Warszawa, dnia 11 stycznia 2021 r.

Poz. 3

DECYZJANR1
KOMENDANTA GLOWNEGO STRAZY GRANICZNEJ

z dnia 11 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia procedury uzytkowania systemu do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja w Komendzie Gléwnej Strazy Granicznej

Na podstawie § 4 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej stanowiagcej zatacznik do decyzji nr 167 Komendanta
Gloéwnego Strazy Granicznej z dnia 26 listopada 2020 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej Strazy Granicznej
(Dz. Urz. KGSG poz. 59) ustala si¢, co nastepuje:

§ 1. Do elektronicznego zarzadzania dokumentacja w Komendzie Glownej Strazy Granicznej, w zakresie
okreslonym w instrukcji kancelaryjnej, wykorzystywany jest System Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego.

§ 2. Wprowadza si¢ do uzytku w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej ,,Procedure uzytkowania systemu
do elektronicznego zarzadzania dokumentacja w Komendzie Gtownej Strazy Granicznej” stanowiaca zatacznik
do niniejszej decyz;ji.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem ogloszenia z mocg od dnia 1 stycznia 2021 r.

Komendant Gtéwny Strazy Granicznej

gen. dyw. SG Tomasz PRAGA



Dziennik Urzgdowy Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej -2- Poz. 3

Zatacznik do decyzji Nr 1
Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej

z dnia 11 stycznia 2021 r.

PROCEDURA UZYTKOWANIA SYSTEMU DO
ELEKTRONICZNEGO ZARZADZANIA DOKUMENTACJA
W KOMENDZIE GEOWNEJ STRAZY GRANICZNEJ
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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osob¢ uprawniong, dla sposobu zatatwienia sprawy lub
aprobate tresci pisma;

2) BLil — Biuro Lacznosci 1 Informatyki KGSG;

3) BOI - Biuro Ochrony Informacji KGSG;

4) dekretacja — adnotacje umieszczang w systemie EZD, zawierajaca wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej KGSG, wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co
do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

5) dekretacja zastepcza — adnotacje odzwierciedlajacg tres¢ dekretacji elektronicznej dotgczonej do
pisma zarejestrowanego w systemie EZD umieszczang na piSmie lub dolaczong do pisma
w postaci wydruku z systemu EZD, potwierdzong podpisem odrecznym osoby przenoszacej tres¢
dekretacji na pismo;

6) ePUAP — elektroniczng platforme ustug administracji publicznej - system teleinformatyczny,
w ktorym instytucje publiczne udostepniaja ustugi przez pojedynczy punkt dostgpowy w sieci
Internet;

7) instrukcja kancelaryjna — zatacznik do decyzji nr 167 Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej
z dnia 26 listopada 2020 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej Strazy Granicznej (Dz. Urz. KGSG
poz. 59);

8) JRWA —Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Strazy Granicznej;

9) KGSG - Komende¢ Gtéwng Strazy Graniczne;j;

10) komorka merytoryczna — komorke organizacyjng KGSG, do zadan ktorej nalezy ostateczne, pod
wzgledem merytorycznym, zatatwienie danego rodzaju spraw posiadajaca cato$¢ zasadniczych
akt sprawy;

11) koszulka — widok w systemie EZD, ktéry umozliwia grupowanie w systemie dokumentow,
rejestrowanie i prowadzenie sprawy;

12) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesytka, sprawa
lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i1 dlugotrwate
przechowywanie oraz zarzadzanie;

13) system EZD — System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja Podlaskiego Urzedu
Wojewodzkiego;

14) podpis elektroniczny — podpis okreslony w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania
w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewngtrznym oraz uchylajacym
dyrektywe 1999/93/WE (Dz. Urz. UE L nr 257 str. 73) lub podpis okreslony w przepisach
dotyczacych polityki certyfikacji systemu PKI Strazy Granicznej;

15) pracownik merytoryczny — funkcjonariusza lub pracownika petnigcego stuzbe lub zatrudnionego
w KGSG posiadajgcego konto z nadanymi uprawnieniami w systemie EZD;

16) przesytka EZD — korespondencje elektroniczng przesytang z jednostek organizacyjnych Strazy
Granicznej za posrednictwem systemu EZD;

17) punkt kancelaryjny — stanowisko pracy w komorce organizacyjnej KGSG, ktorego pracownicy
uprawnieni s3 do wykonywania czynno$ci ewidencyjnych oraz odbierania i przekazywania
przesytek w systemie EZD i w postaci tradycyjnej;

18) rejestr pism wewngtrznych — raport generowany w systemie EZD stuzacy do ewidencjonowania
pism przekazywanych pomig¢dzy komoérkami organizacyjnymi KGSG i rejestrowania pism
powstajacych na uzytek wewnetrzny w KGSG;
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19) rejestr przesytek wpltywajacych (RPW) — rejestr w systemie EZD stuzacy do ewidencjonowania
w kolejnosci wptywu przesylek do KGSG;

20) sktad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci nieelektronicznej
zlokalizowany w wydzielonej cz¢éci pomieszczenia kancelarii lub jej oddziatu;

21) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajgce rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych
lub przyjecia do wiadomosci.

§ 2. Procedura okresla sposéb postgpowania w systemie EZD z dokumentacja otrzymang
1 wytworzong w KGSG.

§ 3. Zakres dziatania systemu EZD obejmuje Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej,
Zastgpcow Komendanta Gtownego Strazy Granicznej, Zespol Stanowisk Samodzielnych i Sekcj¢ do
spraw Bezpieczenstwa i1 Higieny Stuzby/Pracy w Kierownictwie KGSG, komorki organizacyjne
KGSG wraz z wewngtrznymi komodrkami zamiejscowymi oraz Archiwum Strazy Granicznej
z siedzibg w Szczecinie.

§ 4. Wykaz klas z JRWA, w odniesieniu do ktérych czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie w KGSG wykonuje si¢ wylacznie elektronicznie, na zasadzie wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Strazy
Granicznej okreslonego w § 4 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej, okresla zatagcznik nr 1.

§ 5. 1. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie w systemie EZD korespondencji wptywajacej jezeli:

1) dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania okreslonego rodzaju spraw lub realizacji
okreslonych ustug moze by¢ dokonywane w innym dedykowanym im systemie
teleinformatycznym;

2) przepisy prawa ustalajg inny sposob dokumentowania spraw dla okreslonych rodzajow
dokumentacji;

3) istniejg wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace stosowanie systemu EZD
do wykonywania czynnosci kancelaryjnych;

4) jest to uzasadnione procesem stopniowego wdrazania systemu EZD.

2. Korespondencja, w przypadku o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3 i 4, podlega rejestracji

w dzienniku korespondencji lub dzienniku faksow, ktorych wzory okresla instrukcja kancelaryjna.
3. Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych, o ktérych mowa w ust. 2, przez osoby nie bedace

pracownikami kancelarii odbywa si¢ na podstawie pisemnego upowaznienia, ktérego wzor okresla

zalgcznik nr 2.

4. Upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 3, udziela Dyrektor BOI na wniosek kierownika
komorki organizacyjnej KGSG.
5. Wykaz rodzajow korespondencji, o ktorej mowa w ust. 1, okresla zatgcznik nr 3.

Rozdzial 2
OBIEG DOKUMENTOW

§ 6. Korespondencja wptywajaca adresowana do komorek organizacyjnych KGSG, niezaleznie
od formy (dokument papierowy, dokument elektroniczny, dokument na informatycznym no$niku
danych) oraz sposobu wptywu (przesytka pocztowa, faks, wiadomos$¢ elektroniczna, przesytka EZD,
ePUAP, dostarczenie osobiste), podlega rejestracji w rejestrze przesylek wplywajacych (RPW)
systemu EZD, z zastrzezeniem korespondencji, o ktérej mowa w § 5.

§ 7. Dokumentacja sktadana przez funkcjonariuszy i pracownikow KGSG (prosby, raporty, itp.)
traktowana jest jako korespondencja wptywajaca i podlega rejestracji w systemie EZD.

§ 8. Miejscem rejestrowania korespondencji wptywajacej w systemie EZD jest:
1) kancelaria jawna BOI;
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2) oddzial kancelarii jawnej BOI;

3) kancelaria Archiwum Strazy Granicznej z siedzibg w Szczecinie;

4) sekretariaty komorek organizacyjnych KGSG;

5) punkty kancelaryjne;

6) stanowiska pracy lub stuzby oséb prowadzacych sprawy, w szczegolnos$ci w zakresie przesytek
elektronicznych kierowanych do nich bezposrednio.

