Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
nr GKG.GPK.0200.2.2024 Dyrektora PODGiK
z dnia 2 stycznia 2024 r.

Procedura dotyczaca przyjmowania, rejestrowania, zarzadzania i wysyfania korespondencji
w Zespole Obstugi Kancelarii Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

Rozdziat 1

Postepowanie w Zespole Obstugi Kancelarii Powiatowego Osrodka Dokumentacii

Geodezyjnej i Kartograficznej z przesytkami i pismami wptywajacymi

1. Przyjmowanie przesytek wptywajacych w postaci papierowej:

1.

odbioér dostarczonej korespondencji poprzez sprawdzenie ilosciowe dostarczonych
przesytek, ostemplowanie kopert pieczatkg z datg wptywu;

sprawdzenie zgodnosci numerdw nadawczych przesytek poleconych z elektronicznym
plikiem przekazywanym przez operatora pocztowego;

sprawdzenie prawidtowoséci wskazanego na przesylce adresu. Przesytki mylnie
doreczone zwraca sie bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta
bezposrednio do wiasciwego adresata;

sprawdzenie stanu opakowania przesytek. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub
naruszenia przesytki, sporzadza sie w obecnosci doreczajacego, adnotacje na kopercie
lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru, a nastgpnie protokét o dorgczeniu
przesytki uszkodzonej i powiadamia sie niezwtocznie bezposredniego przetozonego
oraz Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

posegregowanie przesytek zgodnie z przeznaczeniem na osoby oraz Wydziaty;
potwierdzenie przyjecia przesytek poleconych na zwrotnym potwierdzeniu odbioru
dostarczonych przez doreczyciela;

otwarcie przesytek z wyjgtkiem tych oznaczonych jako do rak wtasnych oraz przesytek
adresowanych imiennie;

ostemplowanie, pieczatka z datg wptywu, pism przewodnich, pierwszych stron
korespondencji lub kopert, w przypadku, gdy stanowi ona rodzaj korespondencii,
wymienionejw 1.7.

2. Rejestracja korespondencji wplywajacej:

1.

przyjmowanie korespondencji od operatora pocztowego oraz przesyfek kurierskich
i korespondencji od kiientéw indywidualnych odbywa sie w godzinach otwarcia
jednostki;
korespondencja wptywajgca do PODGIK podlega ewidencji w Rejestrze korespondencji
przychodzacej (RKP), prowadzonym w systemie EZD, oraz na wykonaniu czynnosci
opisanych ponizej:
a) posegregowanie przesytek na przesytki podlegajace skanowaniu (petne,
niepetne odwzorowanie cyfrowe), przesytki niepodlegajace skanowaniu oraz
niepodlegajgce rejestracji.
b) automatyczne nadanie przesytce, unikatowego w catym zbiorze przesylek
wptywajacych identyfikatora, tj. numeru z Rejestru korespondencji przychodzacej,
prowadzonego dla danego roku kalendarzowego, wygenerowanego z systemu EZD
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i umieszczenie go na pierwszej stronie pisma. Istnieje mozliwos¢ oznaczenia
przesytek podlegajacych skanowaniu poprzez naklejenie kodu.
¢) unikatowy identyfikator wptywu sktada sie z symbolu rejestru korespondencji
przychodzacej, daty rocznej oraz kolejnego numeru z rejestru, np.:
RKP.2022.12345.
d) w przypadku wplywu do PODGIK przesytki zawierajgcej wiecej niz jeden komplet
dokumentéw, kazdy z nich podlega odrebnej rejestracji w systemie EZD;
e) po naniesieniu na przesytke papierowa identyfikatora RKP wykonuje sie jej
petne odwzorowania cyfrowe tj. wszystkich stron przesytki wraz z zatgcznikami;
f) skanowaniu nie podlegajg przesytki ze wzgledu na:

- rozmiar strony wiekszy niz A3;

- liczbe stron wiekszg niz 50;

- nieczytelng tres¢,

- postac inng niz papierowa,

- koperty, jesli sg nieistotne dla sprawy
g} w przypadku, o ktérych mowa w podpunkcie f wykonuje sie, jezeli jest to
moiliwe, odwzorowanie cyfrowe, co najmniej pierwszej strony przesyiki,
zafaczajagc w metadanych opisujagcych te przesytke informacje o objetosci
(rozmiarze) przesytki;
h) odwzorowania cyfrowe sporzadza sie z nalezyta starannoscig i jakoscia
techniczng umoizliwiajacg zapoznanie sie z trescig dokumentu bez potrzeby
siegania do pierwowzoru;
i) Zespotu Obstugi Kancelarii uzupetniajg metadane w nastepujgcym zakresie:

