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Etapy wdrozenia EZD

Nizej rekomendowane ETAPY wdrozenia systemu EZD w jednostkach administracji publicznej jako
podstawowego systemu kancelaryjnego, sposobu elektronicznego dokumentowania zatatwiania

i rozstrzygania spraw redukuje, a docelowo eliminuje prowadzenie papierowych teczek aktowych w
podmiocie.

Akta spraw kompletowane sg w postaci elektronicznej (naturalne dokumenty elektroniczne, odwzorowania

cyfrowe), a ewentualnie wystepujace w sprawie prowadzonej elektronicznie dokumenty w postaci papierowej sg
przechowywane w sktadzie chronologicznym.



Etapy wdrozenia EZD
I etap

Testowe wdrozenie systemu EZD

*szkolenia pracownikéw
eangazowanie pracownikow do testowania funkcji systemu,

stworzenie procedur wewnetrznych



Etapy wdrozenia EZD
11 etap

§39.2.IK
Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajgcych i wychodzqcych oraz spisow spraw;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

3) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewngqtrz podmiotu;

4) przesytania przesylek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji zastepczej na dokument w postaci nieelektronicznej.

Produkcyjne uruchomienie systemu EZD jako narzedzia wspierajacego system tradycyjny
Obstuga przesytek —rejestracja przesytek wptywajacych i wychodzacych, generowanie pocztowych ksiazek
nadawczych;
swykonywanie w systemie EZD pomocniczych czynno$ci kancelaryjnych dla spraw prowadzonych papierowo:
— dekretacja,
—  rejestracja spraw, przygotowanie projektow dokumentow,
— generowanie metryki sprawy

— generowanie korespondencji wychodzace;.

Etap ten pozwala pracownikom na wykorzystywanie systemu jako narzedzia wspierajgcego
do prowadzenia prawdziwych spraw urzedowych, a takze na wybor spraw, ktére zgodnie z IK beda
mogtly by¢ w kolejnym etapie prowadzone wytacznie elektronicznie.



Etapy wdrozenia EZD
111 etap

Rozpoczecie dokumentowania spraw elektronicznie i uruchomienie skladu chronologicznego.

Przed podjeciem decyzji o przejsciu do etapu III koniecznym jest przeprowadzenie inwentaryzacji spraw
pod katem mozliwosci ich dokumentowania w postaci elektronicznej (przepisy prawne, rodzaj wystepujacych
dokumentow itp.) i wprowadzenie przepiséw nowej ,.elektronicznej” IK.

Zachecamy by wyjatki prowadzone w postaci papierowej byly odwzorowywane rownolegle w EZD, dzieki
temu w systemie mamy dostep do wszystkich spraw, mozemy generowacé réznego rodzaju informacje,
statystyki, sprawdzaé¢ terminowos¢ zalatwianych spraw, a przede wszystkim pracownicy dzieki temu
bardzo szybko decyduja si¢ na dokumentowanie spraw wylacznie elektronicznie.



Etapy wdrozenia EZD
IV etap

Minimalizacja spraw prowadzonych w sposob tradycyjny tj. w papierowych teczkach aktowych (ktore
dodatkowo, pomocniczo sg takze odwzorowywane w systemie EZD).

W etapie IV system EZD
staje si¢ podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu i zalatwiania spraw w podmiocie

W przypadku Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego redukcja wyjatkow dokonywana jest co kwartal.



Dokument w postaci papierowe;j jest
przechowywany w sktadzie chronologicznym

SCP
przesytki w petni
odwzorowane

SCN
Przesytki nie w petni
odwzorowane

SCwW

Elementy akt

Sprawy wytworzonych
wewnatrz

Dokumentacja podlegajgca rejestracji w RPW

Kompletowanie akt sprawy w
teczce aktowy - postac papierowa

\
\

\ Po 2 latach

Archiwum
Zaktadowe




Etapy wdrozenia EZD

Zachecamy do wdrazania systemu EZD malymi
krokami w nastepujacych etapach:

I Wskazanie jako podstawowego systemu tradycyjnego ze wskazaniem systemu EZD jako
pomocniczego do nastepujacych czynnosci:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych 1 wychodzacych oraz spisow spraw;
2) prowadzenia innych rejestrow 1 ewidencji;

3) udostepniania 1 rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu;

4) przesytania przesylek;

5) dokonania dekretac;ji.

IT Wprowadzenie wyjatkow elektronicznych - czyli klas w oparciu, o ktore bedg prowadzone
sprawy wylacznie elektronicznie.

IIT Wskazanie systemu EZD jako podstawowego systemu dokumentowania przebiegu zalatwiania
1 rozstrzygania spraw w podmiocie i ,,papierowych” wyjatkow (np. akta osobowe).