§ 9. Po zarejestrowaniu korespondencji wplywajacej, kancelaria przekazuje ja w systemie EZD
do sekretariatow wilasciwych komorek organizacyjnych KGSG lub bezposrednio do wlasciwego
adresata, nie biorgc udziatu w dekretacji.

§ 10. Korespondencja wplywajaca, adresowana do Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej
lub ogolnie na adres Komendy Gloéwnej Strazy Granicznej, przekazywana jest do dekretacji
Dyrektorowi BOL

§ 11. 1. Korespondencja w postaci papierowe] przekazywana jest do sekretariatow lub punktow
kancelaryjnych w komorkach organizacyjnych KGSG zgodnie z koszulkami przekazanymi
w systemie EZD.

2. Pracownik merytoryczny odbiera z sekretariatu lub punktu kancelaryjnego korespondencj¢ na
podstawie koszulki otrzymanej w systemie EZD.

3. Przesylki zawierajace teczki akt osobowych, teczki akt postgpowan sprawdzajacych, teczki
akt postepowania administracyjnego lub inne teczki, badz zawierajace duzg liczbg zatacznikow albo
zataczniki o duzych rozmiarach lub wadze odbierane sg z kancelarii.

4. Funkcjonariusze 1 pracownicy Zespolu Stanowisk Samodzielnych oraz Sekcji do spraw
Bezpieczenstwa i Higieny Stuzby/Pracy w Kierownictwie KGSG odbieraja przesytki, na podstawie
koszulki otrzymanej w systemie EZD, bezposrednio z kancelarii.

§ 12. Korespondencje wptywajaca w postaci elektronicznej rejestruje si¢ w systemie EZD,
w miejscu jej wplywu w taki sposob, aby zachowa¢ ja w postaci naturalnego dokumentu
elektronicznego wraz z zalacznikami, w formatach w jakich byta przekazana.

§ 13. 1. Podstawowym sposobem dekretowania dokumentacji przez kierownikéw komorek
organizacyjnych KGSG jest dekretacja za posrednictwem systemu EZD.

2. Dekretacja dokumentow papierowych, dokonana w systemie EZD, jest przenoszona na
dokument w formie dekretacji zastepcze;.

§ 14. W sktadzie chronologicznym przechowuje si¢ wszystkie dokumenty papierowe, dotyczace
spraw prowadzonych elektronicznie.

§ 15. Przesylanie korespondencji w komorkach wewnetrznych komorek organizacyjnych KGSG
oraz pomi¢dzy komodrkami organizacyjnymi KGSG odbywa si¢ w postaci elektronicznej w systemie
EZD poprzez wykorzystanie funkcji ,,przekaz”, ,,udostepnij” lub ,.kopia wewngtrzna”.

§ 16. Korespondencja wychodzaca z komorek organizacyjnych KGSG podlega rejestracji 1 jest
przygotowywana w systemie EZD przez pracownikéw merytorycznych.

§ 17. Kierownik kancelarii moze, po uwzglednieniu sposobu funkcjonowania Poczty Specjalne;,
wyznaczy¢ godziny przyjmowania korespondencji wychodzace;.

Rozdzial 3
BEZPIECZENSTWO PRACY W SYSTEMIE EZD ORAZ OBOWIAZKI
PRACOWNIKOW

§ 18. Kazdy uzytkownik systemu EZD w KGSG posiada indywidualne konto w systemie EZD.
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§ 19. Uzytkownik systemu EZD nie moze przekazywac¢ swoich hasel dostepu do systemu EZD
oraz PIN-u do podpisu elektronicznego.

§ 20. System EZD odzwierciedla wszystkie czynnos$ci wykonywane przez uzytkownikow
i administratorow.

§ 21. 1. Niedopuszczalne jest wchodzenie na konto innego uzytkownika systemu EZD,
przegladanie jego spraw, zawartosci koszulek oraz zapoznawanie si¢ z trescig dokumentow.

2. Dopuszcza si¢ wykonywanie czynno$ci na koncie innego uzytkownika systemu podczas jego
nieobecnosci, pod warunkiem posiadania zastepstwa ustawionego w systemie EZD.

3. W uzasadnionych przypadkach, prawo wgladu do wszystkich koszulek znajdujacych sie

w systemie EZD, zgodnie z przyznanymi uprawnieniami, mogg posiadac:

1) administrator systemu EZD 1 osoby go zastepujace — w celu udzielania uzytkownikom pomocy
technicznej i merytorycznej w zakresie obstugi systemu EZD oraz sprawdzenia stanu rozliczenia
konta uzytkownika w przypadku zakonczenia stuzby lub pracy na zajmowanym stanowisku;

2) koordynatorzy czynno$ci kancelaryjnych — w celu weryfikacji prawidlowosci wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w komorkach organizacyjnych KGSG;

3) pracownicy kancelarii, sekretariatow i punktow kancelaryjnych — w celu udzielania informacji
na temat obiegu korespondencji;

4) pracownicy archiwum zaktadowego — w celu weryfikacji poprawnosci uporzadkowania spraw
prowadzonych w sposob elektroniczny oraz wlasciwego klasyfikowania dokumentacji podczas
zaktadania spraw i klasyfikowania dokumentacji niestanowigcej akt sprawy;

5) osoby zajmujgce stanowiska kierownicze w komorkach organizacyjnych KGSG — w celu
sprawdzenia stanu realizacji spraw prowadzonych przez podlegtych funkcjonariuszy
1 pracownikow.

§ 22. W przypadku, gdy uzytkownik systemu stwierdzi fakt nieuprawnionego wejscia na swoje
konto, przegladania spraw, zawartosci koszulek 1 zapoznawania si¢ z trescig dokumentow,
zawiadamia o tym fakcie bezposredniego przetozonego, ktory proponuje dalszy tryb postepowania.

§ 23. Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

1) dbania o kompletno$¢ odzwierciedlania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w systemie
EZD;

2) dbania o kompletnos¢ akt spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym i odzwierciedlania
przebiegu ich zatatwiania, w tym dotgczania do nich wydrukéw dokumentow elektronicznych;

3) niezwlocznego odbierania zadekretowanej korespondencji w postaci papierowej z sekretariatu,
punktu kancelaryjnego lub kancelarii oraz weryfikacji jej kompletno$ci z systemem EZD;

4) sumiennego i rzetelnego wypetiania metadanych wszystkich dokumentéw w systemie EZD;

5) dbania o uzyskanie akceptacji i podpisow zgodnie z niniejszg procedura;

6) sumiennego 1 biezacego oznaczania jako zakonczone w systemie EZD spraw faktycznie
zakonczonych, znajdujacych si¢ w folderze ,,W realizacji”;

7) nadawania nazw koszulek i dokumentow umozliwiajacych ich szybka identyfikacje, zardwno
przez pracownika merytorycznego, jego zastepce, jak i innych wspotpracownikow;

8) czytelnego 1 nie budzacego watpliwosci dokumentowania w prowadzonych sprawach faktu
odestania pism lub zalgcznikéw od pism albo wlaczenia ich do zbioréw dokumentow
gromadzonych poza systemem EZD (opisywania nalezy dokonywa¢ w postaci notatek lub
atrybutow dokumentow albo koszulek);

9) dbania o prawidtowos¢ 1 kompletno$¢ naniesienia dekretacji zastepczych.
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Rozdzial 4
REJESTRACJA KORESPONDENCJI WPLYWAJACEJ

§ 24. Korespondencja wptywajaca w postaci papierowej rejestrowana jest w systemie EZD,
w kancelarii jawnej lub jej oddziale.

§ 25. W przypadku korespondencji mylnie skierowanej, nalezy taka korespondencje
niezwlocznie przesta¢ wlasciwemu adresatowi, zgodnie z regulacjami okreslonymi w instrukcji
kancelaryjne;j.

§ 26. Korespondencji wplywajacej nadaje si¢ automatycznie kolejny numer RPW
wygenerowany z systemu EZD i umieszcza si¢ go w formie nalepki z wydrukowanym kodem
kreskowym na pierwszej stronie w gornej czgsci dokumentu.