- okreslenie nadawcy (nazwa firmy, urzedu, instytucji lub dane osoby

fizycznej),

- adres nadawcy,

- data pisma,

- data wptywu przesyiki,

- sposéb dostarczenia przesyfki,

- rodzaj przesytki,

- znak nadawcy,

- liczba zatacznikéw;

- symbol komarki organizacyjnej, ktéry w drodze dekretacji zatwierdza lub

zmienia Dyrektor PODGIK,
j} nieuzupetnione przez pracownikédw Zespotu Obstugi Kancelarii metadane
uzupetniajg pracownicy merytoryczni, w szczegélnosci w zakresie nadawania
tytutéw dokumentom;
k) w przypadku stwierdzenia braku kompletnoéci odwzorowania cyfrowego
pracownicy Zespotu Obstugi Kancelarii wykonuja odwzorowanie cyfrowe
brakujacej dokumentacji. W przypadku stwierdzenia (poza Zespotem Obstugi
Kancelarii) braku kompletnoéci odwzorowania cyfrowego pracownik
merytoryczny jest zobowigzany wykona¢ odwzorowanie cyfrowe brakujgcych
stron we wiasnym zakresie, bgdz zwrdcic sie z tym celu do pracownikéw Zespotu
Obstugi Kancelarii.
I) pracownik Zespotu Obstugi Kancelarii wykona na prosbe pracownika komérki
organizacyjnej za zgoda bezposredniego przetozonego odwzorowanie cyfrowe
brakujgcych dokumentow lub ich czesci. Zabrania sie zamiany w systemie EZD



odwzorowanego cyfrowo zatgcznika bez poinformowania o tym fakcie osoby, na
koncie ktdrej znajduje sie dokument;

1) istnieje mozliwo$¢ zamiany odwzorowania cyfrowego, o ktérym mowa w literze
| w przypadku dtugiej absencji w pracy pracownika, na ktérego koncie znajduje sie
dokument.

m) przesytki nie podlegajace rejestracji przez Zespét Obstugi Kancelarii
(z wyjatkiem tych, ktére wptynety poprzez ePUAP):

- certyfikaty;

- magazyny, gazety, ulotki marketingowe;

- umowy;

- oferty kandydatéw na stanowiska w PODGIK;

- dokumentacja dotyczaca medycyny pracy;

- inna dokumentacja kadrowo-placowa rejestrowana w programach
dedykowanych;

- dokumentacja dotyczaca zaméwien publicznych;

- faktury, rachunki;

- potwierdzenia sald;

- inna dokumentacja finansowo-ksiegowa rejestrowana w programach
dedykowanych;

- wnioski i protokoty dotyczgce koordynacji usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu;

- zgfoszenia prac geodezyjnych;

- inna dokumentacja dotyczaca zgtoszonych prac geodezyjnych (m.in. usterki);
- przekazane na informatycznym nosniku danych, ktére ze wzgledu na
zawarto$é nie mogg zostac wigczone do systemu EZD (np. pkt. 3 ust. 5);

- korespondencja oznaczona jako do rak wtasnych oraz adresowana imiennie.

3. Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych:
1. przesytki przekazane na informatycznym noéniku danych dzieli si¢ na:

a)

b)

przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych, ktore podlegaja
rejestracji i dotgczeniu metadanych opisujacych te przesyiki;

stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym
(rejestruje sie tak jak pozostate przesytki w postaci papierowej, dotgczajac do
metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zawartos$¢ zatgcznika);

2. jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do systemu EZD zawartosci
informatycznego noénika danych ze wzgledu na jej rozmiar lub zawartos¢ (np. pliki
w formacie dxf), odnotowuje sie ten fakt przy uzupetnianiu metadanych;

3. po zarejestrowaniu przesytki na informatycznym nosniku danych, nastepuje jej
przyjecie do skfadu informatycznych nosnikéw danych;

4. maksymalna wielkosc¢ przesytki przekazywanej do PODGIK na informatycznym nosniku
danych , ktéra wiacza sie bezposrednio do systemu EZD wynosi 20 mb.

