Warszawa, dnia czwartek, 7 lipca 2022 r.

Poz. 8

DECYZJA NR 32
KOMENDANTA GEOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 8 kwietnia 2022 r.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnoS$ci kancelaryjnych, w tym
czynnos$ci wspomagajacych prace administracyjna w systemie EZD w Komendzie Glownej Panstwowej
Strazy Pozarnej

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 11 16 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej
(Dz. U. 2021 1. poz. 1940, z p6zn. zm.) oraz § 3 ust. 2 14 Instrukcji kancelaryjnej Panstwowej Strazy Pozarne;j,
stanowiacej zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 1 Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 4 stycznia
2022 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Panstwowej Strazy
Pozarnej (Dz. Urz. MSWiA poz. 1) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw oraz wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Komendzie Gtownej Panistwowej Strazy Pozarnej, zwanej dalej ,,Komendg”, jest
system Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego, zwany dalej ,,EZD”.

2. Szczegodtowe zasady, sposob itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Komendzie oraz
postepowanie w tym zakresie z dokumentacjg jawng okresla Instrukcja kancelaryjna Panstwowej Strazy
Pozarnej, zwana dalej ,,Instrukcja kancelaryjng”, stanowigca zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 1 Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 4 stycznia 2022 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt dla Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. Urz. MSWiA poz. 1).

3. Dokumentacja powstajaca i wptywajaca do Komendy jest klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie
jednolitego rzeczowego wykazu akt Panstwowej Strazy Pozarnej, zwanego dalej ,,JRWA?”, stanowigcego
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 1 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 4 stycznia 2022 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Panstwowej Strazy Pozarne;.

4. Komendant Gléwny Panstwowej Strazy Pozarnej, zwany dalej ,,Komendantem”, w zataczniku nr 1 do
niniejszej decyzji zatwierdza katalog klas z JRWA, ktore stanowia wyjatki od podstawowego sposobu
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych oraz dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania spraw
w Komedzie i prowadzone sa w systemie tradycyjnym (akta papierowe). Pozostate symbole klasyfikacyjne
JRWA bedg prowadzone w systemie EZD elektronicznie.

5. Organizacj¢ i zakres dziatania archiwum Komendy okresla decyzja nr 17 Komendanta Glownego
Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 22 kwietnia 2009 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych oraz zasad postgpowania z materialami archiwalnymi idokumentacjg niearchiwalng
w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. Urz. KGPSP poz. 13 oraz z 2018 r. poz. 11).

6. Tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Komendzie reguluje decyzja nr 26 Komendanta
Gtownego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 22 czerwca 2018 r. w sprawie trybu brakowania dokumentacji
niearchiwalnej w Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. Urz. KGPSP poz. 11).

7. W systemie EZD nie moga by¢ tworzone, przetwarzane lub przechowywane dokumenty niejawne.
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8. EZD stuzy do realizowania czynnos$ci kancelaryjnych, w szczego6lnosci:
1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych;
2) zakladania spraw;

3) prowadzenia kompletnych spisow spraw, ktore po wydrukowaniu z EZD beda przechowywane we
wiasciwych teczkach aktowych;

4) przygotowywania projektow pism;

5) udostgpniania irozpowszechniania pism wewnatrz Komendy oraz wysylania pism na zewnatrz
z wykorzystaniem skrzynki ePUAP oraz poczty elektronicznej, spelniajac wymagania przepisow prawa
okreslone w Kodeksie postgpowania administracyjnego;

6) prowadzenia metryk spraw;
7) gromadzenia i przetwarzania obiektow przydatnych w toku sprawy, ale niestanowigcych akt sprawy.

§ 2. 1. Funkcj¢ koordynatorow czynnos$ci kancelaryjnych petnig odpowiednio kierownik Kancelarii Ogdlnej
Komendy oraz wyznaczony pracownik Komendy realizujacy zadania w zakresie spraw archiwalnych catej
jednostki organizacyjne;j.

2. Do zadan koordynatoréw czynno$ci kancelaryjnych nalezy w szczegéInosci:

1) nadzér nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zwlaszcza w zakresie doboru klas
z JRWA do zatatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw;

2) udzielanie instruktazu funkcjonariuszom Panstwowej Strazy Pozarnej i pracownikom, o ktorych mowa w §
3, w zakresie wykonywanych czynnos$ci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw
w Komendzie;

3) informowanie kierownika komorki organizacyjnej wilasciwej do administrowania systemem EZD
o wszelkich ujawnionych nieprawidtowos$ciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnoS$ci
kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zalatwiania spraw w Komendzie;

4) podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Komendzie, w tym merytoryczne administrowanie
systemem.

3. Pracownik komorki organizacyjnej realizujacej zadania w zakresie spraw archiwalnych petni nadzor nad
modutem ,,Archiwum Zakladowe" w EZD.

4. Administratorami EZD w zakresie biezacej obslugi systemu sa wyznaczeni pracownicy Biura
Bezpieczenstwa Informacji, zwanego dalej ,,BBI”, do zadan ktérych nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie ciaglosci dziatania systemu (kopie zapasowe, obstuga awarii systemu);

2) wprowadzanie i usuwanie kont uzytkownikow;

3) ustawianie uprawnien, w tym wprowadzanie rejestrow i szablonow, konfiguracja raportow
oraz nadzor nad nimi;

4) wdrazanie nowych modutow i wers;ji;

5) aktualizacja struktury organizacyjne;.

5. W celu usprawnienia procesu rozwigzywania problemow z systemem EZD lub zglaszania uwag do
funkcjonalnosci tego systemu wykorzystywana zostaje do komunikacji zaktadka w aplikacji nVision.

6. BBI moze samodzielnie wprowadza¢ usprawnienia w systemie EZD.

7. Komorki organizacyjne Komendy majg obowigzek zgtaszania do BBI wszelkich zmian kadrowych, wraz
ze wskazaniem typu uzytkownika, celem nadania lub zmiany uprawnien w EZD. Zgloszenie realizowane jest
w EZD przez kierownika komorki organizacyjnej Komendy lub jego zastgpcg.

§ 3. W poszczegdlnych komorkach organizacyjnych Komendy sprawy prowadzone w EZD koordynuja
naczelnicy wydziatow, kierownicy sekcji (lub wyznaczone osoby zastgpujace) oraz pracownicy samodzielnych
stanowisk pod nadzorem kierownika komorki organizacyjnej lub jego zastepcy (zastepcoéw), a w szczegolnosci:
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1) biorg udziat w spotkaniach roboczych inicjowanych przez koordynatoréw czynnos$ci kancelaryjnych;

2) udzielaja instruktazu podleglym pracownikom w zakresie obstugi EZD oraz obowigzujacych procedur
zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja;

3) informuja koordynatorow czynnosci kancelaryjnych o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych idokumentowaniem przebiegu zatatwianych
spraw w komorkach lub podczas realizacji czynnos$ci kancelaryjnych pomigdzy komérkami w Komendzie;

4) wykonuja w EZD samodzielnie lub przez wyznaczonego pracownika okresowe raporty sprawdzajace
realizacj¢ czynnos$ci kancelaryjnych oraz dokumentowanie spraw przez pracownikow, w szczegoélnosci
w zakresie kontroli czy wszystkie dokumenty posiadajace numer rejestru przesytek wptywajacych (RPW)
w EZD maja zatozong sprawe lub zostaly dotaczone do sprawy;

5) wspolpracuja z koordynatorami czynnosci kancelaryjnych w zakresie wyjasnienia oraz usunigcia
W wyznaczonym terminie ujawnionych nieprawidtowosci dotyczacych wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych oraz dokumentowania spraw przez koordynatoréw;

6) wspotpracuja z koordynatorami czynno$ci kancelaryjnych w zakresie udzielania niezbgdnych informacji
i przekazywania danych przetwarzanych w EZD.

§ 4. 1. Przesyltki adresowane do Komendy podlegaja rejestracji w EZD zgodnie z zasadami okre$lonymi
w § 18-25 Instrukcji kancelaryjne;j.

