sprawy i pisma niestanowigce akt sprawy prowadzone
elektronicznie i tradycyjnie

Co po wptywie pisma?
Dekretacja | postepowanie z
dokumentacjg

Warsztaty organizowane dla jednostek, ktérym udzielono wsparcia wdrozeniowego
w ramach projekiu pn. _Upowszechnianie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
w podmiotach publicznych (systemy EZD PUW i EZD RP) oraz nowe funkcje systemu EZD
RP" [akronim: EZD-POPC] dofinansowanego z Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa,
Dziatanie 2.2 Cyfryzacja procesow back-office w adminisiracji rzadowej.
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Obowigzek dokumentowania

Art. 6. 1. Organy panstwowe oraz panstwowe jednostki organizacyjne, organy
jednostek samorzadu terytorialnego oraz samorzgdowe jednostki organizacyjne
obowigzane s3 zapewni¢ odpowiednig ewidencje, przechowywanie oraz
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratq:

1) powstajacej w nich dokumentacji, w sposob odzwierciedlajacy przebieg
zatatwiania i rozstrzygania spraw;

2) nadsytanej i sktadanej do nich dokumentacji, w sposéb, o ktérym mowa w pkt 1.

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. 2020 poz. 164)
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Obowigzek klasyfikowania i kwalifikowania

Art. 34 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 33, s3 obowigzani zapewnic:

[..];

2) klasyfikowanie i kwalifikowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, a
takze przekazywanie materiatow archiwalnych wtasciwym archiwom panstwowym oraz brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej. [...]

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2020 poz. 164)

Jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA)

Podstawg systemu kancelaryjnego jest wykaz akt, ktory stuzy do oznaczania,
rejestracji, tgczenia i przechowywania akt, oraz klasyfikacji, kwalifikacji |
brakowania akt
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Klasyfikacja — przydzielanie dokumentacji do odpowiedniej grupy rzeczowe

Hasto klasyfikacyjne stuzy do

Symbol — oznaczanie klasyfikacji rzeczowe;
dokumentacji tematycznej, tworzenia tytutu

teczki dla akt papierowych

iestrach
rejes raqaw A\ /

0 ZARZADZANIE GMINA | JEJ REPREZENTACIA

1 ZARZADZANIE URZEDAMI OBSEtUGUJACYMI ORGANY GMINY | ZWIAZKI
MIEDZYGMINNE

SPRAWY KADROWE | ADMINISTRACYJNE PROWADZONE PRZEZ GMINE | JEJ JEDNOSTKI
ORGANIZACYINE

3 FINANSE GMINY ORAZ OBStUGA FINANSOWO-KSIEGOWA URZEDOW | JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH GMINY

4 KULTURA, OCHRONA ZABYTKOW, KULTURA FIZYCZNA, TURYSTYKA | WYPOCZYNEK ORAZ
SYSTEM OSWIATY

akta typowe

[-..]

OCHRONA ZDROWIA | POMOC SPOLECZNA

akta
specyficzne
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Akta tematycznie jednorodne z ré6znych komorek organizacyjnych instytucji

bedg posiadaty ten sam symbol klasyfikacyjny (cyfrowy) i tytut teczki, tj.
nazwe hasta klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt, np.

Odpowiedzi na udostepnianie informacji publicznej we wszystkich komoérkach
klasyflkowane do hasta:

0141 Udostepnianie informacji publicznej

Sprawozdania roczne:

032 Plany i sprawozdania roczne
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Klasa koncowa

Kwalifikacja — zaliczanie dokumentacji do odpowiednie;
kategorii archiwalnej, ktéra okresla warto$¢ historyczng
lub praktyczng akt i okres ich przechowywania

Symbol Haslo klasyfikacyjne Kategoria uwagi
klasyfikacyjny archiwalna w
jednostce
merytorycznej
2|3 4 S i 8
ORGANIZACJA I
ZARZADZANIE
01 Organizacja
014 Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz
informacji publicznej
/0140 | Ochrona i udostepnianie B10
danych osobowych
0141 | Udostepnianie informacji B10
\ publicznej )
brmes 55 mmwr nasc K




Dokumentacja nietworzgca akt spraw [NAS]

« Zaproszenia, zyczenia, podziekowania, » dane w systemach teleinformatycznych
kondolencje, jezeli nie stanowig czesci akt dedykowanych do realizowania okreslonych,
sprawy; wyspecjalizowanych zadan (np. helpdesc);

« dokumentacja finansowo-ksiegowa (na .
przyktad rachunki, faktury, inne, dokumenty
ksiggowe); - Lista dokumentow nie jest zamknieta i moze

« listy obecnosci; karty urlopowe; zaleze¢ od specyfiki jednostki, np.:

* dokumentacja magazynowa; « sprawozdania z podmiotéw nadzorowanych

« Srodki ewidencyjne archiwum zaktadoweqgo; « 7lecenia badan

Charakterystyczne cechy

uproszczony sposob
dokumentowania — nie
rejestruje sie w spisie spraw

CETES= —-— P

dokumentuje dziatania brak wysytki dokumentow do
wewnetrzne w podmiocie podmiotow zewnetrznych