5. nie kopiuje sie zawartosci nosnikéw zawierajacych:

a)
b)
c)
d)

e)

dane w formacie dxf;

dane w formacie gm|;

dane w formacie giv;

dane, ktére ze wzgledu na format nie mogag by¢ otwarte przez uzywany
system;

inne tozsame z pkt. 2 ust. 3 1. m.



6. kazda przesytka na informatycznym nos$niku danych jest opisana zestawem
metadanych zawierajgcych okreslenie nazwy i adresu nadawcy, daty pisma oraz
sposobu dostarczenia;

7. informatyczne nosniki danych powinny zosta¢ opisane w sposoh pozwalajacy na ich
jednoznaczng identyfikacje poprzez umieszczenie na nich co najmniej numeru z
Rejestru korespondencji przychodzgcej (RKP).

Opis moze zostac rozszerzony o:
a) znak sprawy, ktorej dotyczy dokumentacja zapisana na no$niku;
b) kategorie archiwalng sprawy, o ktérej mowa w punkcie a;
c) wielko$¢ zapisanego pliku/plikow;
d) zwiezty opis zawartosci noénika.

4. Rozdziat przesytek wpisanych do Rejestru korespondencji przychodzacej do wiasciwych
komérek organizacyjnych lub oséb zgodnie z podziatem zadan i kompetencji w PODGIK:
1. rozdziat przesytek odbywa sie w systemie EZD;

2. Zespot Obstugi Kancelarii rejestruje przesytki w systemie EZD i rozdziela na
poszczegdlne komorki organizacyjne, w zaleznosci od znaku sprawy PODGIK, na ktéry
powotuje sie nadawca, lub ze wzgledu na tres$é przesytki:

a) dotyczace udzielania informacji z bazy danych EGiB oraz materiatéw z PZGiK;
b) dotyczgce postepowan administracyjnych z zakresu EGIB;

c) akty notarialne oraz zawiadomienia z sadoéw rejonowych;

d) dotyczgce aktualizacji EGIB;

e) dotyczgce gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

f) dotyczace wydawania zaswiadczen z zakresu EGIB;

g) dotyczace ochrony znakdéw geodezyjnych;

h) dotyczgce koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
i) dotyczace obstugi aplikacji zwigzanych z e-ustugami;

i) dotyczgce Systemu Informacji Przestrzenne;j.

3. pozostate przesytki Zespdt Obstugi Kancelarii rejestruje w systemie EZD i przekazuje do
Dyrektora PODGIK za posrednictwem pracownika sekretariatu;

4. w przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwitocznie przekazuje je
zgodnie z wtasciwoscig lub zwraca do pracownika Zespotu Obstugi Kancelarii lub
Dyrektora;

5. w przypadku przesytek na nosniku papierowym, dla ktorych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego, i przesytek na informatycznych nosnikach danych, ktérych
nie wigczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu jest realizowane:

a) wramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych;
b} poza systemem EZD przez przekazanie brakujgcej tresci nieznajdujacej sie w
systemie;

6. w przypadku, gdy przesytka stanowi wyjatek od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw tj. podlega zarzadzaniu
w oparciu o system kancelaryjny tradycyjny poza przekazaniem zarejestrowanych
odwzorowan cyfrowych w systemie EZD nalezy przekaza¢ wtasciwym komérkom
organizacyjnym takze papierowg postac przesytek (zatacznik nr 2 do zarzadzenia);

7. pracownicy odpowiednich komérek organizacyjnych odbierajg z Zespotu Obstugi
Kancelarii przesytki w postaci papierowe;j :
a) w poniedziatek wgodz. 15-16 w dniu wptywu, lub w godz. 9-10 dnia
nastepnego;



b) od wtorku do pigtku w godz. 13:30 — 14:30 w dniu wptywu, lub 9-10 dnia
nastepnego.