2. Przesylki na no$niku papierowym po zarejestrowaniu w systemie EZD s3 skanowane w catosci,
z zastrzezeniem ust. 3-5.

3. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego przesytek papierowych ze wzgledu na:
1) rozmiar strony wigkszy niz A4;
2) liczbe stron wi¢kszg niz 50;
3) nieczytelng tresé;
4) posta¢ inng niz papierowa;

5) posta¢ lub forme¢ niemozliwa do skanowania, np. dokument zbindowany, klejony, ksiazeczka lub
legitymacja uprawniajaca do wykonywania czynnosci, no$nik danych.

4. Kancelaria Ogolna Komendy oraz wyznaczone punkty kancelaryjne nie odwzorowuja takze w systemie
EZD nizej wymienionych przesylek wptywajacych do Komendy:

1) akt spraw sadowych i korespondencji z sadami;

2) akt spraw dyscyplinarnych;

3) akt osobowych strazakow i pracownikow;

4) raportow o zwolnienie ze stuzby;

5) dokumentow dotyczacych przeniesienia, oddelegowania lub wyznaczenia funkcjonariuszy;
6) wnioskdéw o emeryturg;

7) wnioskéw weryfikacyjnych;

8) wnioskow dotyczacych stopni stuzbowych i awansow;

9) wnioskdéw o nadanie orderow, odznaczen, wyroznien i dyploméow;

10) wnioskow o przyznanie doptaty do wypoczynku;

11) wnioskow socjalnych, w tym wnioskdéw emerytow i rencistow Panstwowej Strazy Pozarnej;
12) wnioskow o wyplacenie réwnowaznika pieni¢znego za niewykorzystany przejazd;

13) o$wiadczen mieszkaniowych;

14) o$wiadczen majatkowych;
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15) dokumentacji finansowo-ksiggowej, w szczegélnosci faktur, rachunkéw, not ksiggowych, potwierdzen
sald i sprawozdan finansowych;

16) dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow;

17) akt prawnych i projektow aktow prawnych, opini prawnych, porad prawnych oraz korespondencji
z organami administracji oraz zwigzkami zawodowymi w tym zakresie;

18) dokumentéw dotyczacych audytu oraz spetniajacych funkcje kontroli, lustracji, wizytacji, inspekcji lub
urzedowego badania, przeprowadzonych przez organy uprawnione do tych kontroli oraz organy
Panstwowej Strazy Pozarne;j;

19) ofert zwigzanych z postepowaniem w sprawie o udzielenie zamowienia publicznego;

20) przesylanych do opiniowania planéw obrony cywilnej, planéw reagowania kryzysowego i planow
ochrony zabytkow;

21) planoéw zabezpieczen operacyjnych oraz dyspozycji uzycia sit i srodkéw krajowego systemu ratowniczo-
gasniczego;

22) zalacznikow bez pisma przewodniego;

23) potwierdzen odbioru, ktore dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy;

24) umoéw cywilnoprawnych;

25) innych dokumentéw, ktére nie moga by¢ przetwarzane na posta¢ elektroniczng z uwagi na odrgbne
przepisy.
5. Kancelaria Ogélna Komendy oraz wyznaczone punkty kancelaryjne nie rejestruja (nie nadaja numeru

RPW) i nie odwzorowuja w EZD nizej wymienionych przesytek wptywajacych do Komendy:

1) korespondencji wplywajacej w postaci papierowej niemajacej charakteru dokumentu, w szczegolnosci:
ksigzki, czasopisma, gazety, broszury informacyjne, materiaty reklamowe, katalogi, afisze i ogloszenia;

2) niezamawianych przez podmiot reklam, ofert i ulotek informacyjnych;

3) zaproszen, zyczen, podzigkowan i kondolencji.

6. W uzasadnionym przypadku, o indywidualnym odwzorowaniu lub zarejestrowaniu w systemie EZD
dokumentow wymienionych w ust. 415 decyduje Komendant lub jego zastepcy oraz kierownik komorki
organizacyjnej lub jego zastgpca realizujacy dang sprawe.

7. W odniesieniu do dokumentow wymienionych w ust. 4, do systemu EZD wprowadza si¢ koszulke ze
zwigztym opisem dokumentéw na podstawie danych zawartych na kopercie lub pisSmie przewodnim wraz
z ewentualnym pismem przewodnim, jesli jest zatagczone.

8. Rejestracja przesylek wplywajacych polega na nadaniu przesylce unikatowego numeru z RPW
wygenerowanego automatycznie w systemie EZD oraz uzupetnieniu podstawowych metadanych opisujacych te
przesytke.

9. Wszystkich uzytkownikéw systemu obowigzuje zachowanie tajemnicy informacji okreslonej
w odrebnych przepisach, w tym danych i informacji wynikajacych z dokumentacji zamieszczonej w EZD.

10. Wprowadza si¢ do stosowania w Komendzie Zalecenia do obstugi elektronicznego obiegu dokumentow
w Komendzie Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej, ktore stanowig zatacznik nr 2 do niniejszej decyzji.

§ 5. Traci moc decyzja nr 13 Komendanta Gtéownego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 25 stycznia
2022 r. wsprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania spraw w Komendzie Gléwnej Panstwowej Strazy
Pozarnej (Dz. Urz. KGPSP poz. 3).
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§ 6. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtowny
Pafistwowej Strazy Pozarnej

nadbryg. Andrzej Bartkowiak
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Zakacznik Nr 1 do decyzji Nr 32
Komendanta Gtownego Panstwowej Strazy Pozarnej

z dnia 8 kwietnia 2022 r.