§ 27. W kancelarii nie otwiera si¢ przesylek opatrzonych adnotacja ,,do ragk wtasnych”.

§ 28. Przesyitki, o ktérych mowa w § 27, podlegaja wylacznie wstepnej rejestracji w systemie
EZD, tj. nadaniu unikatowego numeru RPW, celem rejestracji wptywu, a nalepke z wydrukowanym
kodem kreskowym w takich przypadkach umieszcza si¢ na kopercie. Koperte przekazuje si¢ do
dekretacji adresatowi. Po otwarciu koperty nalezy przenies¢ numer RPW na pismo (odrgcznie lub
wygenerowa¢ nowy kod kreskowy). Adresat podejmuje decyzje¢ co do dalszego sposobu
postepowania z dokumentem np. wykonanie skanu oraz umieszczenie go w koszulce otrzymanej
w systemie EZD.

§ 29. Do obowiazkoéw pracownikow kancelarii nalezy:
1) sprawdzenie stanu przesytki 1 prawidlowosci jej doreczenia przed zarejestrowaniem w systemie
EZD;
2) otwarcie przesytki, o ile nie zachodzi sytuacja okreslona w § 27, ponowne sprawdzenie nazwy
adresata oraz kompletno$ci dokumentu i zgodno$ci zatagcznikow ze stanem faktycznym,;
3) posegregowanie przesylek zgodnie z wlasciwoscig komorek organizacyjnych KGSG oraz
oddzielenie przesylek nie podlegajacych rejestracji w systemie EZD;
4) zarejestrowanie przesytki w systemie EZD, poprzez oklejenie przesytki kodem kreskowym,
o ktorym mowa w § 26, oraz uzupetnienie nastepujacych podstawowych metadanych:
a) tytut koszulki,
b) data widniejgca na pisSmie,
c) data wplywu przesyiki,
d) znak (numer ewidencyjny) widniejacy na pismie,
e) nazwa lub imi¢ i nazwisko nadawcy,
f) adres nadawcy,
g) liczba i rodzaj zalacznikow,
h) sposob dostarczenia,
1) numer ,,R” w przypadku przesytki polecone;,
j) zmiana nazwy domyslnej dokumentu ,,SKAN DOKUMENTU” na nazwe¢ w skrocie
odpowiadajaca jego tresci;
5) skanowanie przesytek, z zastrzezeniem § 30;
6) sprawdzenie prawidlowosci, kompletnosci i czytelno$ci odwzorowan cyfrowych.

§ 30. Skanowaniu nie podlegaja przesytki, o ktorych mowa w § 27 oraz posiadajace:
1) rozmiar strony wigkszy niz A4;
2) liczbe stron wigkszg niz 30;
3) nieczytelng tres¢;
4) postac inng niz papierowa (np. ptyta CD, przedmiot);
5) postac lub forme niemozliwg do skanowania (np.: ksigzka, teczka akt, dziennik, skorowidz, itp.).
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§ 31. Po wykonaniu czynnosci, o ktorych mowa w § 29, nastepuje przekazanie zarejestrowanych
w systemie EZD przesylek do sekretariatow wlasciwych komorek organizacyjnych KGSG, punktow
kancelaryjnych lub bezposrednio do wlasciwego adresata.

§ 32. Pracownicy sekretariatow lub punktéw kancelaryjnych dokonuja pierwszej kontroli
poprawnosci wpisania i ewentualnego uzupetienia metadanych przed przekazaniem korespondencji
do dekretacji.

§ 33. Korespondencja w postaci papierowej porzadkowana jest w sposob umozliwiajacy
przekazanie jej pracownikom merytorycznym zgodnie z § 11.

§ 34. Korespondencja w postaci papierowe] zarejestrowana w kancelarii, a zadekretowana na
komorke organizacyjng KGSG obslugiwang przez oddzial kancelarii, przekazywana jest do tego
oddziatu, a nastepnie do sekretariatow lub punktoéw kancelaryjnych zgodnie z § 11.

§ 35. Korespondencja elektroniczna przesytana za posrednictwem ePUAP, zaadresowana na
skrytki w KGSG, rejestrowana jest w systemie EZD zgodnie z regulacjami okreslonymi
w dokumencie ,,Organizacja, zasady 1 tryb postgpowania z dokumentami przetwarzanymi
w Komendzie Gtoéwnej Strazy Granicznej w ramach platformy ePUAP” zatwierdzonym przez
Komendanta Gtownego Strazy Granicznej w dniu 4 wrzesnia 2020 r.

§ 36. Korespondencja elektroniczna przesylana w systemie EZD z jednostek organizacyjnych
Strazy Granicznej rejestrowana jest automatycznie jako przesytka EZD, a przekazania do dekretacji
dokonujg pracownicy kancelarii.

§ 37. W przypadku bezposredniego wptywu przesytki w postaci papierowej do sekretariatu
komorki organizacyjnej KGSG lub punktu kancelaryjnego, nalezy ja przekazac¢ do kancelarii w celu
zarejestrowania w systemie EZD.

§ 38. Przesytki wptywajace do sekretariatu komoérki organizacyjnej KGSG za posrednictwem
aplikacji FaxSerwer, podlegaja rejestracji w systemie EZD, w taki sposob aby zachowac je w postaci
naturalnego dokumentu elektronicznego.

§ 39. Przesylki wptywajace na skrzynke¢ poczty elektronicznej komorki organizacyjnej KGSG,
po oddzieleniu spamu, podlegaja rejestracji w systemie EZD lub przekazaniu na indywidualne
skrzynki poczty elektronicznej funkcjonariuszy i pracownikow.

Rozdzial 5
SKLAD CHRONOLOGICZNY

§ 40. W celu przechowywania dokumentéw papierowych stanowigcych elementy spraw
elektronicznych, tworzy si¢ sktady chronologiczne w kancelarii, oddziale lub punkcie kancelaryjnym,
odrebnie dla kazdej lokalizacji.

§ 41. W KGSG prowadzi si¢ nast¢pujgce sktady chronologiczne:
1) sktad chronologiczny dokumentow wptywajacych w petni zeskanowanych (SCP);
2) skitad chronologiczny dokumentow wptywajacych czesciowo zeskanowanych (SCN);
3) sktad chronologiczny elementow akt spraw wytworzonych w KGSG, w tym drugich
egzemplarzy pism wychodzacych i pism wewnetrznych w postaci papierowej (SCW).
§ 42. W celu usprawnienia obiegu dokumentacji dopuszcza si¢ tworzenie innych skladow
chronologicznych, niz wymienione w § 41.

§ 43. Dokumentacja w zbiorach sktadu chronologicznego, w zakresie przesylek wplywajacych
uporzadkowana jest wedtug numerow RPW, za$ w sktadzie chronologicznym elementow akt spraw
wytworzonych w KGSG wedlug numerdéw technicznych rejestracji w tym sktadzie.
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§ 44. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest przekaza¢ do skiladu chronologicznego

dokumenty w postaci papierowej jezeli:

1) zakltada sprawe prowadzong w sposob elektroniczny;

2) powiazuje koszulke do sprawy prowadzonej w sposob elektroniczny;

3) wytworzyl 1 posiada drugi egzemplarz pisma wychodzacego w sprawie prowadzonej w sposob
elektroniczny;

4) wytworzyl 1 posiada pismo wewnetrzne lub inny dokument (np. notatka stuzbowa) w sprawie
prowadzonej w sposob elektroniczny.

§ 45. 1. Przyjecie dokumentacji wptywajacej na stan sktadu chronologicznego nastepuje poprzez
zeskanowanie czytnikiem kodu kreskowego, o ktorym mowa w § 26, i wygenerowaniu przez system
kodu kreskowego sktadu chronologicznego, stuzacego do zarzadzania dokumentacja w sktadzie
i naklejeniu go na pierwszej stronie w dolnej cze$ci dokumentu.

2. Przyjecie dokumentacji stanowigcej elementy akt spraw wytworzonych w KGSG na stan
sktadu chronologicznego, nast¢puje poprzez wygenerowanie przez system kodu kreskowego
z numerem technicznym sktadu chronologicznego i naklejeniu go na pierwszej stronie w dolnej
czesci dokumentu.