Postepowanie z dokumentem nie tworzgacym akta sprawy

Wptyw faktury

czynnosci merytoryczne -
y = opisanie faktury
Podpisanie przez

kierownika
Realizacja
faktury

Zakonczenie pracy z
dokumentem

Symbol 3210
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Dokumentacja nietworzgca akt spraw [NAS]

Teczka

R Hasto z jrwa:

klasyfikacyjny:
aktowa U L Dowody ksiegowe

DOKUMENT

3210

Dokument
NAS

DOKUMENT
DOKUMENT
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Zaktadanie spraw

« Sprawa to zdarzenie lub stan rzeczy [...] wymagajgce rozpatrzenia i podjecia czynnosci
stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci

« Sprawa to zdarzenie, zagadnienie a nie pismo! Pisma dotyczgce tej samej sprawy dotgcza
sie do niej — nie zaktada sie dla nich kolejnych spraw

Gdy dostaje pismo wptywajgce wymagajgce rozpatrzenia, przygotowania
odpowiedzi, decyzji itp.

Gdy dostaje pismo wptywajgce do wiadomosci

Gdy udostepniono mi pismo z innej komorki wymagajgce podjecia dziatan przez
mojg komaorke jako merytoryczng

Gdy sam inicjuje dziatania nalezgce do merytorycznych zadan mojej komorki —
sprawa wiasna
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Zatatwienie sprawy - ostateczne

Gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposob konczy sprawe w danej instancii.

P rze Sy* ka  Nie jest wymagane kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona
ustnie co wynika z tresci przesyiki — przyjecie do wiadomosci

kO h Czy S p rawe » Odnotowuje w systemie EZD date ostatecznego zatatwienia

Za* atW| O n a » Prowadzgcy sporzadza notatke

; « Umieszcza notatkg w aktach sprawy
u Stn e « Odnotowuje w systemie EZD date ostatecznego zatatwienia

Przesy*ka N |e « Nie konczy sprawy

- » Prowadzacy sprawe zatatwia jg w odpowiednim trybie
kO N CZy S prawy « Projekt pisma, przygotowanie odpowiedzi, decyz;ji itp.
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Projekt wysytany w postaci papierowej
SPRAWA ELEKTRONICZNA

0 Q - |
® O Podpisanie pisma \(/)\(/jydigtél:ﬂle |
Projekt w postaci odrgczr?e (1 egz.) { Wysytka |
@ elektronlczny elektronicznej . tradycyjna |
0 lub wydruk kopii w |
O trybie art. 393Kpa | /4

Dopuszczalne ale nie zalecane:

« odwzorowanie cyfrowe pisma wysytanego
« wykonanie dodatkowego egzemplarza papierowego do sktadu chronologicznego




Pismo z akt tradycyjnych
wysytane tylko w postaci elektronicznej

Wysytka elektroniczna z

Podpisanie pisma w EZD

postaci elektronicznej

g gl Egzemplarz odktada sie do
wydrukowanej tresci pisma :
w postaci elektronicznej sprawy w teczce aktowe]
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Zatatwienie sprawy - ostateczne

Rejestrowanie przesytek wychodzgcych wytgcznie w systemie EZD.

Rejestr pism wychodzacych w EZD — metadane obowigzkowe:

* liczba porzgdkowa

data przekazania wysyiki do adresatow lub do operatora pocztowego
nazwa podmiotu — adresata

Znak sprawy wysytanego pisma

Sposob przekazania przesyiki
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Zakonczenie sprawy

Odnotowujemy zakonczenie sprawy w systemie EZD zarowno dla spraw
elektronicznych jak i papierowych (prowadzonych w EZD pomochiczo)

» odnotowujemy zakonczenie sprawy przez odpowiednig funkcjonalnosc¢
systemu

» odktadany akta sprawy do tradycyjnej teczki aktowej

» oddajemy nosniki informatyczne do zbiorow informatycznych nosnikow
danych

« drukujemy spis spraw do teczki aktowej

Sprawa
tradycyjna
(papierowa)

« odnotowujemy zakonczenie sprawy przez odpowiednig funkcjonalnos¢ systemu
Sprawa * uzupetniamy i zapisujemy metadane

ClEen[e74 = « oddajemy dokumenty papierowe do sktadéw chronologicznych a no$niki

informatyczne do zbioréw informatycznych nosnikéw danych

Elektroniczne Fundusze Unia Europel

opejska
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Prowadzenie akt sprawy elektronicznej — co z
dokumentami papierowymi?

Zasada ,czystego biurka®

Po zakonczeniu sprawy pracownik nie przechowuje
zadnych dokumentow papierowych lub nosnikow
Informatycznych dot. sprawy elektronicznej.




Aw EZD — co z dokumentami elektronicznymi?

dokumenty do spraw

dokumenty do spraw tradycyjnych rejestrowanych dokumenty do spraw nie
elektronicznych i NAS pomocniczo w EZD rejestrowanych w EZD
(rekomendowanie)

dotgczanie konczenie pracy
dokumentow z Z dokumentem w

Obowigzek RPW EZD bez
kompletowania klasyfikacji —
dokumentow w : zwykte

EZD pism wysytanych zakonczenie,

drogg sprawa poza
elektroniczng EZD




Pawel Wlezien — Starszy specjalista ds. systemow e-Administracji i
wsparcia merytorycznego EZD
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