Symbol
y. . Hasto klasyfikacyjne zgodnie
L.p. | klasyfikacyjny 2 JRWA
JRWA
1 004 Komisje, zespoty doradcze kierownictwa PSP,
rejestry
2 0060 Komisja dyscyplinarna | instancji
3 0061 Komisja dyscyplinarna Il instancji
4 0062 Postepowanie dyscyplinarne
5 0065 Ewidencja prowadzonych postepowan
6 0116 Strukturai zak'res q2|alan|a komérek
organizacyjnych PSP
7 0125 Rozliczenie dotacji (flnansowa.nla) dla jednostek
ochrony ppoz.
8 0138 Rozliczenie dotacji (finansowania) ksrg
9 0140 Przekazywanie kompetencji. Petnomocnictwa.
Upowaznienia o dtugotrwatym znaczeniu
10 0140 Upowaznienia o krotkotrwatym znaczeniu
11 0152 Ewidencja pieczeci i stempli
12 0153 Zamowienia pieczeci i stempli
13 0154 Protokoty przekazania pieczeci i stempli
14 0155 Protokoty zniszczen pieczeci i stempli
15 0161 Gromadzenie zasobu archiwalnego
16 01630 Udostepnianie akt jawnych
17 01631 Udostepnianie akt niejawnych
18 0180 Podstawowe zasady polityki ochronnej
19 0181 Akta postepowan sprawdzajgcych
20 0182 Udostepnianie dokumen’taql niejawnej w trybie
szczegblnym
2 01830 Zmiana klauzuli tajnosci dokumentoéw - decyzje
wiasne
2 01831 Zmiana klauzu.lltajnosu dol.<urrl1entow-decy21e
innych podmiotéw
23 0184 Analiza zagrozen i srodki ochrony fizycznej
2 0210 Akty normatywne i akt.y kierownictwa '
wewnetrznego KG PSP, rejestry - zarzadzenia
25 0211 Akty normatywne i akty .klerownlctwa.
wewnetrznego KG PSP, rejestry - decyzje
2% 0212 Akty normatywne i akty .klerowmctwa
wewnetrznego KG PSP, rejestry - rozkazy
27 0240 Akty normatywne Szefa OCK, rejestry - zarzadzenia
78 0241 Akty normatywne Sz.efa OCK', rejestry - wytyczne i
instrukcje
29 0242 Akty normatywne Szefa OCK, rejestry - regulaminy
30 0270 Umowy
31 0280 Opinie prawne d"otycza.1c§ umoYv, porozumien i
decyzji administracyjnych
32 0281 Pozostate opinie prawne
33 0290 Sprawy sgdowe z powddztwa cywilnego
34 0291 Inne sprawy sadowe
35 0292 Sprawy sgdowe - informacje
36 0312 Prognozy i plany perspektywiczne jednostek
nadrzednych
37 0313 Prognozy i plany perspektywiczne jednostek
podlegtych lub nadzorowanych
Plany i sprawozdania okresowe komdrek
38 0340 organizacyjnych (wydziaty, biura, samodzielne
stanowiska pracy, JRG) PSP
39 051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio
0 052 Skargi i wnioski przekaz]ahe dlo'zaIatW|en|a wedtug
wtasciwosci
41 053 Anonimy
42 054 Skargi pozostawione bez rozpoznania
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43 0739 Wspodtpraca z innymi organami
a4 o074 Whpétpraca z jednostkami organizacyjnymi Zwigzku
Ochotniczych Strazy Pozarnych
45 0752 Wspétpraca ze Stuzba Ochrony Parstwa
46 0753 Wspotpraca z ZER MSWIA
47 0761 Wspétpraca z organami t‘:\dministracji samorzadu
terytorialnego
48 077 Wspétpraca z innymi instytucjami i podmiotami
Dokumentacja Medalu im. J. Tuliszkowskiego -
49 whnioski rozpatrzone pozytywnie wraz z
07920 dokumentacja dotyczaca nadania medalu
Dokumentacja Medalu im. J. Tuliszkowskiego -
50 korespondencja, wnioski rozpatrzone negatywnie
07921 lub nierozpatrzone
51 08130 Fundusze europejskie - realizacja projektéw
52 08131 Fundusze europejskie - dokumentacja informacyjna
53 0840 Obstuga stuzbowych wyjazdéw zagranicznych
54 0850 Obstuga delegacji zagranicznych
55 091 Kontrole wewne.:trzn? w komérkach
organizacyjnych
56 092 Kontrole w jednostkach organizacyjnych PSP
57 095 Kontrole zewnetrzne w PSP
58 1000 Podstawowe zasady.— polityk.a ochrony danych,
procedury, instrukcje, zasady
59 1001 Podstawowe zasady - materiaty pomocnicze
Dokumentacja dotyczgca czynnosci przetwarzania
60 1010 administratora oraz kategorii czynnosci podmiotu
przetwarzajgcego
Udostepnienie danych osobowych i ich
61 1011 powierzanie oraz wspdtadministrowanie danymi
osobowymi
62 1012 Szacowania i analizy ryzyka oraz ocena skutkéw dla
ochrony danych
63 1013 Dokumentacja naruszen danych osobowych
64 1014 Realizacja praw oséb, ktérych dane dotyczg
65 1015 Szkolenia z ochrony danych osobowych
66 1016 Rejestr upowaznien do przetwarzania danych
osobowych
67 1020 Opiniowanie, informowanie i doradzanie w
sprawach ochrony danych osobowych
68 1021 Monitorowanie przestrzegania przepiséw i zasad
ochrony danych osobowych
69 1022 Wspdtpraca z organem nadzorczym
70 1101 Weryfikacja strazakéw przez INW MSWiIA
71 1110 Nabér do stuzby/pracy
72 1111 Mianowanie, powotanie, umowy o prace
73 1112 Zwalnianie ze stuzby/pracy
74 1113 Swiadectwo stuzby/pracy
75 11140 ‘Aktualhe Iegitymacje s’fu.iblowe i !(arty
identyfikacyjne pracownikéw - rejestry
76 11141 Nieak?ualne Ivegity.macje sIuibt?vs{e i karty
identyfikacyjne pracownikow
77 1115 Zaswiadczenia
78 112 Staze i praktyki zawodowe
79 114 Dodatkowe zajecie zarobkowe
80 1160 Stuzba przygotowawcza
81 1161 Opis i wartosciowanie stanowisk
82 117 Oswiadczenia o stanie majgtkowym
Akta postepowania administacyjnego lub sgdowo-
83 118 administracyjnego w sprawach ze stosunku
stuzbowego funkcjonariuszy
84 119 Akta postepowania cywilnego w sprawach ze
stosunku pracy pracownikdw cywilnych
85 1200 Akta osobowe funkcjonariuszy
36 1201 Akta osobowe pracownikéw cywilnych przyjetych
do pracy od 31 grudnia 2018 r.
87 1202 Akta osobowe pracownikéw cywilnych przyjetych
do pracy od 1 stycznia 2019 r.
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88 121 Ewidencja pracownikéw cywilnych/funkcjonariuszy
89 1230 Awans w stopniu - korespondencja i wnioski
90 1231 Awans w stopniu - rozkazy personalne
91 124 Odznaczenia, medale, odznaki
92 1250 Nagrody, wyrc’)znienia', z.'aupor.nogf iinne -

korespondencja i wnioski
93 1251 Nagrody, wyrdznienia, zar?omogiii inne - rozkazy
personalne i decyzje
94 1260 Postepowanie dyscyplinarne
95 1261 Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw
Dokumentacja dotyczaca postepowan w sprawach
96 1262 dyskryminacji, mobbingu i molestowania
pracownikéw
97 127 Wojskowe sprawy pracownicze
98 128 Opini.e i oceny pr?cowrmikéw
cywilnych/funkcjonariuszy
99 1290 Sprawy kadrowe wojskowej ochrony p.poz.
100 1291 Utrata i przywracanie stopni
101 1292 Skrécenie lub wydtuzenie ok'resu stuzby
przygotowawczej
102 1293 Odstepstwa kwalifikacyjne
103 1294 Rozdziat absolwentéw szkdt PSP
Przeniesienia i delegowania do petnienia stuzby w
104 1295 innej jednostce org. PSP oraz oddelegowanie poza
jednostki org. PSP
105 1296 Pozostate sprawy osobowe
106 1300 Przeglady, rejestry, oceny stanu BHP
107 1301 Protokoty z posiedzer komisji BHP
108 1302 Procedury BHP
109 1310 Wypadki w stuzbie /pracy
110 1311 Wypadki w drodze do/ze stuzby/pracy
111 1312 Wypadki Smiertelne, zbiorowe i powodujace trwate
kalectwo
112 132 Choroby zwigzane ze stuzbg/praca w PSP
113 1330 Badania profilakt.yclzne fun.kcjonariuszyi
pracownikéw cywilnych
114 1331 Ocena zdolnosci do stuzby strazaka PSP
115 1332 Badania specjalistyczne
Dokumentacja dot. stanowisk pracy w warunkach
116 1350 uciazliwych i szkodliwych dla zdrowia-badania,
pomiary srodowiska
117 1351 Oceny, analiz.y dot. F?racy w warunka.ch ucigzliwych
i szkodliwych dla zdrowia
118 1352 W|.1ioski, decyzje dot. pr.zyznania elfwiwa!entu
zwigzanego z warunkami pracy, stuzby rejestry
119 160 Dokumentacja obecnosci w pracy
120 161 Harmonogramy
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121 162 Zwolnienia lekarskie
122 163 Urlopy
123 164 Delegacje stuzbowe
124 165 Dokumentacja dotyczgca ewidencji czasu stuzby
125 166 Dokumentacja dotyczgca ewidencji czasu pracy
126 172 Doptata qo wypoczynku, rowr?owaznlk za
niewykorzystany przejazd
127 173 Sanatoria-obozy kondycyjne
128 1740 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
129 1741 Fundusz Socjalny Emerytow i Rencistow PSP
130 180 Interpretacja przepisow ubezpieczeniowych
131 181 Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
132 183 Emerytury i renty
133 185 Deklaracje rozliczeniowe ZUS
134 186 Pracownicze Plany Kapitatowe
135 201 Gospodarka s’lrodkami.trwa’fymi.i pozostatymi
Srodkami trwatymi
136 212 Wykonawstwo inwestycyjne
137 215 Remonty
138 2220 Przydziat/zwalnianie lokali mieszkalnych
139 2221 Przydziat/zwalnianie kwater tymczasowych
140 9230 Pomoc finansc.>wa na uzyskanie lokalu
mieszkalnego
141 2231 Réwnowaznik za brak lokalu mieszkalnego
142 2232 Réwnowaznik za remont mieszkania
143 224 Akta mieszkaniowe strazaka - emeryta
144 226 Eksploatacja nieruchomosci
145 227 Czynsze, podatki, media i inne optaty
146 2315 Gospodarka magazynowa
147 2370 Dokumentacja zamdwien publicznych
148 2371 Dokumentacja zamdwien p.ub.licznych dot.
funduszy europejskich
149 2372 Umowy zawarte w wynliku pgstepowania w trybie
zamowien publicznych
150 2373 Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie
zamowien publicznych dot. funduszy europejskich
151 2374 Rejestr zamowien publicznych
152 2402 Upowaznienia do Prowadzenia pojazdow
stuzbowych
153 320 Dowody ksiegowe wiasne i obce
154 3300 Ptace komendantéw
155 3301 Ptace pozostatych funkcjonariuszy PSP
156 3302 Ptace pracownikéw cywilnych
157 3303 Ptace pracownikéw innych kategorii zatrudnienia
158 332 Listy ptac, premii i nagrod
159 333 Kartoteki wynagrodzen
160 336 Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa
161 35 Inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych
162 5200 Nadzér nad c.iziala!noéciq. rzec%oznawcéw ds.
zabezpieczen przeciwpozarowych
163 5201 Nadawanie uprawnien rzeczoznawcom
164 5202 Ewidencja wydanych uprawnien
165 5203 Dokumentacja osobowa rzeczoznawcéw
166 5204 Protokoty komisji
Postepowanie odwotawcze i zazaleniowe
167 5290 prowadzone przez organy wyzszego stopnia w
sprawach dotyczacych ochrony przeciwpozarowej
Postepowania w trybie nadzoru prowadzone przez
168 5291 organy wyzszego stopnia w sprawach dotyczacych
ochrony przeciwpozarowej
169 710 Dokumentacja dotyczaca funk.cjonowania kontroli
zarzadczej
170 711 Oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej - wiasne
171 712 Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej - jednok
podlegtych i nadzorowanych
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Zakacznik Nr 2 do decyzji Nr 32