§ 46. W celu zapewnienia sprawnej obstugi sktadu chronologicznego, a zwlaszcza umozliwienia
w kazdym momencie uzyskania informacji o statusie dokumentéw przekazanych do skladu
(dostepny, niedostepny, wypozyczony), wszystkie informacje o operacjach dokonanych na
dokumentach znajdujacych si¢ w sktadzie, umieszczane sg w rejestrze sktadu chronologicznego w
systemie EZD.

§ 47. Do obowiazkéw pracownikéw kancelarii w sktadzie chronologicznym nalezy:

1) weryfikacja kompletnosci przekazanej do sktadu chronologicznego dokumentacji, poprzez
poréwnanie dokumentacji papierowej z jej odwzorowaniami cyfrowymi;

2) przyjmowanie kompletnej dokumentacji na stan sktadu chronologicznego;

3) chronologiczne ulozenie dokumentacji, w specjalnie przeznaczonych do tego celu pojemnikach,
w obrgbie utworzonych zbiorows;

4) dbatos¢ o whasciwe przechowywanie dokumentacji w oznakowanych pojemnikach;

5) ochrona przechowywanej dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata;

6) wydawanie dokumentow ze sktadu chronologicznego;

7) prowadzenie i biezgce aktualizowanie elektronicznego rejestru sktadu chronologicznego;

8) weryfikowanie kompletnosci dokumentéw zwracanych do sktadu chronologicznego;

9) umieszczanie zwroconych dokumentow we wlasciwych zbiorach.

§ 48. 1. W przypadkach, gdy nie zeskanowano catej dokumentacji lub z innych powodow istnieje
potrzeba czasowego skorzystania z papierowej wersji dokumentdw, wypozycza si¢ komplet
niezbednej dokumentacji papierowej, po wczesniejszym jej zamowieniu ze sktadu chronologicznego.

2. Zamdwienie wypozyczenia dokumentacji ze sktadu chronologicznego zgtasza si¢ za pomoca
systemu EZD, a nastepnie dokonuje jego odbioru.

3. Fakt wypozyczenia dokumentacji ze skladu chronologicznego jest kazdorazowo
odnotowywany w rejestrze, poprzez zeskanowanie czytnikiem kodoéw kreskowych z rejestru sktadu
chronologicznego umieszczonych na przesytkach wplywajacych.

4. Wypozyczajacy dokumentacje zobowigzany jest do jej ochrony przed uszkodzeniem,
zniszczeniem badz utratg.

§ 49. 1. W przypadku gdy zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentow bedacych na stanie
sktadu chronologicznego do innej jednostki organizacyjnej Strazy Granicznej lub instytucji albo
dotaczenia do akt sprawy prowadzonej] w postaci papierowej, dokonuje si¢ wyrejestrowania
dokumentu ze sktadu chronologicznego.
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2. Zamowienie wyrejestrowania dokumentacji ze sktadu chronologicznego zgtasza si¢ za
pomoca systemu EZD, a nastgpnie dokonuje jego odbioru.

3. Wyrejestrowanie dokumentu ze sktadu chronologicznego nastgpuje poprzez zeskanowanie
czytnikiem kodow kreskowych, zaznaczenie odpowiedniej przyczyny wyrejestrowania:
»Wyrejestrowanie na potrzeby wysytki” lub ,,Wyrejestrowanie na potrzeby sprawy tradycyjnej”.

§ 50. Pracownik kancelarii obstugujacy sktad chronologiczny w ramach realizowania
wypozyczen, wyrejestrowan 1 zwrotOw dokumentacji zobowigzany jest do wprowadzenia do systemu
EZD imienia i nazwiska osoby wypozyczajacej, zwracajacej lub wyrejestrowujacej dokumentacje ze
sktadu oraz powodu wypozyczenia lub wyrejestrowania.

Rozdzial 6
DEKRETACJA

§ 51. Zarejestrowang w systemie EZD korespondencj¢ nalezy przekaza¢ adresatowi do
dekretacji.

§ 52. Dekretacja dokumentow odbywa si¢ w systemie EZD. Tre$¢ dekretacji dekretujacy
umieszcza w polu ,,Uwagi”.

§ 53. W przypadku blednej dekretacji zmiany dokonuje pierwszy dekretujacy. Dokument nalezy
zwroci¢ dekretujagcemu ze wskazaniem przyczyny zwrotu.

§ 54. Jezeli dokument dotyczy jednej sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek
wewnetrznych komorek organizacyjnych KGSG lub oso6b prowadzacych sprawy, dekretujacy
przekazuje dokument osobie kierujacej taka komorka wewnetrzng lub prowadzacemu sprawe, do
ktorego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy i jednocze$nie udostepnia go pozostatym osobom.
Wyznaczona komodrka wewngtrzna Iub prowadzacy sprawe stanowi wowczas komorke
merytoryczng, w ktérej prowadzi si¢ sprawe.

§ 55. Jezeli dokument dotyczy kilku spraw, nalezy wykonac¢ jego kopi¢. Komodrka merytoryczna
sporzadza kopie dokumentu poprzez wykorzystanie w systemie EZD funkcji ,,Kopia/Wewngtrzna”
1 przekazuje ja pozostatym komoérkom wewnetrznym w komorce organizacyjnej, umozliwiajgc im
prowadzenie odrebnej sprawy w systemie EZD.

§ 56. Po dokonaniu dekretacji w systemie EZD przesytek dotyczacych spraw prowadzonych
w formie tradycyjnej, na wersj¢ papierowa nalezy nanie$¢ dekretacje zastgpcza zgodnie
Z nast¢pujacym wzorem:

Potwierdzam zgodno$¢ dekretacji z dekretacja
elektroniczng dokonang w dniu .................
PIZEZ eveiiniiaeaeanann, w systemie EZD

(data i czytelny podpis pracownika)

§ 57. 1. Dekretacje zastgpcza nanoszg pracownicy merytoryczni prowadzacy sprawy.

2. Kierownik komorki organizacyjnej KGSG, uwzgledniajac organizacje pracy kierowanej przez
siebie komorki organizacyjnej KGSG, moze wyznaczy¢ inne osoby do nanoszenia dekretacji
zastepcze;.

3. Dekretacja zastgpcza moze by¢ réwniez dotaczona do dokumentu w postaci wydruku
z systemu EZD potwierdzonego podpisem osoby dokonujacej wydruku.



Dziennik Urzgdowy Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej -11- Poz. 3

Rozdzial 7
PROWADZENIE SPRAW

§ 58. 1. Sprawy zaktada si¢ i prowadzi wytacznie w komoérce merytoryczne;.
2. Nie zaktada si¢ spraw w komorce innej w celu przestania pisma do komorki merytoryczne;.

§ 59. Spraweg zaklada 1 prowadzi wylacznie pracownik merytoryczny wskazany przez
przetozonego do jej ostatecznego zatatwienia.

§ 60. Prowadzacy sprawe w systemie EZD, wykonuje czynno$ci niezbedne do jej zalatwienia,
uwzgledniajac kolejno$¢ wptywu dokumentow, ich wazno$¢ oraz stopien pilnosci.

§ 61. Po otrzymaniu koszulki zawierajacej pismo w systemie EZD, pracownik merytoryczny
zapoznaje si¢ z jego trescig i dekretacja, sprawdza poprawnos¢ metadanych, odbiera jego papierowa
wersj¢ z sekretariatu, punktu kancelaryjnego lub kancelarii oraz ustala czy:

1) pismo wszczyna nowa sprawe;

2) stanowi kolejne pismo w sprawie;

3) stanowi dokument nie tworzacy akt sprawy:

4) stanowi pismo w sprawie prowadzonej poza systemem EZD.

§ 62. 1. Zalozenie sprawy w systemie EZD nastepuje poprzez zaklasyfikowanie
i zakwalifikowanie dokumentacji do odpowiedniego symbolu klasyfikacyjnego 1 kategorii
archiwalnej z JRWA.

2. W przypadku, gdy pismo stanowi kolejne pismo w sprawie, prowadzacy spraw¢ dotacza
koszulke do istniejgcej sprawy korzystajac z funkcji ,,Powigz”.

3. Jezeli sprawy, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, prowadzone sa w sposob elektroniczny,
prowadzacy sprawg przekazuje papierowg wersj¢ pisma do sktadu chronologicznego.