5. Postepowanie ze zwrotami listéw poleconych i zwrotnych potwierdzen odbioru:

1. zwroty potwierdzen odbioru pracownik Zespotu Obstugi Kancelarii odnotowuje w
systemie EZD w Rejestrze korespondencji wychodzgcej (RKW) poprzez sczytanie kodu
lub recznie, wpisujac numer RKW;

2. nieodebrane zwrotne potwierdzenia odbioru odnotowuje sie w RKW z informacjq
o dacie i przyczynie nieodebrania przesytki;

3. w przypadku gdy zwrotki stanowig elementy akt sprawy prowadzonej elektronicznie,
zwrotne potwierdzenia odbioru podlegajg przyjeciu do skiadu chronologicznego o
symbolu SCZ;

4. zwrotki dotyczace spraw dokumentowanych tradycyjnie sa przekazywane wiasciwym
komérkom organizacyjnym razem z korespondencja podlegajacg przekazaniu
w postaci papierowe;j.

6. Przekazywanie papierowej postaci przesytek do sktadu chronologicznego:

1. do sktadu chronologicznego nie s3 przyjmowane przesytki, zakwalifikowane jako
prowadzone w sposéb tradycyjny. W przypadku przyjecia do sktadu przesyiki
stanowigcej element akt spraw dokumentowanych tradycyjnie, przesytka jest
wycofywana ze sktadu na wniosek pracownika prowadzacego sprawe;

2. przekazywanie papierowe]j postaci przesytek do sktadu chronologicznego odbywa sie
po zarejestrowaniu przesytek wptywajacych do PODGiK w danym dniu;

3. po zarejestrowaniu dokumentacji pracownicy Zespotu Obstugi Kancelarii dokonuja jej
przyjecia do skladu chronologicznego w kolejnosci wynikajacej z Rejestru
korespondencji przychodzacej. Przyjecie nastepuje po uprzednim zatozeniu pudta w
odpowiednim sktadzie chronologicznym przez administratora systemu EZD.

Rozdziat 2
Proces zarzadzania postacig papierowa dokumentacji gromadzonej w sktadzie chronologicznym.

1. Postanowienia ogdlne:

1. w celu przechowywania papierowych skladowych akt spraw, podlegajgcych
zarzgdzaniu w oparciu o system EZD (w PODGIK wskazany jako podstawowy system
rejestrowania, dokumentowania i prowadzenia spraw), stworzony zostat sktad
chronologiczny (SC) znajdujacy sie przy Zespole Obstugi Kancelarii. lJest to
uporzagdkowany zbiér dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w ukiadzie
wynikajgcym z kolejnosci wprowadzenia jej do systemu EZD;

2. sktad chronologiczny zostat podzielony na 4 zbiory, co zapewni szybki i sprawny dostep
do zgromadzonej w SC dokumentacji:

1. dokumentacja w petni odwzorowana w systemie EZD — zbiér oznaczony
symbolem SCP,

2. dokumentacja nie w petni odwzorowana w systemie EZD — zbidr oznaczony
symbolem SCN,

3. dokumentacja wytworzona w PODGIK stanowigca elementy akt spraw
elektronicznych (m.in. pojedyncze egzemplarze pism, protokoty, listy
obecnosci) — zbidr oznaczony symbolem SCW.

4. zwrotne potwierdzenie odbioru — zbiér oznaczony symbolem SCZ.



3.
4,

5.

do SC przekazywana jest kazdego dnia roboczego kompletna korespondencja.

w przypadku wptywu przesytki bezposrednio do komorki organizacyjnej PODGIK,
pracownik merytoryczny przekazuje taka przesytke niezwlocznie do sktadu
chronologicznego.

w celu zapewnienia sprawnej obstugi SC, a zwlaszcza umozliwienia w kazdym
momencie uzyskania informacji o statusie dokumentéw przekazanych do SC
(dostepny, wypozyczony, wycofany), wszystkie informacje o operacjach dokonanych
na dokumentach znajdujgcych sie w sktadzie umieszczone sg w dedykowanym module
systemu EZD stuzgcym do obstugi SC.

dokumentacja zgromadzona w SC jest chroniona przed uszkodzeniem, zniszczeniem
badz zagubieniem.