Komendanta Gtownego Panstwowej Strazy Pozarnej
z dnia 8 kwietnia 2022 r.

ZALECENIA DO OBSLUGI ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTOW
W KOMENDZIE GLOWNEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

1. Korespondencja wptywajaca do Komendy Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej,
zwanej dalej ,,Komendg”, niezaleznie od formy (dokument papierowy, dokument
elektroniczny, dokument na informatycznym nos$niku danych) oraz sposobu wptywu
(przesytka pocztowa, faks, wiadomo$¢ elektroniczna, przesytka EZD, e-PUAP,
dostarczenie osobiste), podlega rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych (RPW)
systemu EZD, z zastrzezeniem korespondencji niepodlegajacej rejestracji.

2. Wykaz dokumentow, ktére nie podlegaja rejestracji i/lub odwzorowaniu w systemie
EZD, znajduje si¢ w Instrukcji kancelaryjnej Panstwowej Strazy Pozarnej
oraz szczegdtowo w decyzji Komendanta Gtownego Panstwowej Strazy Pozarnej
w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja 1 wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w tym czynno$ci wspomagajacych prace administracyjng w systemie
EZD w Komendzie Gtownej Panstwowej Strazy Pozarne;.

3. Zarejestrowang oraz zweryfikowang korespondencj¢ Kancelaria Ogoélna Komendy
Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej, zwana dalej ,Kancelarig Ogo6lng”
lub wyznaczony punkt kancelaryjny przekazuje do wtasciwego merytorycznie biura.
W przypadku braku mozliwosci wskazania wiasciwego biura, Kancelaria Ogolna
przekazuje korespondencj¢ do sekretariatu Komendanta Gtownego Panstwowej Strazy
Pozarnej, zwanego dalej ,,Komendantem”, lub jego zastepcow, celem dokonania
odpowiedniej dekretacji.

4. Przesylki imienne, ktore wptynety do Kancelarii Ogolnej 1 zostala zatoZzona do nich
koszulka, powinny zosta¢ z niej odebrane i otworzone zgodnie z ustaleniami
wypracowanymi w kazdym Biurze. Jezeli po otwarciu stwierdza sig, Ze jest to sprawa
stuzbowa, nalezy zeskanowa¢ dokument i1 doda¢ do koszulki. W przypadku,
gdy zarejestrujemy koszulke w sprawie prowadzonej elektronicznie, dokument z tej
koperty powinien zosta¢ przekazany do Kancelarii Ogolnej, ktora dokona rejestracji
w sktadzie chronologicznym. Jezeli koszulke zarejestrujemy w sprawie prowadzonej
papierowo — dokument zostaje w dokumentacji Biura.

5. Kancelaria Ogolna, sekretariat zastgpcow Komendanta (lub sekretariat Komendanta)

uzupetlnia metadane do dokumentacji lub korespondencji umieszczanej w EZD
w nastepujacym zakresie:

1) nazwa i adres nadawcy;

2) data nadania przesylki w placowce pocztowej doreczyciela;

3) rodzaj przesyiki;

4) numer R w przypadku przesylek poleconych lub innych rejestrowanych

(paczki, przesyiki kurierskie);
5) liczba zatgcznikow.

6. Pracownicy sekretariatow dokonuja pierwszej kontroli poprawnosci wpisania

1 uzupeklnienia pozostalych metadanych przed przekazaniem korespondencji
do dekretacji.
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(dokument) moze wszczyna¢ nowa sprawe, stanowi¢ kolejny element w sprawie
juz prowadzonej, badz tez stanowi¢ dokument nietworzacy akt sprawy.

8. Pracownicy merytoryczni po otrzymaniu korespondencji zaktadaja nowag sprawe
lub dotaczaja wptyw do sprawy juz istniejacej poprzez powigzanie. Inicjowanie spraw
przez pracownika merytorycznego na podstawie wiasnego pisma odbywa si¢ poprzez
»Nowa koszulke”. W trakcie prowadzenia sprawy pracownicy maja mozliwo$é
weryfikacji metadanych, w tym nazwy koszulki. Zatatwiajac sprawe, mozna dodawac
do akt sprawy w systemie EZD notatki, zataczniki, opinie i tworzy¢ nowe pisma
w sprawie. Prowadzong sprawe¢ mozna zawiesi¢. Po zakonczeniu sprawy istnieje
mozliwo$¢ jej wznowienia.

9. Wszystkie koszulki z nadanym numerem RPW powinny by¢ dotaczone do sprawy lub
powinno si¢ zalozy¢ na ich podstawie nowa sprawe, nie nalezy pozostawia¢ ich bez
rejestracji.

10. Korespondencje e-mailowa wptywajaca do komorek organizacyjnych Komendy
rejestruje (poprzez zatozenie nowej koszulki i nadanie numeru RPW) wilasciwy
sekretariat lub referent, nie nalezy wysyta¢ prosb do Kancelarii Ogolnej dotyczacych
rejestracji otrzymanych dokumentéw elektronicznych (zalozenia nowej koszulki
1 nadanie numeru RPW).

11. Pracownik merytoryczny realizujacy spraw¢ zobowigzany jest do zaakceptowania
wytworzonego przez siebie dokumentu, a nastgpnie przekazania go bezposredniemu
przetozonemu celem dalszej akceptacji lub podpisania. Po uzyskaniu akceptacji,
dokument jest przesylany do podpisu elektronicznego do wiasciwego merytorycznie
kierownika komorki organizacyjnej (lub jego zastepcy) oraz, jezeli tego wymaga
sprawa, do Komendanta lub jego zastepcy.

12. Przekazywanie pism odbywa si¢ za posrednictwem kierownikow komorek
organizacyjnych lub ich zastepcoéw albo bezposrednio pomiedzy stanowiskami pracy.

13. W przypadku korespondencji wewngetrznej zaktadanie spraw odbywa si¢ wytacznie
w jednym wydziale bedagcym komorka merytoryczng. Nie rejestrujemy w komorce
obiektow (dokumentow) udostepnionych przez inne komorki, ktore prowadzg sprawe,
poza przypadkami, kiedy wymaga to na poziomie wlasnej komorki wszczgcia osobnej
sprawy. Pisma kierowane do komorki merytorycznej z innych komoérek
organizacyjnych, nie posiadaja znaku sprawy, bowiem jej wszczecia 1 zatozenia
w systemie EZD dokona pracownik wtasciwej komoérki organizacyjnej, do ktorej pismo
zostato skierowane.