§ 63. 1. Jezeli pismo nie wszczyna nowej sprawy lub nie stanowi kolejnego pisma w sprawie,
pracownik merytoryczny, do ktérego przekazano koszulke moze zakonczy¢ ja w systemie,
korzystajac z opcji ,,Pismo nie stanowi akt sprawy” wybierajac odpowiedni symbol klasyfikacyjny
z JRWA.

2. Pismo, o ktérym mowa ust. 1, pracownik merytoryczny gromadzi i przechowuje
w segregatorze oznaczonym wybranym symbolem klasyfikacyjnym.

3. Dokumentacje¢ nie tworzacg akt sprawy w KGSG stanowigcg wykaz klas z JRWA okresla
zalgcznik nr 4.

§ 64. 1. Jezeli pismo nalezy dotaczy¢ do sprawy prowadzonej poza systemem EZD, pracownik
merytoryczny, do ktérego przekazano koszulke moze zakonczy¢ ja w systemie, korzystajac z opcji
»Sprawa prowadzona poza EZD”.

2. W widoku koszulki, w zakladce ,,Atrybuty”, nalezy wpisa¢ informacj¢ o numerze
ewidencyjnym zbioru dokumentéw, do ktorego dotgczane jest pismo.

§ 65. 1. Wiadomosci wplywajace na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej, ktore
rozpoczynaja spraw¢ lub maja istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania
irozstrzygania spraw prowadzonych w komodrkach organizacyjnych KGSG, pracownicy
merytoryczni wlagczajg do systemu EZD oraz rejestrujg w rejestrze przesylek wptywajacych.

2. Wiadomosci wplywajace na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej pracownikow
merytorycznych, ktore maja robocze znaczenie dla spraw zalatwianych 1 rozstrzyganych
w komorkach organizacyjnych KGSG, wiacza si¢ bezposrednio do spraw prowadzonych w systemie
EZD bez rejestrowania w rejestrze przesytek wplywajacych.

3. Wiadomosci z poczty elektronicznej wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob, aby
zachowac je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zatacznikami w formatach,
w jakich zostaly przekazane.
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4. Ostateczng decyzje co do znaczenia i waznosci wiadomosci, o ktorych mowa w ust. 11 2,
podejmuje pracownik merytoryczny, ktory taka wiadomo$¢ otrzymat.

§ 66. W przypadku odbierania wiadomosci za posrednictwem urzadzen mobilnych, dopuszcza
si¢ ich wlaczanie do systemu EZD, po uzyskaniu dostepu do niego na stanowisku stuzby lub pracy.

§ 67. 1. Dopuszcza si¢ zaktadanie pomocniczo spraw w systemie EZD w celu wytworzenia
jawnej korespondencji wychodzacej w sprawie prowadzonej w kancelarii tajne;.

2. Sprawe, o ktorej mowa w ust. 1, prowadzi si¢ w systemie EZD do czasu zakonczenia sprawy
w kancelarii tajne;j.

3. Po zakonczeniu sprawy w kancelarii tajnej, wszystkie dokumenty ze sprawy pomocniczo
prowadzonej w systemie EZD dotacza si¢ do zbioru w kancelarii tajnej, a nastgpnie zakancza si¢ ja
wpisujac w polu ,,Uwagi” informacj¢ o numerze ewidencyjnym teczki niejawnej lub numerze
ewidencyjnym dokumentu niejawnego do ktérego dotaczono dokumenty.

4. Informacje, o ktorej mowa w ust. 3, mozna dodatkowo umiesci¢ w widoku koszulki sprawy
w zaktadce ,,Atrybuty”.

§ 68. 1. Sprawy ostatecznie zatatwione nalezy zakonczy¢ w systemie EZD.

2. Czynnos¢ zakonczenia sprawy w systemie EZD powoduje automatyczne przyporzadkowanie
daty jej ostatecznego zatatwienia.

3. Przed zakonczeniem sprawy prowadzonej w sposob elektroniczny nalezy:
1) uzupehic i1 zatwierdzi¢ metadane wszystkich elementow akt sprawy;
2) zwrdci¢ do sktadu chronologicznego wszystkie wypozyczone dokumenty.

Rozdzial 8
AKCEPTACJA 1 PODPISYWANIE DOKUMENTOW

§ 69. 1. Akceptacja dokumentu moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja jednostopniowa polega na przekazaniu dokumentu do akceptacji osobie
podpisujace;.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na przekazaniu dokumentu kolejno do kilku osob, az do
ostatecznego zaakceptowania przez osobe podpisujaca.

§ 70. Przekazujac dokument do akceptacji pracownik merytoryczny zobowigzany jest do
oznaczenia dokumentu poprzez wykorzystanie funkcji ,,Monit zatacznika”.

§ 71. 1. Podpisywanie elektroniczne dokumentéw odbywa si¢ za pomoca wiasciwego podpisu
elektronicznego.

2. Dokumenty elektroniczne przeznaczone do wystania za posrednictwem ePUAP nalezy
podpisywac za pomocg certyfikatu kwalifikowanego.

§ 72. Podpisujacy jest zobowigzany do zachowania identycznos$ci daty zawartej w tresci
dokumentu z datg ztozenia podpisu elektronicznego.

§ 73. Kazdy dokument elektroniczny, udostepniany lub przekazywany do innych komorek
organizacyjnych KGSG, powinien by¢ podpisany podpisem elektronicznym.

§ 74. 1. Podpisany dokument elektroniczny udostepnia si¢ lub przekazuje innym komoérkom
organizacyjnym KGSG za posrednictwem sekretariatow.

2. Pracownik sekretariatu zobowigzany jest do zweryfikowania czy dokument jest podpisany
odpowiednim certyfikatem.

3. W przypadku braku odpowiedniego podpisu, pracownik sekretariatu zobowigzany jest zwrdcic¢
dokument osobie, od ktorej go otrzymal umieszczajac odpowiednig informacje w polu ,,Uwagi”.
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Rozdzial 9
KORESPONDENCJA WYCHODZACA

§ 75. Pisma w sprawach prowadzonych w systemie EZD, niezaleznie od sposobu prowadzenia
(papierowo czy elektronicznie), przeznaczone do wysytki w postaci papierowej, tworzy si¢ poprzez
wydrukowanie przez pracownika merytorycznego ostatecznie podpisanego elektronicznie pisma oraz
odreczne podpisanie wydruku przez osobe, ktora podpisata je w systemie EZD, z zastrzezeniem § 76
ust. 3.

§ 76. 1. Przygotowujac korespondencj¢ wychodzaca w postaci papierowej, prowadzacy sprawe
przekazuje do akceptacji i podpisu w systemie EZD elektroniczng wersje dokumentu.

2. Po uzyskaniu akceptacji i podpisu wersji elektronicznej dokumentu, przedktada do podpisu
Wwersj¢ papierowa, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ pominigcie procesu akceptacji
1 podpisu w systemie EZD elektronicznej wersji dokumentu, pod warunkiem dotgczenia do koszulki
sprawy skanu wczes$niej podpisanego odrecznie dokumentu w wersji papierowe;.

4. Po podpisaniu wersji papierowej dokumentu prowadzacy sprawe rejestruje korespondencije
wychodzaca korzystajac z zaktadki ,,Korespondencja”.

5. Po zarejestrowaniu korespondencji wychodzacej drukuje koperte lub etykiete, a nastepnie
przekazuje tak przygotowang przesytke do sekretariatu lub punktu kancelaryjnego.

6. Pracownik sekretariatu lub punktu kancelaryjnego, w godzinach ustalonych zgodnie z § 17,
przekazuje przesytki do kancelarii, z zastrzezeniem ust. 7.

7. W sprawach bardzo pilnych dopuszcza si¢ przekazywanie przesylek bezposrednio do
kancelarii poza wyznaczonymi godzinami.

§ 77. 1. W przypadku wystania korespondencji za posrednictwem faxu, prowadzacy sprawe
rejestruje korespondencj¢ wychodzacg korzystajac z zaktadki ,,Fax”.

2. Faxy wysyla pracownik sekretariatu lub punktu kancelaryjnego obstugujacy urzadzenie
faxowe.

3. Po potwierdzeniu wystania korespondencji za posrednictwem faxu, prowadzacy sprawe
odbiera ja z sekretariatu lub punktu kancelaryjnego i wiacza do akt sprawy lub w przypadku sprawy
prowadzonej w sposéb elektroniczny przekazuje do sktadu chronologicznego.