2. Przyjmowanie dokumentacji nieelektronicznej do sktadu chronologicznego.
Obowiazki pracownika obstugujacego SC:

1.

wstepna weryfikacja kompletnosci przekazanej do sktadu chronologicznego
korespondencji, poprzez porownanie dokumentacji papierowej z jej odwzorowaniem
cyfrowym;

w przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci, wykonanie na prosbe pracownika danej
komérki organizacyjnej, za zgoda bezposredniego przetozonego, odwzorowania
cyfrowego brakujacych dokumentéw lub ich czesci. Zabrania sie zamiany w systemie
EZD odwzorowanego cyfrowo dokumentu bez poinformowania o tym fakcie osoby, na
koncie ktérej znajduje sie dokument;

istnieje mozliwos$¢ zamiany odwzorowania cyfrowego o ktérym mowa w podpunkcie
2.2 w przypadku dtugiej absencji w pracy pracownika, na ktérego koncie znajduje sig
dokument;

umozliwia sie przyjecie kompletnej dokumentacji na stan SC poprzez zeskanowanie
czytnikiem koddw znajdujacych sie na naklejce z kodem, umieszczonych na wptywach
i wygenerowanie kodu sktadu chronologicznego — identyfikator SC;

dopuszcza sie naklejenie kodu z tozsamym numerem RKP nadanym przez pracownika
rejestrujgcego przesytke, w przypadku przyjecia do sktadu korespondenciji
zarejestrowanej wczesniej np. w komdérce organizacyjnej;

chronologiczne utozenie korespondencji wg nastepujgcych po sobie numeréw RKP
w specjalnie przeznaczonych do tego celu kartonach;

przechowywanie dokumentacji w odrebnych kartonach, z uwagi na podziat skfadu
chronologicznego na 4 zbiory, wymienione w rozdz. 2 ust. 1 pkt. 2 Procedury;
prowadzenie i biezace aktualizowanie danych w module SC w systemie EZD.

3. Przechowywanie dokumentacji nieelektronicznej w sktadzie chronologicznym:

1.

2.

przekazana do sktadu dokumentacja przechowywana jest w kartonach opisana jest
zgodnie z § 45 ust. 3 pkt. 3 instrukcji kancelaryjnej PODGIK;

dokumentacja przekazana do SC umieszczona jest co najmniej w zamknietej szafie, do
ktérej dostep maja pracownicy obstugujacy SC.

4. Wypozyczanie przechowywanej dokumentacji nieelektronicznej pracownikom PODGIK ze
sktadu chronologicznego:

1.

w przypadkach, gdy:

a) nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego przesytki w postaci papierowej
dotyczacej sprawy dokumentowanej w postaci elektronicznej lub z innych powodéw
istnieje potrzeba skorzystania z papierowej wersji dokumentu;



b) istnieje potrzeba przekazania oryginatéw dokumentéw organowi odwotawczemu;
c) prowadzacy sprawe potrzebuje do wgladu komplet dokumentacji papierowej;

2. fakt wypozyczenia poprzez zeskanowanie czytnikiem kodu identyfikatora S.C.,
umieszczonego na przesyice, jezeli zostat naklejony, oraz wpisanie danych osoby
wypozyczajacej;

3. w zwigzku z wypozyczeniem dokumentéw znajdujacych sie w SC, pracownik go
obstuguijacy jest zobowigzany do:

a) zaktualizowania danych w module SC w systemie EZD poprzez odznaczenie imienia
i nazwiska osoby wypozyczajgcej dokumentacje;

b) biezgcego monitorowania zwrotu wypozyczonej korespondencji;

c) zweryfikowania kompletnosci dokumentacji zwracanej do SC;

d) potwierdzenia w systemie EZD zwrotu dokumentacji poprzez zeskanowanie
czytnikiem kodu identyfikatora SC umieszczonego na dokumencie, jezeli zostat
naklejony;

e) umieszczenie zwroconej dokumentacji we wiasciwym kartonie, na wtasciwe
miejsce, zgodnie z zasadami przechowywania dokumentacji;

4. wyznaczony pracownik Zespotu Obstugi Kancelarii jest odpowiedzialny za biezgce
monitorowanie pism wypozyczonych ze SC;

5. prowadzacy sprawe, ktory czasowo wypozyczyt dokumentacje, zobowigzany jest do jej
ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem badZ utratg oraz do terminowego jej
zwrotu, tj. niezwtocznie po zakonczeniem sprawy;

6. wypoiyczanie i zwrot dokumentdw, bedgcych na stanie SC odbywa sie na wniosek
0s6b prowadzacych sprawe w dniach:

a) poniedziatek w godz. 13-15,
b) wtorek-pigtek w godz. 13-14.
5. Wycofywanie dokumentacji nieelektronicznej ze sktadu chronologicznego:

1. w przypadku, gdy:

a) zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentacji do zafatwienia innym organom,
zgodnie z wtasciwoscig albo dokumentacja wprowadzona na stan SC stanowi element
akt sprawy prowadzonej w postaci tradycyjnej, na wniosek prowadzgcego sprawe
dokonuje sie wycofania dokumentacji z SC;

b) w celu fizycznego przekazania dokumentacji nieelektronicznej, pracownik
obstugujgcy SC dokonuje stosownej adnotacji w systemie EZD iwydaje postac
nieelektroniczng dokumentu prowadzacemu sprawe odnotowuje:

- imie i nazwisko pracownika wycofujacego dokumentacje ze sktadu
chronologicznego;

- przyczyne wycofania dokumentu ze stanu SG;

2. w przypadku wycofania czesci przesytki oznaczonej jednym numerem RKP czes¢, ktéra
pozostaje w skiadzie, przechowywana jest pod tym numerem RKP, natomiast czesc,
ktéra zostanie wyrejestrowana otrzymuje nowy numer, po czym pracownik Zespotu
Obstugi Kancelarii odnotowuje w rejestrze informacje o osobie oraz przyczynie
wyrejestrowania;

3. wycofanie odbywa sie w dniach i godzinach wskazanych przy wypoZyczaniu
dokumentdéw ze skiadu.

6. Przekazywanie dokumentacji nieelektronicznej, znajdujacej sie w skiadzie chronologicznym,
do archiwum zaktadowego PODGIK:
Przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego odbywa sie zgodnie z § 43 instrukcji
kancelaryjnej Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.



Rozdziat 3
Proces zarzadzania nosnikami elektronicznymi w sktadzie informatycznych nosnikéw danych.

1. Postanowienia ogélne:

1. w celu przechowywania dokumentacji zawartej na elektronicznych nosnikach danych
stworzony zostat sktad informatycznych nosnikdw danych (SIND). Jest to
uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikéw danych zawierajacy dokumentacje

w postaci elektronicznej;

2. SIND zostat podzielony na trzy zbiory, umozliwiajgce szybki dostep do wihasciwego

rodzaju dokumentacji:

a) przesytki przekazane na informatycznym noéniku danych wigczone do systemu

EZD - zbi6r oznaczony symbolem NDP;

b) przesyiki przekazane na informatycznym no$niku danych niewtgczone do systemu

EZD — zbior oznaczony symbolem NDN;

c) dokumenty stanowigce elementy akt spraw elektronicznych, wytworzonych
w PODGIK i zapisane na informatycznych nosnikach danych — zbiér oznaczony

symbolem NDW;

3. w celu zapewnienia sprawnej obstugi SIND a zwfaszcza umozliwienia w kazdym
momencie uzyskania informacji o statusie nosnikéw, na ktérych zapisane s3
dokumenty, informacje o operacjach dokonanych na nosnikach znajdujacych sie
w przedmiotowym skfadzie, umieszczane sg w dedykowanym module SIND w systemie

EZD.
2. Przyjmowanie informatycznego nosnika do SIND:
Obowigzki pracownika obstugujacego SIND w zakresie przyjmowania nosnikdw:
1. przyjecie nosnika poprzez odczytanie numeru RKP umieszczonego na wplywie;

2. chronologiczne ulozenie no$nikéw wg nastepujgcych po sobie numeréw RKP

w specjalnie przeznaczonych do tego kartonach;
3. prowadzenie i biezgce aktualizowanie danych w module SIND w systemie EZD.
3. Przechowywanie dokumentacji:
Obowigzki pracownika obstugujacego SIND w zakresie przechowywania no$nikéw:

1. przekazane do skfadu nosniki przechowywane s3 w oznakowanych kartonach, na

ktérych umieszczone sa w widocznym miejscu skrajne numery RKP;

2. ochrona przechowywane] dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem, badZ

zagubieniem.