14. Udostepnianie pism moze dotyczy¢ sytuacji, w ktorej dokument z jednej komorki
organizacyjnej jest kierowany do innej (innych) w celu zasiggnigcia opinii, uzyskania
informacji, zgromadzenia pewnych danych itd., czyli pozyskania tzw. wktadu
wlasnego, badz tez moze by¢ udostgpniany w celu zapoznania z jego trescia, czyli
do wiadomosci.

15. Pracownik przygotowujacy wktad wiasny w odpowiedzi na dokument udostepniony,
dotacza jego projekt do koszulki zawierajacej ten dokument, a nastepnie przekazuje
ja do akceptacji (funkcja ,,Przekaz”). Po otrzymaniu podpisanej odpowiedzi, zapisuje
metadane w dokumencie stanowigcym wktad 1 zatwierdza (funkcja ,,Zatwierdz”),

po czym zakancza koszulke zawierajaca dokument udostepniony wraz z odpowiedzia.
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wspierajacg zostanie uwidoczniony w koszulce sprawy prowadzonej przez komorke
merytoryczng, atakze zachowany w komorce wspierajacej (u autora wkiadu)
w folderze ,,Wktady wtasne”.

16. Dokument udostgpniony do wiadomos$ci, po zapoznaniu si¢ z jego trescig, nalezy
zakonczy¢, co spowoduje przeniesienie i zachowanie go w folderze ,,Do wiadomosci”.

17. Kopiowanie pism (kopia wewngtrzna) w systemie wykonuje si¢ w przypadku
otrzymania z zewnatrz dokumentu dotyczacego kilku spraw nalezacych do wlasciwosci
roznych komorek organizacyjnych. Po zadekretowaniu takiego dokumentu do kilku
biur Komendy zostaje on przekazany do tej komorki organizacyjnej, ktora zostala
wskazana w dekretacji jako pierwsza. Tam nalezy go skopiowac, a nastepnie przekazac
na konta pozostatych adresatoéw wskazanych w dekretacji.

18. W przypadku przygotowania pisma z szablonu zawierajacego podpis elektroniczny
kierownika komorki organizacyjnej lub Komendanta, pracownik merytoryczny
modyfikuje tylko obszar dokumentu przeznaczony do zmiany tresci. Wszelkie inne
zmiany w uktadzie dokumentu z szablonu moga doprowadzi¢ do powstania btedow.

19. W przypadku spraw prowadzonych papierowo, akceptowanie projektow pism odbywa
si¢ na dokumentach elektronicznie (mozliwe akceptowanie réwniez w papierze).
Parafowanie projektow pism na kolejnych szczeblach akceptacji nastgpuje przez
ztozenie przez osobg akceptujaca podpisu elektronicznego (oraz tradycyjnego
w przypadku okreslenia przez kierownika komorki organizacyjnej takiej potrzeby
PO r0zZpoczeciu sprawy).

20. Komorki organizacyjne realizujagce zadania obejmujace obstuge i realizacje umow
cywilnoprawnych, w przypadku potrzeby uzyskania parafy radcy prawnego
w przedmiocie umowy ,,szablonowej” (stata tres¢, zmiana danych stron) przekazuje
do Biura Prawnego dokument w wersji papierowe]j z jednoczesnym przekazaniem
koszulki z notatkg informacyjng. Nowa umowa (nowy dokument lub zmiana tresci
dokumentu) wymaga przekazania sprawy do Biura Prawnego zaré6wno w formie
papierowej, jak 1 elektronicznej (z zalacznikiem umowy w formie elektronicznej)
celem otrzymania ewentualnych uwag lub akceptacji od Biura Prawnego.

21. W razie koniecznos$ci sporzadzenia w sprawie prowadzonej papierowo dokumentu
elektronicznego, nalezy przygotowa¢ pismo w  postaci elektronicznej
1 przekaza¢ do akceptacji (takze wielostopniowej), a po jego podpisaniu podpisem
elektronicznym (i wystaniu) nalezy wydrukowaé¢ dokument, opatrzy¢ go podpisem
odrecznym przez osob¢ upowazniong i dotaczy¢ do sprawy.

22. W przypadku koniecznos$ci udzielania na zewnatrz odpowiedzi przez Biuro w postaci
wiadomosci e-mail, korespondencja powinna zosta¢ wystana z sekretariatu Biura
prowadzacego sprawe¢. Przedmiotowe ograniczenie wysylania e-mail nie dotyczy
Rzecznika Prasowego Komendanta oraz spraw biezacych poszczegdlnych wydziatow
1 sekcji, po uzgodnieniu z Dyrektorem Biura. Nie wysylamy wiadomosci e-mail
do Kancelarii Ogolnej z prosba o ich wysytke na zewnatrz (nie dotyczy informacji
publicznej). Nie powinno si¢ takze takich odpowiedzi wysyta¢ z imiennych skrzynek
poczty elektronicznej pracownikow.

23. Przed przekazaniem pisma do wysyltki pracownik merytorycznie prowadzacy sprawe
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okresla w EZD sposob wystania listu.

24. Pracownik merytoryczny przesytajacy duze pliki za posrednictwem EZD powinien
przekazywac poszczegdlne pliki do kazdego adresata osobno (nie wysylamy duzych
plikow zbiorowo).

25. Przygotowanie przesytek w formie paczek, wraz z dokumentem nadania, lezy w gestii
pracownikow komorek organizacyjnych nadajacych paczke. Kancelaria Ogodlna
przekazuje przygotowang przez pracownika paczke przedstawicielowi Poczty Polskie;.
Paczka powinna by¢ zabezpieczona zgodnie z wymaganiami Poczty Polskiej lub firmy
kurierskie;.

26. Korespondencj¢ tradycyjng do wysytki (korespondencje wychodzaca) referenci
lub przedstawiciele sekretariatow Biur skladaja w Kancelarii Ogolnej najpozniej
do godz. 10:15 (korespondencja dostarczona po wskazanej godzinie bedzie wysylana
nastepnego dnia roboczego). W godzinach 10:15-13:00 Kancelaria Ogolna rejestruje
korespondencje w systemie EZD oraz zajmuje si¢ biezaca jej ekspedycja, realizuje
takze korespondenci¢ z MSWiA 1 jest niedostgpna dla pracownikow
1 funkcjonariuszy Komendy. W godzinach 13:00-15:00 Kancelaria Ogélna wydaje
zamoOwienia ze sktadu chronologicznego.

27. Zwroty potwierdzen odbioru (wydrukowane z EZD) Kancelaria Ogo6lna odnotowuje
w systemie w module ,Zwrotki/Zwroty” poprzez sczytanie kodu kreskowego
ze zwrotki i uzupehienie informacji dotyczacej daty odbioru przesyiki oraz danych
osoby potwierdzajacej odbidr przesytki, natomiast niecodebrane przesytki odnotowuje
si¢. w module ,,Zwrotki/Zwroty” z informacja o dacie iprzyczynie nieodebrania
przesyiki.

28. Zwrotki ZPO sg rejestrowane i przekazywane wtasciwym komoérkom organizacyjnym
Komendy razem z korespondencja podlegajaca przekazaniu w postaci papierowe;.
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TZW. WKEADOW WEASNYCH OD INNYCH BIUR.

Wplywa pismo do Kancelarii
KANCELARIA tworzy koszulke

S¢ Przekaz
Sekretariat Biura 1 (lub sekretariat KG PSP)
=¥ Przekaz

Dyrektor Biura 1
=¥ Przekaz

Naczelnik w Biurze 1
=¥ Przekaz
Referent w Biurze 1 (zaktada sprawg jezeli koszulka trafita do wlasciwego Biura)
M | Zatéz sprawe
PISMO WYMAGA INFORMACII Z INNEGO BIURA

Referent w Biurze 1 przygotowuje pismo przewodnie do Biur 2 i 3, w ktorym znajduje si¢ informacja o sposobie
przekazania tzw. wktadu wlasnego. Pismo przewodnie musi zosta¢ podpisane przez Dyrektora Biura 1.