§ 78. 1. Korespondencja elektroniczna przeznaczona do wystania, do jednostek organizacyjnych
Strazy Granicznej, jako przesytka EZD powinna by¢ podpisana podpisem elektronicznym.

2. Po uzyskaniu akceptacji i podpisu elektronicznego prowadzacy sprawe rejestruje
korespondencje wychodzaca korzystajac z zaktadki ,,Wyslij do EZD”.

Rozdzial 10
KORESPONDENCJA WEWNETRZNA

§79. 1. Korespondencja wewngtrzna pomiedzy komorkami organizacyjnymi KGSG
prowadzona jest w postaci elektronicznej w systemie EZD 1 podlega rejestracji w ,,Rejestrze pism
wewnetrznych”.

2. Wymiana pism pomig¢dzy komdrkami organizacyjnymi KGSG odbywa si¢ za pomoca funkcji
systemu EZD ,,Przekaz”, ,,Udostepnij” i ,,Kopia wewnetrzna”.

3. Przekazywanie i udostgpnianie pism odbywa si¢ za posrednictwem sekretariatow komorek
organizacyjnych KGSG.

§ 80. Przy tworzeniu korespondencji wewngtrznej zaleca si¢ uzywanie szablonow pism
elektronicznych dostepnych w systemie EZD.
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§ 81. 1. W przypadku korespondencji wewnetrznej zaktadanie spraw odbywa si¢ wytacznie
w komorce merytoryczne;.

2. Spraw prowadzonych w komorce merytorycznej nie przekazuje si¢ do innych komorek
organizacyjnych KGSG, mozna jedynie udostepni¢ je w catosci lub stosowng ich cz¢$¢, niezbedna
do uzyskania opinii, informacji lub danych, czyli pozyskania tzw. wktadu wtasnego lub udostgpnic
do wiadomosci.

3. Sprawy mozna rowniez udostepni¢ do wiadomosci.

4. Jezeli istnieje potrzeba zalozenia i prowadzenia sprawy w innej komorce organizacyjnej
KGSG, pracownik komorki merytorycznej moze wykona¢ dla niej ,,Kopi¢ wewnetrzng” z wybranych
dokumentéw prowadzonej przez siebie sprawy.

§ 82. 1. Jezeli zachodzi potrzeba skierowania pisma do komoérki merytorycznej przez inng
komorke organizacyjng KGSG, pismo nalezy przygotowa¢ w systemie EZD, uzyskaé akceptacje
1 podpis elektroniczny, a nastepnie przekazac koszulke do wlasciwego sekretariatu.

2. Na pismie, o ktorym mowa w ust. 1, nie umieszcza si¢ znaku sprawy.

3. Przekazujac korespondencj¢ wewnetrzng nalezy zaznaczy¢ pole ,Rejestr pism
wewngtrznych”.

§ 83. 1. Jezeli komorka merytoryczna, w zwigzku z zatatwiang sprawg, musi wystgpi¢ do innej
komorki organizacyjnej KGSG o pozyskanie wktadu wtasnego, pismo przygotowane w systemie
oznaczone znakiem sprawy, zaakceptowane 1 podpisane podpisem elektronicznym, udostepnia do
wlasciwego sekretariatu.

2. Udostepnienia dokonuje pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe.

3. Pismo udostepnione automatycznie rejestruje sie¢ w ,,Rejestrze pism wewnetrznych”.

§ 84. 1. Pracownik komoérki organizacyjnej KGSG przygotowujacej wklad wiasny,
w odpowiedzi na dokument udost¢pniony, dotacza jego projekt do koszulki zawierajacej 6w
dokument, a nast¢pnie przekazuje ja do akceptacji i podpisu elektronicznego.

2. Po otrzymaniu podpisanej odpowiedzi zatwierdza ja za pomoca funkcji ,,Zatwierdz”, po czym
zakancza koszulk¢ uzywajac przycisku ,,Zakoncz”.

3. Koszulki z zatwierdzonym wkladem wiasnym nie udostepnia si¢ ani nie przekazuje si¢ do
komorki merytoryczne;j.

4. Wkiad wlasny moze roéwniez stanowi¢ zaakceptowana i1 podpisana notatka dotgczona do
koszulki z udostgpnionym dokumentem.

§ 85. Jezeli dokument przygotowany w komoérce merytorycznej udostgpniany jest w trybie ,,do
wiadomosci” pracownik innej komorki organizacyjnej KGSG po zapoznaniu si¢ z jego trescia
zakancza koszulke.

§ 86. 1. Jezeli wymagaja tego powszechnie obowigzujace przepisy lub wewnetrzne ustalenia
szczegotowe, dopuszceza si¢ prowadzenie korespondencji wewnetrznej w postaci papierowe.

2. W celu przestania korespondencji, o ktérej mowa w ust. 1, pracownik merytoryczny
przygotowuje pismo w prowadzonej sprawie postepujac zgodnie z § 76 ust. 1-4.

3. Po wykonaniu czynno$ci, o ktéorych mowa w ust. 2, przekazuje dokument wraz
z identyfikatorem korespondencji do kancelarii.

4. Korespondencj¢, o ktorej mowa w ust. 1, kancelaria rejestruje w rejestrze przesylek
wplywajacych (RPW) i przekazuje na zasadach okreslonych w § 31 1 34.

Rozdzial 11
ARCHIWIZACJA I PRZEKAZYWANIE DO ARCHIWUM

§ 87. Sprawy zakonczone w systemie EZD podlegaja archiwizacji zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach w sprawie zasad i trybu postgpowania z materialami archiwalnymi 1
dokumentacja niearchiwalng w Strazy Graniczne;.
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§ 88. Dokumenty elektroniczne w sprawach prowadzonych w sposéb tradycyjny podlegaja
wydrukowaniu wraz z uwierzytelnieniem i dofaczeniu do papierowych akt sprawy.

§89. 1. Teczki spraw prowadzonych w sposob tradycyjny, ostatecznie zakonczonych
w komorkach organizacyjnych KGSG, przekazuje si¢ do kancelarii w stanie uporzadkowanym.

2. Kancelaria, w ustalonych terminach przekazuje teczki, o ktérych mowa w ust. 1. do archiwum
zaktadowego.

§ 90. 1. Sprawy prowadzone w sposob elektroniczny przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego
w stanie uporzadkowanym.

2. Przekazania spraw, o ktorych mowa w ust. 1, dokonuje prowadzacy sprawy bez udziatu
kancelarii.

§ 91. Dokumentacje zgromadzong w zbiorach sktadu chronologicznego przekazuje do archiwum
zakladowego kancelaria.

Rozdzial 12
ADMINISTROTOR SYSTEMU

§ 92. 1. Funkcj¢ administratora merytorycznego systemu EZD peini wyznaczony funkcjonariusz
lub pracownik BOL.
2. Do zadan administratora merytorycznego nalezy, w szczegolnosci:
1) nadawanie i cofanie uprawnien;
2) ustawianie zastepstw;
3) zmiany struktury organizacyjnej;
4) weryfikacja stanu rozliczenia kont funkcjonariuszy lub pracownikow konczacych prace lub
stuzb¢ w KGSG;
5) udzielanie wsparcia uzytkownikom.
3. Funkcj¢ administratora technicznego systemu EZD pelni wyznaczony funkcjonariusz lub
pracownik BLiL
4. Do zadan administratora technicznego nalezy zapewnienie cigglosci dziatania sytemu EZD.
5. Kierownicy komorek organizacyjnych KGSG, o ktérych mowa w ust. 1 1 3, moga wyznaczy¢
dodatkowe osoby do wykonywania czynno$ci administrowania systemem EZD.

§ 93. 1. Administratorzy wykonuja czynnosci w systemie EZD na podstawie zgloszen z komorek
organizacyjnych KGSG.

2. Zgloszenia przesyla si¢ w poczta elektroniczng na adres: ezd.kg@strazgraniczna.pl.

3. W komorkach organizacyjnych KGSG wyznacza si¢ osoby uprawnione do przesylania
zgloszen na adres, o ktorym mowa w ust. 2.

Rozdzial 13
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU ZAKONCZENIA SLUZBY LUB
PRACY NA ZAJMOWANYM STANOWISKU.