4. Wypozyczanie informatycznych noénikéw pracownikom PODGIK ze skiadu informatycznych

nos$nikéw danych:

1. w przypadkach, gdy nie przeniesiono do systemu EZD cafej dokumentacji zawartej na
informatycznym noéniku danych lub z innych powodéw istnieje potrzeba skorzystania
z elektronicznej wersji dokumentow, prowadzgcy sprawe ma mozliwos¢ wypozyczenia

informatycznego nos$nika danych;

2. faktten jest kazdorazowo odnotowywany w systemie EZD poprzez odczytanie numeru
RKP. W zwigzku z wypozyczeniem nos$nikéw znajdujacych sie na stanie SIND,

pracownik go obstugujacy jest zobowigzany do:

a) zaktualizowania danych dotyczacych SIND w systemie EZD, poprzez odznaczenie

imienia i nazwiska osoby wypozyczajacej nosnik;
b) monitorowania zwrotéw;



¢) potwierdzenia zwrotéw w rejestrze poprzez odczytanie numeru RKP;

d) umieszczenia zwrdconych nosnikéw w kartonach, z ktérych zostaly pobrane;
prowadzacy sprawe, ktéry czasowo wypozyczyt informatyczny noénik, zobowigzany
jest do jego ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem, badz utratg oraz do
terminowego zwrotu, tj. niezwlocznie po zakonczeniu sprawy;

wypozyczanie i zwrot dokumentéw, bedacych na stanie SIND odbywa sie na wniosek
0s6b prowadzgcych sprawe w dniach:

a) poniedziatek w godz. 13-15;

b) wtorek-pigtek w godz. 13-14.

5. Wycofywanie informatycznych nosnikow z SIND:

1.

w przypadku dokumentdw elektronicznych zapisanych na informatycznych nosnikach
danych, ktére zgodnie z ustaleniem prowadzgcego sprawe, powinny zostac przekazane
do zatatwienia innym organom, zgodnie z wlasciwoscig klub odestane z uwagi na tok
prowadzenia sprawy, na wniosek prowadzacego sprawe umozliwia sie¢ wycofanie
nosnika z SIND;
w celu fizycznego przekazania dokumentacji elektronicznej, pracownik obstugujgcy
SIND, dokonuje stosownej adnotacji o tym fakcie w rejestrze i wydaje informatyczny
nosnik prowadzacemu sprawe, odnotowujac:

a) imie i nazwisko pracownika wycofujacego;

b) przyczyne wycofania nosnika podang przez pracownika prowadzgcego sprawe.

6. Przekazywanie dokumentacji znajdujacej sie w sktadzie informatycznych nosnikéw danych
do archiwum zaktadowego PODGIK.
Przekazywanie informatycznych nosnikow danych ze sktadéw informatycznych nosnikéw
danych odbywa sie zgodnie z § 42 instrukcji kancelaryjnej PODGIK.

Rozdziat 4

Proces postepowania z korespondencjg przeznaczong do wysytki.

1. Korespondencja wychodzaca:

1.

pracownicy komérek organizacyjnych przekazuja do Zespotu Obstugi Kancelarii
korespondencje przeznaczong do wysytki do godz. 12;

przesytki przygotowane do wystania powinny by¢ przekazywane do Zespotu Obstugi
Kancelarii w zaklejonych i kompletnie zaadresowanych kopertach, tj. opisane i
oznakowane znakiem opfaty pocztowej, generowanym z systemu EZD, numerem RKW
oraz kodem;

w przypadku wysytania przesytki poleconej ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
dane umieszczone na tzw. zwrotce powinny by¢ wygenerowane z systemu EZD,
w przeciwnym przypadku pracownik Zespotu Obstugi Kancelarii moze odmodwic
przyjecia listu do wysytki;

w przypadku btednie lub niekompletnie przygotowanej (zaadresowanej, opisanej lub
oznakowanej) przesyiki, pracownik Zespotu Obstugi Kancelarii moze odmowic jej
przyjecia;

kazdg przesytke oznacza sie jako wyslang w systemie EZD poprzez odczytanie
czytnikiem kodéw kodu z koperty;

przesytki polecone i polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO), majace
status listow wystanych, sa uktadane w kolejnosci zgodnej z numeracjg generowang
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przez system EZD, umieszczang w lewym dolnym rogu koperty. W systemie EZD
tworzona jest jedna pocztowa ksigzka nadawcza, zgodna z wytycznymi operatora
pocztowego. Pracownicy Zespotu Obstugi Kancelarii drukujg pocztowa ksigzke
nadawczg w dwdch egzemplarzach, dofgczajac je do ulozonych w kolejnosci i
zwigzanych w paczke listow poleconych oraz z ZPQ;