Referent w Biurze 1
=¥ Przekaz

Szablony Obiegu

Wybieramy wlasciwy:

Przekaz

Naczelnik w Biurze 1
&2 Przekaz dalej
Dyrektor Biura 1 (podpis pisma przewodniego)
&2 Przekaz dalej
Referent w Biurze 1

fﬂ;-n Udostepnij

Sekretariat Biura 2 Sekretariat Biura 3
=y Przekaz =y Przekaz
Dyrektor Biura 2 Dyrektor Biura 3
=¥ Przekaz =¥ Przekaz
Naczelnik w Biurze 2 Naczelnik w Biurze 3
= Przekaz = Przekaz
Referent w Biurze 2 Referent w Biurze 3

W Biurze 2 i 3 tworzony jest wktad wiasny, np. dodany zostanie plik .doc, ktory zostanie dodany przez Biuro 2
i Biuro 3.
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W DIU 9

Naczelnik w Biurze 2 (3) — Dyrektor Biura 2 (3) — Referent w Biurze 2 (3)

Referent w Biurze 2 Referent w Biurze 3

=p Przekaz =y Przekaz

Szablony Obiegu Szablony Obiegu

Wybiera wlasciwy szablon obiegu i klika ,,Przekaz”.

Przekaz

Naczelnik w Biurze 2 Naczelnik w Biurze 3
¢85 Przekaz dalej ¢85 Przekaz dalej
Dyrektor Biura 2 Dyrektor Biura 3

Dyrektor podpisuje wktad wtasny

#2 Przekaz dalej #2 Przekaz dalej
Referent w Biurze 2 Referent w Biurze 3
L& Zatwierds L& Zatwierds

Pojawi si¢ okno, w ktorym nalezy wskazac obiekt do zatwierdzenia.

Pismo Historia Rejestry Powiadomienia Etykiety Atrybuty Procesy

G nie wypetniono metadanych !

= [ Pisma 1 - whiad.docx
Odbiorca wkiadu wiasnego: _ Piotr
Zaznacz wszystko | Odznacz wszystko |
[EBRejestr pism wewnetrznych
[IRejestr opinii

[1zakoricz automatycznie po zatwierdzeniu

Zatwierdz |

Wktad wiasny po zatwierdzeniu trafi automatycznie do Referenta z Biura 1, ktory uzyt opcji UDOSTEPNIJ.

Jezeli Referent w Biurze 2 i 3, po zatwierdzeniu nie bedzie juz pracowa¢ w udostepnionej koszulce, klika
ZAKONCZ.

WAZNE!

PROSZE ZWROCIC UWAGE NA FAKT, IZ UDOSTEPNIENIE W TAKIM OBIEGU DOKUMENTU
REALIZOWANE JEST TYLKO RAZ. ZDECYDOWANIE CZESCIEJ KORZYSTAMY Z OPCJI PRZEKAZ.
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E-PUAP:

Wptywa pismo do Kancelarii
KANCELARIA tworzy koszulke

=¥ Przekaz
Sekretariat Biura 1 (lub sekretariat KG PSP)
=¥ Przekaz
Dyrektor Biura 1
=¥ Przekaz
Naczelnik w Biurze 1
=¥ Przekaz
Referent w Biurze 1 (zaktada sprawe jezeli koszulka trafita do wlasciwego Biura)
M| Zatés sprawe
BIURO POSIADA WSZELKIE NIEZBEDNE INFORMACIJE DO UDZIELENIA ODPOWIEDZI

Referent w Biurze 1 przygotowuje pismo. W tym przypadku pismo musi zosta¢ podpisane przez
Komendanta Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarne;.

Referent w Biurze 1
=¥ Przekaz

Szablony Obiegu

Wybieramy wlasciwy:

Przekaz

Naczelnik w Biurze 1
&2 Przekaz dalej
Dyrektor Biura 1
&2 Przekaz dalej
Komendant Gtowny PSP (podpis pisma)
&2 Przekaz dalej
Referent w Biurze 1
.l"e ePismo

Otwiera si¢ formularz pisma ogélnego, ktory nalezy uzupehié. Na dole formularza zaznaczamy pliki, ktore
zostang zmienione do formatu .xml.

gczniki (opcjonalne)

Calkowity rozmiar wybranych zalacznikow: 0 KB
3 DPismc - odpowiedz.doox

Zapisujemy zmiany

w widoku ,,Sprawa”

Sprawa Historia Metryka Rejestry Powiadomienia Etykiety Atrybuty Procesy
pojawia si¢ plik w formacie .xml, ktéry musi zosta¢ takze podpisany.
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Referent w Biurze 1
=p Przekaz

Szablony Obiegu

Wybieramy wlasciwy:

Naczelnik w Biurze 1
&2 Przekaz dalej
Dyrektor Biura 1 (podpis pliku .xml)
2 Przekaz dalej
Referent w Biurze 1
& e-Korespondencja

Otwiera si¢ zaktadka korespondencja elektroniczna

Wybieramy plik, ktory ma zosta¢ wystany

Lalgczniki

® \R| ePUAP odpowiedZ na wniosek o udostepnienie informagi nt. kosztéw.xml 27.06.2019 14:59:34

Nastepnie wybieramy adresatow

Adresaci

Nazwisko

Dodaj zaznaczonych adresatow

_Wyéy |

Przyciskiem ,,OK” potwierdzamy wysytke do wybranych adresatow i pojawi si¢ komunikat:

e

W zaktadce ,,Sprawa” mozemy zobaczy¢ status wysyltki (czerwona kropka — nie wystano, zielona — wystano)
@ Korespondencja wychodzaca (2) 28.06.2019
E® e NAUKOWA I AKADEMICKA SIEC KOMPUTEROWA - PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY , tryb: UPP
ePUAP odpowiedz na wniosek o udostepnienie informac)i nt. kosztéw.xml
0 1 NAUKOWA I AKADEMICKA SIEC KOMPUTEROWA - PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY UPP.xml
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Dziennik Urzedowy

\ ] \ A N\ NUFK A

POSTEPOWANIA PRZEZ BIURA W PRZYPADKU WYSYLKI LISTU POZA PROWADZONA

SPRAWA:

PORK2 SAPA A PR Y RIEADOWY

W przypadku wysytki listu (przesytki), ktora nie jest zarejestrowana w sprawie,

REFERENT tworzy koszulke

Mowa koszulka

[~ | Kerespondencja

W polu ,,Adresaci” wskazujemy adresata naszego listu, np. poprzez funkcje ,,Szukaj adresata”

Szukaj adresata

Imie:

Nazwisko:

Miejscowosc

Skrytka
pocztowa:

Ulica:

Numer
domu:

Numer
lokalu:

Numer lokalu

Kraj:

Email:

ODDZIAL WOIJEWODZKI ZWIAZKU OSP RP WOJ.
DOLNOSLASKIE

BOROWSKA 138
50-552 WROCEAW PL

Wybierz ponownie ostatnio wybranego adresata korespondendi

Baza adresowa

-~
MINISTER SPRAW WEWNETRZNYCH T ADMINISTRACIT

STEFANA BATOREGO 5
02-591 WARSZAWA

MINISTERSTWO OBRONY NARODOWE]

AL. NIEPODLEGLOSCI 218
00-911 WARSZAWA PL

Minister Infrastruktury
Chalubifiskiego 4/ 6
VWarszawa

Ministerstwo Zdrowia

Miodowa 15
00-952 Srodmiescie {dzielnica m.st. Warszawy} Srodmiescie
(Azialnira m ot Vifarezaun) DI

Wybranego adresata wskazujemy w Bazie adresowej (po prawej stronie) kliknigciem lewym przyciskiem myszy
Oy jor

Rodzaj przesylki

(ODHL

(@List zwykty

o}
Przesytka

Shefa przesylki

(@®Krajowa
(OEuropa
(CAmeryka Pdolnocna, Afryka

priory

priorytetowe worki M

Olist pok

v bez potwierd

OList polecony + ZPO

(OPaczka pocztowa

(OpPaczka pocztowa + ZPO

(OList z zadeklarowang wartoscia

(OList z zadeklarowana wartosda + ZPO

(OMiedzyresortowa
Priorytetz [

Uwagi dotyczace rejestrowane] korespondengi:

Uwagi kopertz/ZP0O:

Rejestruj

W tym

ia odbioru

(O ameryka Potudniowa i Srodkowa, Azja
(OAustralia, Oceania

deklaraq’al
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ETYKIETY KOPERTY WHKEADKA EKSPORT

Etykieta do drukarki Brothe rGL-820NWB D Data wydruku
[y

ot Lo

S0mm x 62mm

Etykieta 8cm x 5cm D Data wydruku
)

