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Sposob wptywu
dokumentu a rodzaj
prowadzone| sprawy —
sktad chronologiczny

| sktad informatycznych
nosnikow danych

Warsztaty organizowane dla jednostek, ktorym udzielono wsparcia wdrozeniowego
w ramach projektu pn. _Upowszechnianie elekitronicznego 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 administracji rzadowej.
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Wszystkie drogi prowadzag do EZD
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Rodzaje dokumentow
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Co dalej zdokumentem wptywajgcym (RPW)
po dekretacji przez przetozonego

Dekretacja:
adnotacja|...] zawierajgaca wskazanie
osoby lub komarki organizacyjnej,
wyznaczonej do zatatwienia sprawy

Dokumentacja tworzaca akt spraw

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy

Dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy

Dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy
z wykazu akt

Sprawa to zdarzenie lub stanrzeczy ...]
wymagajqce rozpatrzenia i podjecia czynnosci
stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci

Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg
catosci akt danej sprawy
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Dokumenty w sprawie
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Korespondencja elektroniczna generowana z systemu EZD
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Jakie dokumenty bedg przechowywane w sktadzie
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Sktad Chronologiczny

Dotyczy tylko dokumentacji oryginalnie papierowej w sprawie prowadzonej elektronicznie

Uporzadkowany zbiér dokumentacji nieelektroniczne;

-papierowej- w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD,
przechowywany w podziale na zbiory uwzgledniajace jej pochodzenie
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Sktad Informatycznych Nosnikéw Danych

Dotyczy dokumentacji zgromadzonej nainformatycznych nosnikach danych
przy sprawach prowadzonych zaréwno elektronicznie jak i papierowo . Pelnuchodzwlercledier

Uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikow danych
zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej

Niepetnych odzwierciedlen
Ili 2 Przesytek wptywajacych petnych odzwierciedlen Braku odzwierciedler;
RPW

Przesg’(ek wptywajacych niepetnych odzwierciedlen i braku odzwierciedlen . Elementow akt sprawy

petnych odzwierciedlen

Elementow akt sprawy
_ Elementow akt sprawy petnych odzwierciedlen niepetnych odzwierciedler

braku odzwierciedlen
Elementow akt sprawy niepetnych odzwierciedlen i braku odzwierciedlen
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Zasady i dobre praktyki w sktadzie

» Miejsce przy kancelarii, do ktorego dostep majg wytacznie upowaznieni pracownicy

» Wypozyczenie: wyjecie (na chwile) dokumentacji ze sktadu w celu np. zapoznania sie z catq trescig dokumentu

» Wuyrejestrowanie: wyjecie dokumentacji ze sktadu w celu np. koniecznosci przestania dokumentu do innego
organu lub prowadzenia sprawy w sposéb tradycyjny (papierowy)

— Wypozyczanie dokumentagji
‘ ~  ze sktadow niepetnychibrakow
A " Niezwtoczne oddawanie
B ~ dokumentagji na stan sktadu

7 Dbanie o dokumentacje
—  Monitorowanie stanu sktadu
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Zapamietaj

Sposdb i format wptywu Rodzaj prowadzonej
dokumentu nie wptywa sprawy nie przektadasie
narodzaj prowadzenia na sposob wysytki
sprawy. korespondencji.
Sktad informatycznych
Sktad chronologiczny no$nikéw danych
obowiazuje tylko przy obowiazuje przy
sprawach prowadzonych sprawach
elektronicznie. prowadzonych
tradycyjnie
i elektronicznie.
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Dziekuje za
Panstwa uwage

Anna Lukas
Starszy specjalista ds. systeméw eAdminstracji | wsparcia merytorycznego EZD
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