Jak efektywnie
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systemie EZD
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NASK

Ustalamy w jednostce procedury zarzgdzania dokumentacjq

Definiujemy jasne zasady dotyczgce tego w jakim systemie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych jednostka organizacyjna zarzgdza
dokumentacja.

System podstawowy wykonywania czynnosci kancelaryjnych
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,

gromadzenia i tworzenia dokumentacii
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Klasyfikujemy dokumentacje 000000000000007

Zarzadzanie JRWA

2023

alog JRAWA 2023

[ 0] ZARZADZAMIE

@ [ 00] Organy NASK

- 5l [ 000 ] Dyrektor NASK

’ [001 ] Rada Maukowa MASK

@l [ 01] Organizacja NASK

E| " [ 010 ] Rejestracja i struktura NASK

’ [0100 ] Dokumenty rejestrowe

" [0101 ] Rejestracja w Krajowym Rejestrze Sadowym
" [0102 ] Zmiany organizacyjne

—

—]"‘a [ 011 ] Reprezentacja, uprawnienia

" [0110 ] Upowaznienia wydane przez Dyrektora NASK

" [0111 ] Uprawnienia dot. telekomunikacyjnej dziatanosci radiowej, wydawane prz:
" [0112 ] Zakresy numerac)i przydzielone przez UKE

" [0113 ] Uprawnienia wydawane przez Zarzad Drog Miegjskich

" [0114 ] Inne uprawnienia niz wyzZe] wskazane
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Klasyfikujemy
dokumentacje

NASK
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Wynikiem
rejestracji sprawy

jest ustalenie
znaku sprawy.

Znak sprawy jest
statg cechqg
rozpozNawczg
dokumentacii
sktadajgcej sie
na dang sprawe.

Oznaczenie pism
(dokumentow)
znakiem sprawy ma
stuzyC ich
zidentyfikowaniu z
konkretng sprawaq,
zapewnic prawidtowe
kompletowanie akt
sprawy czy usprawnic

proces zapewnhnienia
dostepu stronom do
akt ich sprawy.

W systemach klasy EZD
jest to jedna z metadao-

W innym przypadku
pisma nie sq
klasyfikowane i
kwalifikowane, a tym
samym tamany jest
podstawowy
obowigzek prawny,
wyhnikajgcy z art. 5 i
art. 34 NarZasArchU.

nych pisma. Pisma w
systemie klasy EZD nie

mogqg wiec byc ,luzne”.
Muszq zostac albo

mmed  Przyporzgdkowane do
sprawy, wtedy majqg

ustalony znak sprawy,

albo do dokumentacii

nietworzgcej akt sprawy,
wtedy majg ustalony znak

Kazde pismo
(dokument),

sktadajgce sie
na akia sprawy,
musi by¢é
oznaczone
znakiem sprawy.

akt.
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WYKORZYSTUJEMY TECHNOLOGIE DO AUTOMATYZACJI
PROCESOW ZWIAZANYCH Z ZARZADZANIEM
DOKUMENTACJI

NASK E EZD™ ;



Automatyzujemy procesy obiegu dokumentaciji

Sprawa wszystkie pisma w postaci papierowej w sprawie sq przyjete do

dokumentowana sktadu i/lub ewentualnie wypozyczone;
elektronicznie:

zakonczenie sprawy jest mozliwe pod warunkiem zwrotu przez
pracownika wszystkich wypozyczonych pism do sktadu;

pracownik dysponuje jedynie aktami sprawy w postaci
elektroniczne] w systemie klasy EZD | odpowiada za przekazanie
do archiwum tylko akt w tym systemie

NASK E EZD™



Automatyzujemy procesy obiegu dokumentaci
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wszystkie pisma w sprawie
powinny miec postac
papierowq (wydruki dok. elekir.)
| fizycznie znajdowac sie u
prowadzgcego sprawe (w
komorce organizacyjnej — przez
2 lata od zakonczenia sprawy) —
archiwizacja dotyczy
dokumentacji papierowe;j;

jezeli pisma w postaci
papierowej zostaty przyjete do
sktadu chronologicznego,
powinny byc¢ z niego wyjete
(wycofane) i przekazane do
komorki organizacyjnej;

Sprawa dokumentowana
tradycyjnie/papierowo:

jezeli pisma sq w postaci
elektronicznej, to powinny byc jezeli pismo w postaci
wydrukowane, a ich postac elektronicznej nie jest mozliwe
elektroniczna przyjeta do sktadu do wydrukowania, to znajduje
informatycznych nosnikow sie w sktadzie informatycznych
danych, jezeli byta na nosnikdw danych
nosSnikach danych;




Podnosimy kwalifikacje zawodowe pracownikow

o . Prowadzqcy sprawe = bohater
State pogtebianie wiedzy zarzgdzania dokumentacjq
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Procedury usuwania dokumentow
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brakowanie dokumentaciji niearchiwalne;
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Monitorowanie i audyt
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Jak efektywnie zarzgdzac
dokumentacjge

Efektywne zarzgdzanie dokumentami
elektronicznymi moze:

— ZNACZQCOo usprawnic prace w Twoim
podmiocie,

— poprawic dostepnosc informacii,

— zminimalizowac ryzyko utraty
Informacji/danych.

NASK

@
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Wazne jest aby prawidiowe
zarzgdzanie dokumentacjq
bylto przesirzegane przez

F EZD™ E



Dziekuje za Panstwa uwage

Marta Pitaszewicz-topatecka
Starszy specjalista do spraw systemow e-Administraciji

marta.pilaszewicz@nask.pl
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