Wy

79mm x 43%mm

613 27.01.2022 00

MINISTER SPRAW WEWNETRZNYCH |
ADMINISTRACJI

STEFANA BATOREGO 5

02-591 WARSZAWA

184

W przypadku przekazywania korespondencji do MSWiA nalezy wybra¢ rodzaj korespondencji, czyli
»Miedzyresortowa”.
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Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej -20- Poz. 8
WERYFIRACTAT OZOPEENIANTE METADANYCH

DLA ZALACZONYCH NOTATEK, WIADOMOSCI POCZTY ELEKTRONICZNEJ ORAZ
PROJEKTOW PISM W TOKU AKCEPTACII:

- weryfikacja: imi¢ i nazwisko pracownika dokonujgcego czynnosci w systemie EZD, stanowisko, data
i czas wlaczenia do akt sprawy w systemie;

Lokoficzone

Do wiadomasci

Welady wigsne Sprawa Hitoria Metryka | Rejestry Powiademienia Etykiety Atrybuty Procesy

Udosteprione @ Generuj widok wydruku

o E Uzytkownik Idarzenie Data Dokument
)| eiiety B
| . : gg;a”z;g;u:szm;g:;;‘;:x;:i#;?::;ac:::fadz:cpfwmema 11.03.2022 | 13446.43073.44872, Procedura dotyczaca 2apewnienia dostepnosci
[]kancelara Hierownik sekci iy g L 15:34:07 | Komendy Gidume] Faristwone] Strazy Pozarned.docx

(13440.43073.44872)
Dodane nowy niepodpisany zatacznik: Wnigsel_o_zapewnienie_dostepnosci
PSP.docx (13446.43074.44873)

Kractor koszulld < :

}1&.43*;\74.44873. Wniosek_o_zapewnienie_dostepnosci KG PSP.docx

Kierownik sekeji
Kodkeskowy S
- jako wymagane:
|
Wiiady wiasne Sprawa Historia Metryla Rejestry Powiadggienia Etykiety Atrybuty Procesy
Udostepnione Metadane dokumentu

@] Etyidety Identyfikator dokumentu:13446.43654.45641 2
Tyt é___——"'—'"
Iﬂl Kancelaria (kratki apis tresci dokumentu]l

Rodzaj dokumentu:| > |

Kreator koszulki
3 Rodzaj dokumentu:

. \!%menmﬂ Text (tekst) > | e/-/‘
Przyimowanie

kopert ostep:| Nispubliczny v |

Data widniejgca na ____ L E
Rejestrowanie pismie: = > 5 a Brak daty widniejacej na pismie

Kod kreskowy

[ rt T
oes Znak pisma: O Brak znaku widniejacego na pismie
Podglqd

korespondenciji

Uzupelniarie [ Atrybuty
metadanych

Tt
Wydruk (e |

1. nadany automatycznie unikatowy w catym systemie EZD identyfikator dokumentu — nadawany
automatycznie;
2. tytul — wpisujemy bez rozszerzenia typu .xlsx, .docx;
3. dostep — nalezy okresli¢ poprzez wybdr wartos$ci;
4. typ — nalezy okres$li¢ poprzez wybor wartosci,
5. informacje generowane automatycznie po podpisaniu dokumentu, istnieje mozliwo$¢ uzupetnienia lub
wskazania braku przedmiotowych danych.

Dodatkowo nalezy okresli¢ rodzaj dokumentu rozwijajac pasek wyboru bezposrednio pod tytulem dokumentu.
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- weryfikacja: i

Poz. 8

- P WA TA

mi¢ i nazwisko pracownika dokonujacego czynnosci w systemie EZD, stanowisko, data

i czas wlaczenia do akt sprawy w systemie;

lokoficzone
Do wiadomosci
Wklady wiasne

Udestepnione

Sprawa Historia Metryka | Rejestry Powiadomienia Etykiety Atrybuty Procesy

=) Generuj widok wydruky

Uzytkownik Idarzenie Data Dokument

@) Bty

Krector koszulli ( ;

Dodang nowy niepodpisany zataczniks Procedura dotyczaca zapewnienia
dostepnosci Komendy Glowne] Paristwowe] Strazy Pozarne].docx
[13446.43073.44872)

11.03.201% | 13446.43073.44872, Procedura dotyczgca zapewnienia dostepnosci

Kierownik sekcji 15:34:00 | Komendy Glowne] Panistwowej Strazy PoZarne].docx

i i = Wi i i .
Dodano nowy niepodpisany zatacznik: Wniosek_ozapewnienie_dostepnosci )Ad 4307444873, Winiosek_o_zapewnienie_dostepnosci KG PSP.docx

Kierowmik sekcji PSR.docx (13446.43074.44873)
CTECR i A ot —
- jako wymagane:
Widicdy wigsne
- =
Hocshepicos Pisma Historiz Rjestry Powizdemizniz Eryliety Atrybuty Procesy
s Metadane dokumentu
@ erviasty ne men
Podsiowowe
L = i
m Kancelaria Identyfikato Bl L 3
dokumentu:
Kreator koszulki Tytut: F 58 - |
[t opts tret ol dokume Tl |
Kod kreskowy Rodzaj dokumentu:| Psmo v S 2
Prryjmowanie 2 ™ o 1
et 3 Rodzaj dokumentu.__ﬁsmo | 4
Rejestrowanie Typ mentu | Text (tekst) v |
koper Do 1| Nigpublicny |
Podelad Data mdnle]p?;;ir;?m‘ ) | Brak daty widniejacej na pismie
korespondenci i : e Pt
Znak pisma:l WL O75% v | I 5 ) Brak znaku widniejacego na pismie
Uzupeinianis
SElrdry Edyca wpisu: RPW/[3522/2022
Wydrk
\Dokument elektroniczny:
Skik':lcz : Nie podlega plZEEhOW\.’l:Eniu
Py w Skladzie
Twrotkifzaroty \Chronclogicznym:
Oieg I | Nodawea
Import odresatdw | 'Usur'| vrybransge nadawcg .
perroio | (2. CENTRALNA SZKOLA PANSTWOWE] STRAZY POZARNE] W CZESTDCHDWIEi
MNazwa:
E Przydaine
TImie: 6
Wychodzgos |Nazwisko:
. —
Szoblony obiegu |Kraj: o \
Lty senyine e | P
i e
Delretocja i |
|Ked pocztowy: | | 8
ey Poczta: |
Rezerwacje |Skr, pocztowa: I
JRWA Lilica:

Meta odmresaci
Wiadomosci
Hurtowe cperacie
Prrerejestrowanie
spraw
Kolendarz
Rejestry
Grupy
dystrybucyine
= | Archiwum

Prrekozane sprowy

A=

Numer domu:

[Numer lokalu:

Adresemail: | | |It_( [1] [»|m ston= [T |20 Elementéwidoozo

| _
Typ sdressta:  [[DOMYSLNY] ~|

Pozostole informocje
Data nadania przesytkil 2022-02-18 | [
Data wphywu przesyiki 2022-02-18 | [

Sposdb dostarczeniat| Pocta elekironiczna b

Adres e-mail/Numer faxi|
Rl

tytut — wpisujemy bez rozszerzenia typu .xlIsx, .docx;

okresli¢ rodzaj dokumentu rozwijajac pasek wyboru bezposrednio pod tytutem dokumentu;
dostep — nalezy okresli¢ poprzez wybor wartosci;

typ — nalezy okresli¢ poprzez wybor wartoscei;
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Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej -22- Poz. 8

uzupetnienia lub wskazania braku przedmiotowych danych;

6. nazwa podmiotu i/lub nazwisko i imiona osoby fizycznej;

7. kraj — wybra¢ po rozwinig¢ciu paska kraj nadawcy pisma;

8. miejscowos¢ — wpisa¢ miejscowos¢ (nawet jesli dokonano wyboru nadawcy z bazy adresowej
EZD PUW);

9. wybrac¢ dat¢ wptywu przesytki do podmiotu.

W przypadku gdy nie wyswietlaja si¢ informacje o nadawcy lub brakuje mozliwosci wyboru nadawcy z bazy
adresowej EZD PUW nalezy uzupetni¢ pozostate dane adresowe odrgcznie.

