Nowa, elektroniczna instrukcja kancelaryjna.

Doswiadczenia Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w zakresie wdrazania
systemu EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw w urzedzie”

Magdalena Sawicka

kierownik oddziatu Rozwoju Systemow Teleinformatycznych i
Szkolen Biura Informatyki i Rozwoju Systemow Teleinformatycznych
Podlaskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Biatymstoku
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Podsumowanie pilotazowego wdrozenia
elektronicznego zarzadzania dokumentami,
prowadzonego
w Podlaskim Urzedzie Wojewodzkim w roku 2010



Pilotaz MSWIA m

Minister MSWIA polecit Wojewodzie Podlaskiemu i Wojewodzie
Podkarpackiemu przeprowadzenie od dnia 1 stycznia 2010 r.
pilotazowego wdrozenia elektronicznych systeméw zarzgdzania
dokumentacjg EZD.

Pilotaz miat istotne znaczenie dla prac zmierzajgcych do
przygotowania  projektu nowej, elektroniczne] instrukcji
kancelaryjnej — wspotpraca z NDAP i MSWIA.

Celem pilotazowego wdrozenia EZD byla weryfikacja,
W warunkach dziatalnosci urzedoéw wojewodzkich,
funkcjonalnosci przyjetych zatozen, ktére stanowig podstawe
prowadzonych prac oraz uzyskanie pewnosci, iz powszechne
wdrozenie systemu nie spowoduje zagrozen dla sprawnosci
biezgcego zatatwiania spraw oraz udokumentowania sposobu ich
zatatwiania.



Sprawy prowadzone WYLACZNIE elektronicznie m

Przystepujgc do pilotazu, w Podlaskim Urzedzie Wojewodzkim,
wytypowano 74 teczki aktowe, oznaczone symbolami i hastami
klasyfikacyjnymi z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktére od dnia
1 stycznia 2010 r. byly prowadzone wytacznie w postaci elektronicznej.

Wptlywajaca, papierowa korespondencja po zdigitalizowaniu
(zeskanowaniu) w kancelarii ogolnej urzedu przechowywana jest sktadzie
chronologicznym, utozona chronologicznie wedtug daty wptywu i numeru
DK nadanego papierowej korespondencii.



Od 1 stycznia do 31 grudnia 2010 . é m
korespondencje

w PUW dzielono natrzy grupy,
rozniace sie sposobem jej zarzadzania.

Il. Korespondencja

objeta wytaczeniami
PUW

|. korespondencja
objeta pilotazem

lll. pozostala
korespondencja



Whnioski z pilotazu " '

Sprawozdania zawierajgce wnioski uzyskane w trakcie realizacji
wdrazania systemu EZD =z uwagi na probny, pilotazowy charakter
podejmowanych dziatan oraz ich istothne znaczenie dla przysztego
wprowadzenia systemu w iInnych urzedach,
byty przekazywane w kwartalnych raportach do Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracii.

Ponadto wszelkie sugestie oraz inicjatywy powstate w oparciu o wyniki
stosowania systemu w urzedzie, przekazywano podczas spotkan
roboczych, ktérych owocem jest nowa Instrukcja Kancelaryjna.
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Podstawowy sposob dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw
w Podlaskim Urzedzie Wojewodzkim
oraz wyjatki



I

Po zakonczeniu w dniu 31 grudnia 2010 r. pilotazu
wdrozenia EZD w urzedzie, positkujgc sie zapisami
projektu nowej Instrukcji Kancelaryjnej, a takze zdobytym
doswiadczeniem | posiadang praktykg Wojewoda Podlaski,
podjgt decyzje o0 wyborze podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w urzedzie
wskazujgc system EZD.



Od stycznia 2011 r. system EZD zostat wskazany jako
podstawowy sposob dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw w PUW m

Wdrozenie nowego systemu EZD

Analiza teczek aktowych, ktore na dzien dzisiejszy muszg lub powinny by¢ prowadzone w sposob
papierowy, tradycyjny

Zarzadzenie Wojewody Podlaskiego, wskazujgce EZD jako podstawowy sposdb dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw w urzedzie

Lista wyjgtkow (stosunek 1:1)

Wyznaczenie koordynatora ds. czynnosci kancelaryjnych
Utworzenie sktadu chronologicznego w placowce zamiejscowe;j
Dekretacja pism odbywa sie wytgcznie w systemie EZD

Udostepnianie i rozpowszechnianie pism miedzy wydziatami Urzedu odbywa sie w postaci
elektronicznej i podlega rejestracji w rejestrze pism wewnetrznych w EZD

Dokumentacja tworzgca akta sprawy otrzymuje znak sprawy ABC-1.123.77.2011

Wyodrebnia sie dokumentacje nie tworzgcg akt spraw, ktéra nie zostata przyporzadkowana do
sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt

Wysytanie przesytek z urzedu za posrednictwem poczty odbywa sie przy wykorzystaniu modutu
korespondencji wychodzgcej systemu EZD



Od 3 stycznia 2011 r. m
korespondencje

w PUW dzielimy na trzy grupy,
rozniace sie sposobem jej zarzadzania.

. W oparciu o podstawowy
system EZD

Il. Wyjatki od podstawowego
systemu, zarzadzane
W oparciu o system tradycyjny

lll. Wyjatki od podstawowego
systemu, zarzadzane

w innych systemach dziedzinowych




Doswiadczenia z wdrozenia podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zatatwiania spr
w Podlaskim Urzedzie Wojewodzkim m

Duza liczba wyjgtkow i réznorodnosc¢ spraw zatatwianych na drodze tradycyjnej w
jednych komodrkach, a elektronicznie w innych komdrkach, utrudnia zarzgdzanie
korespondencjg wewnetrzng w urzedzie.

Gros korespondencji wewnetrznej w przypadku PUW odbywa sie miedzy czterema
wydziatami, wiodgcymi realizacje zadan wewnetrznych, co komplikuje prowadzenie
rejestru korespondencji wewnetrznej i ptynng realizacje podstawowych zatozen
elektronicznej IK.

W celu spetnienia wymogoéw nowej instrukcji, zwigzanych 2z zarzgdzaniem
korespondencjg wewnetrzng, przyjeto rozwigzanie polegajgce na drukowaniu
I uwierzytelnianiu dokumentéw elektronicznych, nadestanych z wydziatdw nie
merytorycznych w celu skompletowania teczek aktowych stanowigcych wyjatki
od podstawowego systemu zarzgdzania dokumentacjg, prowadzonych tradycyjnie.

Dekretacja wszystkich wptywoéw odbywa sie na drodze elektronicznej.

W przypadku wyjatkdw stanowigcych dokumenty akt spraw prowadzonych
tradycyjnie, pracownik sekretariatu nanosi dekretacje zastepczg na posta¢ papierowg
pisma.

Kwartalna inwentaryzacja prowadzonych spraw, pod kagtem minimalizacji wyjatkéw od
podstawowego systemu EZD



Zapraszam

do obejrzenia filmu obrazujgcego czynnosci
wykonywane w kancelarii ogolnej PUW