§ 94. 1. Pracownik merytoryczny przed zakonczeniem stuzby lub pracy na zajmowanym
stanowisku zobowigzany jest do:
1) przekazania wszystkich koszulek lub spraw pozostajacych w folderze ,,Nowe” 1 ,,W realizacji”
do bezposredniego przetozonego;
2) przekazania osobie przejmujacej obowigzki stluzbowe lub bezposredniemu przelozonemu
uporzadkowanych akt spraw prowadzonych w sposob tradycyjny;
3) zwrdcenia do sktadu chronologicznego wszystkich wypozyczonych dokumentow.
2. Przekazania spraw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, mozna dokona¢ protokolarnie.
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§ 95. Bezposredni przetozony przekazuje koszulki lub sprawy wybranemu funkcjonariuszowi
lub pracownikowi przejmujagcemu obowiazki od osoby konczacej stuzbg lub prace na danym
stanowisku.

§ 96. W przypadku nie rozliczenia si¢ pracownika merytorycznego z dokumentacji w systemie
EZD po zakonczeniu stuzby lub pracy na zajmowanym stanowisku, bezposredni przetozony
wyznacza osobe, ktéra dokona rozliczenia konta w zastepstwie.

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

Rozdzial 14
POSTEPOWANIE W PRZYPADKU AWARII SYSTEMU EZD

§ 98. W przypadku wystapienia awarii systemu EZD osoba, ktora jg stwierdzita, powiadamia
niezwlocznie administratora systemu EZD.

§ 99. Jezeli awaria jest dtugotrwata tzn. jej usunigcie moze potrwac dluzej niz 24 godziny,
kancelaria rozpoczyna rejestrowanie przesytek wptywajacych w tradycyjnych dziennikach
korespondenc;ji.

§ 100. Do czasu usunigcia awarii wszystkie sprawy prowadzi si¢ w sposob tradycyjny.
§ 101. Pisma wewnetrzne przekazywane sg drogg mailowg lub w postaci tradycyjne;.

§ 102. Po usunigciu awarii pracownicy merytoryczni przekazuja przesytki do kancelarii w celu
ich zarejestrowania i skanowania oraz uzupetiajg akta spraw prowadzonych w systemie EZD.
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Zataczniki do procedury uzytkowania systemu
do elektronicznego zarzadzania dokumentacja
w Komendzie Gtownej Strazy Graniczne;j

Zatacznik nr 1

Wykaz klas z JRWA, w ktorych czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie w KGSG
wykonuje si¢ wytacznie w systemie EZD (sprawy prowadzone elektronicznie)

0022 | Obstuga organizacyjno-techniczna

0126 | Organizacja pracy kancelarii

0142 | Udostgpnianie zbiorow bibliotecznych

0155 | Stosowanie zasad bezpieczenstwa

01560 | Korespondencja dotyczaca ochrony systemoéw teleinformatycznych
0163 | Przechowywanie dokumentéw niejawnych poza kancelariag

0171 | Naruszenie przepiséw o ochronie danych osobowych

0173 | Dostep do zbioru danych osobowych

0180 | Udostegpnianie informacji publicznej

0181 | Biuletyn Informacji Publicznej

0206 | Projekty zewngtrznych aktow prawnych

0207 | Konsultacje

0211 | Konsultacje

0212 | Projekty umow

0228 | Konsultacje — informacja prawna

0229 | Projekty wewnetrznych aktoéw prawnych

023 Interpretacje, opinie, wyktadnie przepisoOw prawnych i aktéw normatywnych
024 Interpretacje, opinie, wyktadnie przepisoOw prawnych i aktéw normatywnych
025 Obstuga prawna

0310 | Projekty wstepne

0311 | Opracowania robocze

0320 | Projekty wtasne planéw (jednostkowe 1 zbiorcze)

0330 | Projekty wlasne planu

0337 | Materiaty pomocnicze

03401 | Kwartalne, miesigczne

0351 | Statystyczne opracowania czastkowe

0363 | Materialy pomocnicze

0420 | Materialy pomocnicze

04400 | Korespondencja

055 Anonimy

056 Informacje przestane do innych organow

057 Materiaty dotyczace spraw nie bedacych skargg i wnioskiem w rozumieniu kpa
062 Wykonanie poligraficzne

063 Rozpowszechnianie wydawnictw

0650 | Biuletyny informacyjne resortu spraw wewnetrznych

0651 | Biuletyny informacyjne Policji

0670 | Techniczna obsluga wystaw, pokazéw, odczytdw i innych imprez
0684 | Dzialalno$¢ ogodlnotechniczna i wspomagajaca badania

0686 | Materialy pomocnicze

074 Wspotpraca z jednostkami 1 komorkami organizacyjnymi SG
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0812 | Wymiana informacji

0824 | Wymiana informacji

0835 | Spotkania eksperckie organizowane przez Agencje Frontex
08450 | Dokumenty robocze dot. przygotowan innych panstw do misji Schengen
0847 | Postepowania przed Trybunatem Sprawiedliwosci Unii Europejskiej 1 Europejskim
0862 | Korespondencja merytoryczna

0872 | Korespondencja merytoryczna

09131 | Przesylanie kopii dokumentéw pokontrolnych

0932 | Propozycje tematéw do planow pracy oraz kontroli

095 Techniczna obstuga kontroli 1 jej realizacja

10401 | Korespondencja

10402 | Projekty

122 Zmiany personalne kadry kierowniczej

1403 | Koordynacja dzialalno$ci szkoleniowe;j

1407 | Instruktaze

1460 | Uzycie psa stuzbowego

1514 | Rozpowszechnianie projektow wynalazczych

1902 | Os$wiata zdrowotna

1930 | Zagrozenia, akcje sanitarno-higieniczne

1950 | Wytyczne, zalecenia i organizacja zabezpieczenia medycznego
1951 | Wykonanie zabezpieczen medycznych

2224 | Zakwaterowanie w internacie

2316 | Szkody w mieniu

2322 | Szkody w mieniu

2333 | Szkody w mieniu

2346 | Szkody w mieniu

2352 | Szkody w mieniu

2367 | Szkody w mieniu

2374 | Szkody w mieniu

2393 | Szkody w mieniu

2445 | Utylizacja odpadoéw

2453 | Szkody w mieniu

25012 | Korespondencja zwigzana z nadzorem lotniczym

2522 | Zabezpieczenie operacyjne

3101 | Projekty planow finansowych w zakresie dochodow 1 wydatkow budzetowych
3102 | Materiatly pomocnicze

324 Uzgadnianie sald

330 Ksztattowanie polityki ptacowej

3602 | Materiaty pomocnicze

41401 | Pozostala dokumentacja

4222 | Ustalenia migracyjne

42220 | Opiniowanie przez uczelnie, jednostki o§wiatowe

42240 | Zapewnienie pomocy w dobrowolnym powrocie

42241 | Przekazania i przyje¢cia osob (Readmisja, Dublin III, ENA)
43280 | Dane PNR
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Zatacznik nr 2

Warszawa, dnia ...............

UPOWAZNIENIE Nr.........
2K 111 : .

Na podstawie § 5 pkt 3 Procedury uzytkowania systemu do elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg w Komendzie Gtownej Strazy Granicznej, stanowigcej zalacznik do decyzji nr .....

Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z dnia ............ (Dz. Urz. KGSG poz. ...... ) W sprawie
wprowadzenia procedury uzytkowania systemu do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w
Komendzie Gtownej Strazy Granicznej, z dniem .............. na wniosek:

(stanowisko, stopien, imi¢ i nazwisko wnioskodawcy)
upowazniam na okres od dnia ............ dodnia............ na czas pehienia stuzby/wykonywania
pracy na zajmowanym stanowisku stuzbowym?*

(stopien, imig¢, nazwisko i stanowisko shuzbowe upowaznionego funkcjonariusza/pracownika *)

do prowadzenia ..............cooooiiiiiiiiii w celu rejestrowania korespondencji wptywajace;j

(rodzaj urzadzenia ewidencyjnego)

poza systemem EZD:

(nazwa komorki organizacyjnej, ktorej korespondencja i dokumentacja bgdzie obstugiwana przez upowaznionego funkcjonariusza/pracownika *)

UZASADNIENIE

(pieczed i podpis)

Wykonano w 2 egz.
Egz. Nr 1 — teczka akt osobowych funkcjonariusza/pracownika

Egz. Nr 2 — upowazniony funkcjonariusz/pracownik *

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3

Wykaz dokumentacji wplywajacej do KGSG nie podlegajacej rejestrowaniu w systemie EZD