Strona 13z 16



Dziennik Urzedowy
Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej -23- Poz. 8

SKEAD CHRONOLOGICZNY

1. W celu przechowywania dokumentow papierowych stanowigcych elementy spraw
elektronicznych, tworzy si¢ sktady chronologiczne w Kancelarii Ogolnej lub innych
wskazanych miejscach.

2. W Komendzie prowadzi si¢ nast¢pujace sktady chronologiczne:

1) sktad chronologiczny dokumentéw wplywajacych, ktore zostalty w pelni
odwzorowane cyfrowo (SCP);

2) sktad chronologiczny dokumentow wplywajacych, ktore nie zostalty w peini
odwzorowane (SCN);

3) sktad chronologiczny dokumentow wytworzonych w instytucji, bedacych czegscia
akt spraw elektronicznych (SCW);

4) sktad no$nikéw danych pelny (NDP);

5) sktad no$nikdéw danych niepelny (NDN);

3. W celu usprawnienia obiegu dokumentacji dopuszcza si¢ tworzenie innych sktadow
chronologicznych, niz wymienione w ust. 2.

4. Do skfadu chronologicznego przekazywana jest kazdego dnia roboczego kompletna
korespondencja wptywajaca do Komendy (wraz z koperta), ktora uprzednio zostata
zarejestrowana 1 odwzorowana w EZD w danym dniu lub ewentualnie w dniu
poprzednim.

5. Dokumentacja w zbiorach sktadu chronologicznego, w zakresie przesytek
wptywajacych uporzadkowana jest wedlug numeréow RPW, za§ w skladzie
chronologicznym elementow akt spraw wytworzonych w Komendzie wedlug numerow
technicznych rejestracji w tym sktadzie.

6. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest przekaza¢ do sktadu chronologicznego

dokumenty w postaci papierowej jezeli:

1) zaktada sprawe, ktora zgodnie z JRWA prowadzona jest w sposob elektroniczny;

2) powiazuje koszulke do sprawy prowadzonej w sposob elektroniczny;

3) wytworzyl i posiada egzemplarz pisma tradycyjnego wychodzacego w sprawie
prowadzonej w sposob elektroniczny;

4) wytworzyt i posiada pismo wewnetrzne lub inny dokument (np. notatka stuzbowa,
lista obecnosci, itp.) w sprawie prowadzonej w sposob elektroniczny.

7. Pracownik, aby wypozyczyé/wyrejestrowa¢ dokument ze sktadu chronologicznego
musi ztozy¢ odpowiedni wniosek w systemie EZD. Po zatwierdzeniu operacji
1 przygotowaniu wnioskowanego dokumentu przez pracownika obstugujacego sktad
chronologiczny, zamawiajacy dostanie powiadomienie w systemie EZD o mozliwo$ci
odbioru dokumentu. Dodatkowo taka informacja pojawi si¢ w widoku koszulki,
w sekeji ,,Sktad chronologiczny”.
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. i T W (WypOZycCZany ub — wWyrc) wWany Z T

chronologicznego) dokonuje si¢ w Kancelarii Ogolnej w godzinach 13:00-15:00, po
otrzymaniu przedmiotowego powiadomienia. Zamdwienia ze sktadu chronologicznego
dla calego Biura odbiera pracownik sekretariatu biura.

9. Pracownik merytoryczny wypozyczajacy dokumentacje zobowigzany jest do jej
ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata oraz do terminowego
jej zwrotu (tj. niezwtocznie przed zakonczeniem sprawy).

10. W przypadku gdy zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentoéw bedacych na stanie
sktadu chronologicznego do innej jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy
Pozarnej lub instytucji/organu albo dotaczenia do akt sprawy prowadzonej w postaci
papierowej, dokonuje si¢ wyrejestrowania dokumentu ze sktadu chronologicznego.

11. W przypadku wyrejestrowania czg¢sci przesytki oznaczonej jednym numerem RPW
cze$¢, ktéra pozostaje w sktadzie, przechowywana jest pod tym numerem RPW,
natomiast czg¢$¢, ktdra zostanie wyrejestrowana otrzymuje nowy numer techniczny
sktadu, po czym Kancelaria Ogodlna odnotowuje w rejestrze informacj¢ o osobie
oraz przyczynie wyrejestrowania.

ZAMAWIANIE WYPOZYCZANIA I WYREJESTROWANIE ZE SKEADU
CHRONOLOGICZNEGO (PROCES):

System EZD umozliwia uzytkownikam zamawianie wypozyczenia dokumentéw bedacych na stanie skfadu chronologicznego.
Aby zamowic wypaozyczenie dokumentdw ze skladu chronologicznego, nalezy przejs¢ do widoku koszulki pisma/sprawy, a nastepnie do sekgji BLERTES TG ITHENTE,

Mastepnie Kiknac na ikonke znajdujaca sie przy dokumencie, ktory ma zostac zamowiony.

] Nowy ~ | [) Notatka | 0 Zaigcenik . Opinia | “@ ePismo + 5 Odwiez HoPrzeciagni] pik

LA FLSTiE U7 = mowienie wypozyczenia dokumentu ze skladu chronclogicznego przez prac... 12.07.2019

Skiad chronologiczny
#| o [Zamowienie wypozyczenia dokumentu ze skiadu chronologicznego przez pracownika.docx] Dostepny SCP_DPR/17/2019 '.‘MQ

8 Jambw wypatycienic (W

W oknie ,.Zamowienie dokumentu sktadu” nalezy wpisac uwagi do zaméwionego dokumentu. Beda one widoczne w raporcie zamowieni ze skladu chronologicznege.

Zamowienie dokumentu skiadu x

Uwagi do zamowienia:
Izapoznanie sie z oryginatem dokumentu I

=

Status dokumentu zostanie zmieniony z ,Dostepny” na ,Zamdwiony do wypozyczenia®,

RPW /27572019 Zamdwienle wypozyczenia dokumentu ze skiadu chronologicznego przez prac... 12.07.2019 c

Skiad chronclogiczny
@ [Zamdéwienie wypozyczenia dokumentu ze skladu chronologicznego przez pracownika.docx] Zamowiony do wypozyczenia SCP_DPR/17/2019 949

Mastepnie nalezy udac sie do kancelarii w celu odebrania zamowionego dokumentu.

Klikniecie na ikone @ przy zamowionym do wypozyczenia dokumencie spowoduje, Ze operacja ta zostanie anulowana a dokument otrzyma status  Dostepny .
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sk T ikony stuzgdo wypoZyczema tub WyTejestrowania Ze Skadu chronotogicZe 2o WYTSeStrowallic Ze

sktadu bedzie dotyczy¢ pism, ktore bedg prowadzone papierowo i jest procesem niecodwracalnym (nie ma
mozliwo$ci przekazania do sktadu ponownie tego samego dokumentu, chyba ze ponownie nadany zostanie nowy
numer sktadu).

Drostepny

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU ZAKONCZENIA
SLUZBY LUB PRACY NA ZAJMOWANYM STANOWISKU

1. Pracownik merytoryczny przed zakonczeniem stuzby lub pracy na zajmowanym stanowisku
zobowigzany jest do:

1) przekazania wszystkich koszulek Iub spraw pozostajacych w folderze ,,Nowe”
1,,W realizacji” do bezposredniego przetozonego;

2) przekazania osobie przejmujacej obowigzki stuzbowe lub bezposredniemu
przetozonemu uporzadkowanych akt spraw prowadzonych w sposob tradycyjny;

3) zwrdcenia do sktadu chronologicznego wszystkich wypozyczonych dokumentow.

2. Bezposredni przelozony przekazuje koszulki lub sprawy wybranemu funkcjonariuszowi
lub pracownikowi przejmujgcemu obowigzki od osoby konczacej stuzbe lub prace na danym
stanowisku.

3. W przypadku nierozliczenia si¢ pracownika merytorycznego z dokumentacji w systemie
EZD po zakonczeniu stuzby lub pracy na zajmowanym stanowisku, bezposredni przetozony
wyznacza osobe, ktora dokona rozliczenia konta w zastgpstwie.

4. Po ostatecznym rozliczeniu konta pracownika merytorycznego z dokumentacji w systemie
EZD jest ono usuwane.
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