7. po wydrukowaniu pocztowej ksigzki nadawczej pracownicy Zespotu Obstugi Kancelarii
sprawdzajg rowniez ich zgodno$¢ ze stanem faktycznym korespondencji tj. ilos¢
przesytek oraz kompletnos¢ danych adresatéw;

8. przesylki zwykle s3 wigzane w paczki. Pracownik Zespotu Obstugi Kancelarii sporzadza
informacje o ilosci przekazanych przesytek w dwdch egzemplarzach;

9, przygotowana w ten sposéb korespondencja jest gotowa do przekazania
przedstawicielowi operatora pocztowego;

10. przedstawiciel poczty odbiera cato$¢ korespondencji przygotowanej do wysytki
z Zespotu Obstugi Kancelarii w godz. 12:30-13:30. Pocztowg ksigzke nadawczg
zawierajgcq wykaz przesylek poleconych zabiera w dwdch egzemplarzach wraz
z korespondencjg izwraca nastepnego dnia jeden egzemplarz, uzupetniony przez
pracownikéw poczty o numery nadawcze R listdw poleconych i podpisane, co stanowi
potwierdzenie nadania wysytki;

11. uzupetniona, w sposéb opisany w pkt 10 pocztowa ksigzka nadawcza jest podstawg do
ztozenia reklamacji, w przypadku nie dostarczenia przesytki lub zgubienia zwrotnego
potwierdzenia odbioru;

12. w przypadku, gdy operator pocztowy dokona zwrotu przekazanych do nadania listéw
poleconych, pracownik Zespotu Obstugi Kancelarii sprawdza powéd zwrotu
i przekazuje informacje pracownikowi merytorycznemu.

Rozdziat 5
Postepowanie z przesytkami w przypadku awarii systemu EZD.

W przypadku wystgpienia awarii systemu EZD pracownicy Zespotu Obstugi Kancelarii
niezwlocznie powiadamiajg o tym fakcie bezposredniego przetoionego oraz pracownikéw
Wydziatu Informatyki;

Kierownik Zespotu Obstugi Kancelarii, bedacy jednoczes$nie administratorem programu EZD, po
zasiegnieciu opinii informatyka, kontaktuje sie mailowo lub telefonicznie z dostawcy systemu
EZD, w celu zlokalizowania przyczyny awarii oraz monitorowania procesu jej usuwania;

w przypadku, gdy awaria systemu okaze sie dtugotrwata, jej usuniecie zajmie co najmniej kilka
godzin, pracownicy Zespotu Obstugi Kancelarii rejestrujg przesytki, wpisujac je odrecznie do
wydziatowych rejestréw przesytek, oddzielnie dla kazdej komorki organizacyjnej;

po zarejestrowaniu przesytek w wydziatowych rejestrach przesytek, prowadzonych w postaci
papierowej, pracownicy Zespotu Obstugi Kancelarii przekazujg calo$¢ korespondenciji
wyznaczonym kierownikom komérek organizacyjnych za pokwitowaniem;

po usunieciu awarii, wyznaczeni do tego celu pracownicy poszczegélnych komérek
organizacyjnych majg obowiazek zarejestrowania przesytek w systemie EZD i wykonania ich
odwzorowan cyfrowych oraz uzupetnieniu metadanych;

w sytuacji, gdy nie ma technicznej mozliwosci wykonania odwzorowania cyfrowego przesyfki
przez pracownikow wydziatéw, wéwczas sg one przekazywane do zeskanowania Zespotowi
Obstugi Kancelarii;
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7. pracownicy wydzialdw s3 zobowigzaniu niezwtocznie po usunieciu awarii przekaza¢ przesytki
nalezgce do spraw prowadzonych elektronicznie do Zespotu Obstugi Kancelarii w celu przyjecia
do sktadu chronologicznego;

8. dokumenty przyjmowane sg do sktadu chronologicznego zgodnie z opisanymi wczesniej
zasadami;

9. przesytki polecone sg wpisywane przez pracownikéw Zespotu Obstugi Kancelarii recznie do
pocztowej ksigzki nadawczej (w postaci papierowej).

Starszy Ajchiwista

beaso (’T‘q{-}'ﬂﬂ?ﬁ"ﬂ“’ Grzegofe Szymajda
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