradycyjnie nie ma koniecznos$ci
uzupetniania akt spraw w systemie EZD. Uporzadkowanie
dokumentacji w postaci nieelektronicznej nastepuje w trybie i na
warunkach okreslonych w instrukgji dla czynnosci tradycyjnych.

Przejecie do archiwum.

6. Weryfikacja przekazanych dokumentéw poprzez raporty w module
Archiwum.
e AR

7. Archiwista akceptuje i przyjmuje na stan przekazane dokumenty. CHIWISTA

8. Archiwista moze odméwié przyjecia dokumentacji, jesli
dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb okreslony w




instrukcji, wéwczas dokumenty zostajg zwrécone pracownikowi w
celu dokonania stosownych poprawek.

Postepowanie ze zwrécona dokumentacija.

9. Ponowne porzadkowanie zwréconych spraw.
10. Rozpoczecie procedury archiwizacji.

PRACOWNIK