Lp. Rodzaj dokumentacji Zarzad/Biuro KGSG Uwagi
Korespondencja dotyczaca
I . L.
| wykonania czynno$ci Zarzad Graniczny
: zleconych przez sady, System ZSE
. KGSG
prokuratury i inne organy
panstwowe
Biuro Och
2. | Oswiadczenia majatkowe In f(l):rcl)acj? I?()?Sy G Dziennik korespondencji
3. | Spisy akt przekazanych do Biuro Ochrony Rejestr spiséw zdawczo —
archiwum zakladowego Informacji KGSG odbiorczych
Oferty kandydatow
4. ubiegajacych si¢ Biuro Kadr i . .
D k k d
o przyjecie do Szkolenia KGSG Ziemnik korespondenait
pracy/stuzby
Oferty sktadane w procesie . . , . , e
5. ostepowar o udzielenie Biuro Finansow Rejestr postepowan o zamodwienie
P . - ) KGSG publiczne prowadzonych w KGSG
zamowien publicznych
Zapytania przesytane
kanat i Dziennik faxéw
6. | . anaftm wyrnaty Zarzad Operacyjno-
1nf9rmaCJ1 Europol STENE $ledezy KGSG Krajowy System Informatyczny
(nie wlaczane do Spraw (KSI)
Ewidencji Operacyjne;j)
Zapytania dotyczace Zarzqd Operacyjno-
7 udzielania informacji Sledezy KGSG . . : ,
: : D Dziennik faxdw, rejestr zapytan
o osobie, obiekcie w tym Biuro Ochrony
formularze ewidencyjne Informacji KGSG
Powiadomienia
z dokonanych sprawdzen
d h PNR w bazach
8. anc})]sczukiwav\:zvczazic Zarzad Operacyjno- Krajowy System Informatyczny
P Y $ledezy KGSG (KST)
1 wedtug ustalonych
kryteriow przetwarzania
danych PNR
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Zatacznik nr 4

Wykaz dokumentacji nie tworzacej akt sprawy w KGSG
(zaklasyfikowanie dokumentacji jako nietworzacej akt sprawy nie blokuje mozliwosci zaktadania spraw na podstawie
symboli klasyfikacyjnych wymienionych w tabeli)

Symbol Haslo klasyfikacyjne
klasyfikacyjny
0112 Wewnetrzne podziaty zadan i zakresy czynnosci komorek organizacyjnych
0116 Poczta Specjalna
0120 Ewidencja pieczeci i stempli, pieczeci numerowych wykonawcow (referentek) oraz
ich wzory odciskowe
0121 Ewidencja gtdéwna
0123 Ewidencja pomocnicza
01230 Wykazy przesytek
01231 Dzienniki wykonawcy
0124 Dowody doreczen i optat pocztowych
0125 Protokoty brakowania i zniszczenia dokumentoéw kategorii Bc
0130 Ewidencja zasobu archiwalnego
0133 Udostepnianie i wypozyczanie akt
0136 Przekazywanie materiatéw archiwalnych
0141 Ewidencja zbiorow bibliotecznych
0162 Ewidencja post¢gpowan sprawdzajacych
01740 Ewidencja 0sob przeszkolonych (wydanych zaswiadczen)
0200 Dziennik Ustaw
0201 Monitor Polski
0202 Akty prawne Rady Ministrow (niepublikowane)
0203 Akty normatywne Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
0204 Akty prawa miejscowego
0205 Akty prawne innych organéw administracji panstwowej
0210 Umowy migdzynarodowe
0220 Zarzadzenia
0221 Regulaminy, instrukcje
0222 Decyzje, wytyczne, komunikaty, obwieszczenia, postanowienia, polecenia
0223 Rozkazy
0224 Dekrety
0225 Porozumienia, umowy
0226 Dzienniki Urzedowe KGSG
0227 Upowaznienia (pelnomocnictwa) oraz ich ewidencja
02270 Kierownikow komorek organizacyjnych
0260 Rejestr spraw sagdowych
0405 Ewidencja systemdéw i programow
04050 Ewidencja czastkowa
0407 Licencje na oprogramowania i systemy teleinformatyczne
04431 Hasta dostepu do systemow i ushug teleinformatycznych
051 Ewidencja skarg, wnioskow, petycji
0610 Monografie, opracowania, podreczniki
0611 Biuletyny, informatory, itp.
064 Ewidencja wydawnictw
0650 Biuletyny informacyjne resortu spraw wewnetrznych
0651 Biuletyny informacyjne Policji
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0652 Wydawnictwa fachowe MSW, wojskowe i inne
0653 Wydawnictwa stuzby topograficznej (mapy)
0663 Wycinki prasowe dotyczace Strazy Granicznej
0664 Ewidencja materiatow video przekazywanych srodkom masowego przekazu
0666 Ewidencja publikacji dotyczacych Strazy Granicznej w prasie i czasopismach
krajowych i zagranicznych
0685 Ewidencja prac naukowo-badawczych
094 Ewidencja kontroli
09131 Przesytanie kopii dokumentéw pokontrolnych
1210 Srodki ewidencyjne
12100 Rejestr funkcjonariuszy upowaznionych do wystgpowania przed sgdem w roli
oskarzyciela publicznego
1260 Ewidencja
127 Sprawy wojskowe pracownikow
1280 Legitymacje
1282 Zaswiadczenia
1312 Ewidencja wypadkow
1600 W godzinach sluzbowych
1601 Po godzinach stuzbowych
1602 Nadgodziny
161 Absencja, urlopy
182 Legitymacje ubezpieczeniowe
1910 Przyjecia ambulatoryjne
1921 Ewidencja szczepien
1961 Ewidencja lekow, materiatow i sprzetu medycznego
2222 Ewidencja zasoboéw mieszkaniowych i §wiadczen finansowych
2311 Dokumentacja techniczna maszyn i urzadzen
2314 Ewidencja $rodkow rzeczowych
2342 Wyposazenie funkcjonariuszy SG i1 pracownikow (osobiste 1 zbiorowe)
2344 Ewidencja przedmiotow umundurowania
2350 Stan sprzetu, materiatldw, narkotykow, srodkéw chemicznych, radioaktywnych i
wybuchowych
2360 Produkty Zzywnosciowe
2361 Sprzgt zywnosciowy
2362 Zywienie
2372 Ewidencja materiatowa
23802 Karty rozchodu amunicji
23810 Ewidencja, wykazy stanu iloSciowego, wykazy numerow, normy naleznosci
(tabele, wykazy) dot. jednostki organizacyjnej
23811 Ewidencja czastkowa, dowody wydania i przyjecia broni
2410 Ewidencja stuzbowych srodkow transportu i numeréw rejestracyjnych
2442 Obrot materiatowy
2451 Produkty naftowe i zbiorniki
26001 Dzienniki korespondencji radiowej
26002 Dane radiowe (DR), wyciagi z danych radiowych (WDR)
26100 Dokumentacja techniczna
26101 Ewidencja toréw 1 mapy usytuowania linii telekomunikacyjnych
2611 Urzadzenia 1 sprzet
2612 Eksploatacja oraz naprawa sprzetu i urzadzen tgcznosci
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26121 Zlecenia pracy, zestawienia materiatow zuzytych do naprawy
2624 Ewidencja szyfrogramow i kodograméw
2625 Urzadzenia szyfrujace i kodujace
2630 Ewidencja
2631 Przychéd - rozchod
311 Obrot gotowkowy
313 Przejazdy stuzbowe
320 Dowody ksiggowe wlasne i obce
3210 Dzienniki kontowe
3211 Konta ksiggi gtdéwnej (ewidencja syntetyczna)
3212 Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna)
3220 Rozliczenia wewnetrzne
3320 Pierwiastkowa dokumentacja ptac
3321 Listy naleznosci i ptac
3322 Listy wyrdznionych nagrodami i premiami pieni¢znymi
3323 Kartoteki wynagrodzen
3324 Rozliczenia podatku dochodowego od 0sob fizycznych
3325 Zaswiadczenia o ptacach
372 Ewidencja
415 Ewidencja stuzb dyzurnych
4217 Ksigzki stuzb, sprzetu, zleconych prac
4222 Ustalenia migracyjne
4230 Ewidencja niescistosci w dokumentach
43280 Dane PNR
4383 Eksperci kryminalistyki






